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OBJETIVO:
Estandarizar los pasos para la recepcion y seguimiento de los Oficios enviados a la Universidad
Tecnoldgica de Canclin

N° ACTIVIDAD

1 En la oficina de rectoria se realiza la recepcion del Oficio

> El / la Titular de la Rectoria canaliza el oficio a la o las direcciones correspondientes de acuerdo al
contenido del oficio.

3 El / la Titular del area correspondiente verifica la solicitud del oficio y realiza el seguimiento.

El / la persona a cargo de dar seguimiento, via correo electronico o telefénica, solicita el nUmero

4 consecutivo de oficios en la oficina de Rectoria para dar respuesta al documento.

5 Se entrega el oficio de respuesta al &rea de Rectoria para recabar la firma del Titular, (el oficio
debe llevar la rubrica del Titular del area que elabor6 el Oficio).

6 Una vez firmado el oficio, el drea que lo elaboré se encarga de enviarlo a la Dependencia y/o
Institucion correspondiente, via correo electrénico o paqueteria y se asegura de su correcta
recepcion.

7 El / la responsable del area, resguarda la evidencia respecto al oficio asignado y dar el
seguimiento correspondiente (hasta recabar acuse)

8 El / la Titular del area asignada, informa el status del oficio al Titular de la Rectoria.
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