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2.13.- Comunicacion Institucional

TIEMPO FRECUENCIA
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS TAREA Y HORARIOS REEMPLAZO
Asegurar una comunicacion clara,
verdadera y puntual entre la
direccion general de Grupo i A i
1 Comunicacion Allegue y todas las E\gg(laps%dg (i:r?temr[r)]:ttode ﬁgletl;?]mums por :1::(?;:6310 sea ASISTENTE
) Institucional coordinaciones y unidades de : . 8 . DIR
negocio que conforman la | calidad aproximadamente Horarios varios
organizacion, por medio de
boletines institucionales.

Coémo hacerlo:

1. Iniciar sesién en el Servidor de Grupo Allegue.
5 Desde el escritorio se debe seguir la siguiente ruta: BIBLIOTECAS (Acceso Directo) / OAL / BO_BOLETINES, en esta sub carpeta se
' encontrarq el FORMATO DE BOLETIN INSTITUCIONAL en un archivo de Word, el cual debe abrirse.

3. Una vez abierto el formato se debe actualizar el folio del BOLETIN en el Encabezado y Pie de Pagina del Formato.

4. Se debe actualizar la informacion de la portada FECHA, ELABORO, APROBO Y AUTORIZO.

5. Se GUARDA el formato para mantener actualizado el formato con la Ultima actualizacién.
Inmediatamente después se GUARDA COMO y se asigna la ruta correspondiente a las caracteristicas del boletin en cuestién siguiendo la

6. siguiente ruta: BO_BOLETINES / 02_DIRECCION DE OPERACIONES / ANO / UNIDAD y se guarda actualizando el NOMBRE DEL
ARCHIVO en el area de FOLIO — UNIDAD — Titulo del Boletin.

7. Una vez GUARDADO COMO, se debe actualizar el titulo en el ENCABEZADO y en la PORTADA del boletin.

8. Una vez listo el formato se debe llenar la informacién de DESTINATARIOS, TEMA Y FECHA DE INICIO

Se procede a redactar el cuerpo del boletin asegurando que el texto sea muy claro y especifico para asegurar que la informacién sea
comunicada con eficiencia y eficacia a todos los receptores.

GUARDAR los cambios del boletin y se manda por correo electronico a ASISTENTE DE DIRECCION para pasar a firma de autorizacion
10. con direccion general y direccion adjunta.

Una vez autorizado el boletin, sera enviado a todos los destinatarios por correo electrénico desde la cuenta de ASISTENTE DE

11 DIRECCION.

PROPIEDAD: ESTE DOCUMENTO FORMA PARTE DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL DE “GRUPO ALLEGUE, S.A. DE C.V.” Y CONSTITUYE PARTE DE SUS SECRETOS INDUSTRIALES Y
COMERCIALES. QUEDA PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL, ASi COMO SU DISTRIBUCION A PERSONAS AJENAS A LA ORGANIZACION.
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