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1. Objetivo

Establecer los lineamientos para el uso de la documentacién interna y externa entre los
diferentes niveles de la institucién y partes interesadas.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todos los procesos del Sistema de Gestién de la Calidad de la

Universidad Politécnica del Golfo de México.

3. Responsabilidades y Autoridades

Departamento de Sistema de Gestion y Mejora Continua
o Actualiza los formatos oficiales segun los requerimientos.
e Comunica los cambios que se realicen en los formatos.
Unidades administrativas y académicas
¢ Determina la informacion que debe darse a conocer.
o Establece si se trata de una comunicacién interna o comunicacién externa
o Realizan la planeacién de sus actividades
o Informan el seguimiento de los acuerdos cuando se requiera.
Direccién de Informacién y Analisis
. Recibe y da seguimiento al cumplimiento oportuno de los acuerdos tomados por
los 6rganos colegiados, solicitando periédicamente los avances al responsable mediante
los formatos circular y/o memorandum.
. Envia para validacion el seguimiento de acuerdos de la Secretaria Técnica y
posteriormente para conocimiento del titular de la Rectoria.
4. Términos y Definiciones
Comunicaci6n interna: Conjunto de acciones informativas dirigidas a los grupos de interés
internos a la Universidad (Unidades Administrativas, Direcciones de Programas Educativos,

Estudiantes).
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Comunicacién externa: conjunto de acciones informativas dirigidas a los grupos de interés
externos a la Universidad (Instituciones publicas o privadas, egresados, empleadores,

sociedad en general).

Parte interesada: Persona u organizacion que puede afectar, verse afectada, o percibirse

como afectada por una decision o actividad.

Canal de comunicacidn: Medio de transmisidon de la informacion.

PAT: Programa Anual de Trabajo

Organos colegiados: es el grupo que esta creado formalmente e integrado por tres o mas
miembros que tienen atribuciones y funciones administrativas de gestion, decisién,
propuesta, asesoramiento, seguimiento o control y que actdan mediante el consenso o voto
de los miembros, son fundamentales para la transparencia y fortalecen la institucionalidad

conforme a la normatividad universitaria.

Acuerdo: son decisiones, propuesta, asesoramiento, seguimiento o control adoptadas por

la mayoria de los miembros de los érganos colegiados, formalizados en actas.

5. Descripcién de actividades especificas
5.1. Identificar necesidades de comunicacién o informacién
a) La unidad administrativa y/o académica que realiza las actividades determina la
informacién que debe de darse a conocer.
b) La unidad administrativa y/o académica establece si se trata de una comunicacién

interna o comunicacién externa.
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) El responsable de algln érgano colegiado debe consignar los acuerdos a que se

llegan, en la minuta de las reuniones oficiales.

d) Losdirectores de las unidades administrativas, académicas y de programas educativos

deben integrar los PAT de las actividades de su unidad.

5.2 Comunicacién interna

Para la comunicacién de informacion, la unidad administrativa y/o académic determina el

formato apropiado, al igual que la periodicidad en caso de ser informacién recurrente.

Los canales de comunicacion institucional utilizados, pueden ser:
a) Correo electrénico
b) Circular
¢) Memorandum de autorizacion
d) Memorandum
e) Tarjeta Informativa
f)  Minuta de Reunion de Trabajo

g) Programa Anual de Trabajo

La unidad administrativa y/o académica emite la informacién con una notificacién a través

del correo institucional o bien la entrega impreso recabando el acuse de recibido y almacena

la informacion en el medio dispuesto por el mismo responsable.

5.3 Comunicacién Externa

La unidad administrativa y/o académica determinar si la comunicacién responde a una

solicitud externa o es informacién emitida por la Institucién con las partes interesadas.

La informacion que se comunique de manera externa puede surgir de dos maneras:
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a) Las que respondan a una solicitud de informacién de parte de otras instituciones publicas
o privadas o del publico en general.
b) Las que emita la Universidad en cumplimiento de su funcién a instituciones publicas o

privadas, o al publico en general.

Los canales de comunicacion institucional utilizados, pueden ser:
a) Correo electrénico

b) Oficio

5.4. Planeacion de actividades cuatrimestrales y/o anuales

Los directores de las unidades administrativas, académicas y de los programas educativos
deben realizar la planeacion de sus actividades a realizar durante el afio en el formato
IT-CAI-02-F7 Programa Anual de Trabajo y enviar mediante correo electronico a la

Direccién de Informacion y Anélisis.

Debiendo informar los avances de las actividades plasmadas en el programa anual de trabajo
trimestralmente para las unidades administrativas y para las unidades académicas con
periodicidad cuatrimestral en el mismo formato IT-CAI-02-F7 Programa Anual de Trabajo
mediante correo electrénico y el IT-CAI-02-F4 memorandum con copia para la Secretaria
Técnica.

5.5 Reuniones de Trabajo

De las sesiones de los érganos colegiados institucionales, que se integran o se crean
formalmente por la normatividad universitaria que les atribuye funciones administrativas,
donde se toman decisiones para promover la eficiencia en la gestién de los asuntos
universitarios y para evaluar la efectividad de las actividades tomadas para atender los

acuerdos y compromisos mediante el formato IT-CAI-02-F8 Seguimiento de acuerdos.
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La Direccion de Informacion y Anélisis da seguimiento al cumplimiento oportuno de los

acuerdos tomados por los 6rganos colegiados, solicitando periédicamente los avances al

responsable mediante los formatos IT-CAI-02-F2 circular y/0 IT-CAI-02-F4 memorandum

y se envia para validacién de la Secretarfa Técnica y mediante el formato IT-CAI-02-F5

Tarjeta Informativa para conocimiento del titular de la Rectoria.

6. Documentos Relacionados

Registros

IT-CAI-02-F1

Unidad

administrativa

v

Unidad

administrativa y/o

administrativa

y/0 académica

y/o académica | académica
IT-CAI-02-F2 Circular afio Unidad Unidad
administrativa | administrativa y/o
y/o académica | académica
IT-CAI-02-F3 Memorandum de afio Unidad Unidad
Autorizacion administrativa | administrativa y/o
y/o académica | académica
IT-CAI-02-F4 Memorandum afio Unidad Unidad
administrativa | administrativa y/o
y/o académica | académica
IT-CAI-02-F5 Tarjeta Informativa afio Unidad Unidad

administrativa y/o

académica
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IT-CAI-02-F6 Minuta de Reunién de 1 afio Unidad Unidad
Trabajo administrativa | administrativa y/o

y/o académica | académica

IT-CAI-02-F7 Programa Anual de 1 afio Unidad Unidad
Trabajo administrativa | administrativa y/o

y/o académica | académica

IT-CAI-02-F8 Seguimiento de 1 afio Unidad Unidad
acuerdos administrativa | administrativa y/o

y/o académica | académica

El tiempo de conservacion se establece con base al procedimiento PR-CAI-01 Elaboracién y
Control de Documentos, Registros y Datos, en el apartado 5: el tiempo de conservacion de

los registros obedece a lo establecido de acuerdo a las necesidades de operacién.

Procedimientos

PR-CAI-01 Elaboracién y Control de Documentos, Registros y Datos

Otros Documentos/ Leyes, Reglamentos, Normas y Procedimientos Normativos que -

Apliquen.
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7. Historial de Cambios

Cambia el nombre del puesto de quien

01 00 OAR OAR
elabora 03-jun-2025 | 03-jun-2025
1 01 Se actualiza el nombre de la instruccion OAR OAR
15-ene-2026 | 15-ene-2026
1 01 Se actualiza el nombre de quien OAR OAR
elabora 15-ene-2026 | 15-ene-2026
3 01 2. Alcance OAR OAR
Se adiciona el parrafo 15-ene-2026 | 15-ene-2026
3 01 3. Responsabilidades y OAR OAR
Autoridades
15-ene-2026 | 15-ene-2026
Se anexa la Direccidn de Informacion y
Analisis
4 01 4. Términos y Definiciones OAR OAR
Se agregan los términos “PAT", 15-ene-2026 | 15-ene-2026
"6rganos colegiados” y “acuerdo” en el
con el fin de mejorar la claridad y
comprensién de la instruccion.
5 01 5.1. Identificar necesidades de OAR OAR
comunicacion o informacion
15-ene-2026 | 15-ene-2026
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Se adiciona y modifica el parrafo de la
actividad.
5 01 5.2 Comunicacion interna OAR OAR
Se adiciona y modifica el parrafodela | (¢ - 5056 15-6ne-2026
actividad
6 01 5.3 Comunicacion Externa OAR OAR
Se adiciona y modifica el parrafo de la 15-ene-2026 | 15-ene-2026
actividad
6 01 5.4. Planeacion de Actividades OAR OAR
Se adiciona y modifica el parrafo de laj ¢ .. 5006 15-6ne-2026
actividad
7 01 5.5 Reuniones de Trabajo OAR OAR
Se. gctuallza la- numeracion de la .- . 5006 15-ene-2026
actividad.
Se adiciona y modifica el parrafo de la
actividad
8 01 6. Documentos Relacionados OAR OAR
Registros
Se actualiza la descripcidn del 15-ene-2026 | 15-ene-2026
responsable del registro y lugar de
almacenamiento.
Se elimina el cuadro de las OAR OAR
caracteristicas de los documentos
01 oficiales UPGM y el de Reuniones de 15-ene-2026 | 15-ene-2026
trabajo
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7. Anexos
Anexo 1. IT-CAI-02-F1 Oficio

hreao E}égiaﬁamerzia
Oficio

Lugar v fechs:

Mémm.:

Asunto:

Anoxos: (En caso de no haber snoxos, guifar este sibrg)

Hombre do 13 persons 2z quien ge dirige ol oficis

Pugsls

Presenin

Desurrollo ded oficio

Adantamante
Nombrs de fa parsona que envia ol oficio
puests
PELE o
g:; “2026, Ao de Margarita Maza Parada” FEALRFAiRer. 6
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Anexo 2. IT-CAI-02-F2 Circular

Area o Departamento

Circular
1 Lugar y fachs:
| Nim.:

Asunio:
Anexos: (En caso de no haber anexos, quifar este sibio)

Hombre d4 la parsona 2 quien 96 dirdge &l oficio

Pusaty
Prozents
Dezsrrollo del ofivio
Atantaments
Nombrs do Ia persons que envia of ofisio
puesto
Cop kst

f;{ 2026, Afio de Margarita Maza Parada”
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Anexo 3 IT-CAI-02-F3 Memorandum de Autorizacién

SEP

[ 4]

&S s s LITECNICA TABASCO®
e STl

Area o Departamento
Memorandum de Autorizacién

Lugar y fecha:

NdOm.:

Asunto:

Ansxos: (En caso de no haber anexos, quitar este rubro)

Nombre ds la paraonia 2 quien sa dirige el oficio

puesto
Desarmollo del tema
Soficits Autoriza
Nombre Nombre
pussato puesto
l
T2ghtne
& “2026, Afio de Margarita Maza Parada” SR

Al

Carretera Federal Malpaso - £l Be%?ate Km 171 Ra, Mon!e Adentro & P 86600 Tel: 933333 2654

Paraiso, Tabasco, México. e 7 www.updelgolfo.mx
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Anexo 4 IT-CAI-02-F3 Memorandum

firea 0 Ezepattamenta

Memorandum

Lugar y facha:

Ném.:

Asunts:
Ansxos: (En cas0 de no habar snexos, quiist ests nibiro)

Hombre do Is porsons 3 quien se dirige of offcie

Puesto

Pragerds

Deswreolls el oficio

Alantamants
Nombre de Iz persons aus envia of oficio
pueshs
LLp A
§: : “2026, Afio de Margarita Maza Parada” , frbsnsate. 0
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Anexo 5 IT-CAI-02-F5 Tarjeta Informativa

lArea o Departamento
Tarjeta Informativa
Lugar v fecha:

Nim.:

Asundo:

Anszon: (En caso de no haber anexos, quiter ssle mibro}

Hombre ds ls parsons 2 quien se dirige ol oficie

Pugsto

Prayents

Desrolls del oficio

Alantanmunte
Nombra de Ia persona que anvia ol oficls
paasks
Iy
“2026, Afio de Margarita Maza Parada” / Toass e o
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Anexo 6 IT-CAI-02-F6 Minuta de Reunién de Trabajo

Nombre de la
reunién
f4inuta de reunidn de trabajo

Kinuts de ustificacién para Ta reunidn de trabajo); reatizada el (fecha, hota y lugar
de fa reunién).

L ranméin de trabajo 5o efected bajo o sigulente

Orden del Dia

1. Lista de Asistendia,

2. Bienvenida a los asistentas,
3. Lectura def orden del dis.
4. Seguimiento de acyerdos,
5. Asuntosa tratar:

Desarrollo de la reunidn
6. Asuntos Generales,

1. Acuerdos.
8. Clausura de Sesién.

Hoja de firmas de 1a minuta de la reunidn efectuada

#2026, Afio de Margarita Maza Parada” / WeaLgFRay. 01
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Anexo 7 IT-CAI-02-F7 Programa Anual de Trabajo
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO
NOMBRE DE LA s&cnermfno DIRECCION RE spo& SABLE
v . PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO
L., T weawzenmeves -
ACTIVIDAD (FORD, X
Ho. CONFE,???S?{Q&;’ECW’ OBJETIVO pecia | Luear | RONTQESIMO | ceauemnmenros | RESPONSABLE AVANCES

Etsbora N

Nomibxey firma del Director o
Conrdinsdor i

vais

Nombre v firma de s Secretarls de su siscripoidn ’
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Instruccién de Trabajo del Protocolo de Comunicacién
Anexo 8 IT-CAI-02-F8 Seguimiento de acuerdos
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POLITECIIGA Fecha de elaboracion:

o S Seguimiento de Actividades v Acuerdos
Unidad Administrativa:
Responsable:

Grogano Colegiade:

sepcion de as actividade
s gpaligadas o

- Nimero de acuerdo | Acuerdo L pe

Responsable -~ Estatus

Note: -

Nirevero de scierdi L numaracidn sl sueno Initieed con aurdime del OFF elmers de 1 smin dad s + ndmars dil scusdo anitido enlasaslén / aflo de s
raunién,

Orgsara Coleghadio (Conith da btica, Junta Dirertiva, Conaels de Calitad, entre olros).

Estistus: (En proceso o coniidn) ol concluir el stuerdn presantar [ sddencis finsl,

Elahora Valida
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