1.

Objetivo

INSTITUTO CAMPECHANO

PROCEDIMIENTO DE: ELABORACION DE

INFORME DE ACTIVIDADES

Cédigo: DGPLA-P03

Fecha de Emision: 19/06/2017

Responsable: Direccion General de Planeacion

y Calidad

Referencia de Norma: 7.1, 7.1.1

Elaborar Informes de las actividades realizadas por las areas administrativas y académicas que forman parte de la estructura

del Instituto Campechano.

2. Alcance

Todas las areas administrativas, académicas y de apoyo.

3. Politicas de operacion

3.1 La Direccién General de Planeacion y Calidad (DGPC) es la responsable de la elaboracién del Informe de Actividades.

3.2 La secretaria general y las direcciones generales seran las responsables de enviar la informacion de su area los primeros

10 dias de cada mes.

3.3 Se publicara en la DGPC un control de entrega de informes mensuales.

3.4 La DGPC generara dos cortes, el primero en el mes de julio y el segundo en el mes de febrero.

3.5 La secretaria general y las direcciones generales deberan proporcionar la informacién que se les requiera en forma

extraordinaria para dar cumplimiento a los requerimientos externos no programados que se presenten.
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4. Diagrama de procedimiento

DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y CALIDAD DIRECCIONES GENERALES Y SECRETARIA GENERAL

Se elabora y envia a las
Direcciones Generales y
Secretaria general los
formatos de actividades.
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3 Recepcion y revision de

informes <
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Aclaracion
No

5

Se empieza la integracion del
informe

5. Descripcion del procedimiento

SECUENCIA RESPONSABLES ACTIVIDADES CUANDO
1 Direccion General de Planeaciony | e Elabora y envia los formatos (DGPLA-PO3-F01,| Enelmesde
Calidad DGPLA-PO3-F02, DGPLA-PO3-F03, DGPLA-PO3- enero

F04, DGPLA-P03-F05, DGPLA-P03-F06, DGPLA-
P03-F07) de actividades realizadas para solicitar
informacion mensual de la secretaria general y
direcciones generales.

2 Secretaria general y Direcciones | e  Reciben y capturan informacion en los formatos de De enero a
Generales Actividades (DGPLA-PO3-F01, DGPLA-PO3-F02, diciembre
DGPLA-P03-F03, DGPLA-PO3-F04, DGPLA-P03-
F05, DGPLA-P03-F06, DGPLA-P03-F07)

3 Direccion General de Planeaciony (e Recepcion de los informes de la Secretaria General | Los primeros 10
Calidad y Direcciones Generales dias de cada mes

e Revision de la Informacion
e Registro en el seméforo de control cumplimiento de
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informes

Calidad

Anual

4 Direccion General de Planeaciény | e Si existe aclaracion de la informacion reportada por | Los primeros 10
Calidad la Secretaria General y Direcciones Generales, | dias de cada mes
regresa paso 2
e No existe aclaracion se continua paso 5
5 Direccion General de Planeaciony | e Integracion y elaboracion del informe semestral y | Julio y diciembre

6. Documentos de referencia

cODIGO TiTULO TIPO DE DOCUMENTO
N/A Ley Orgénica Interno
N/A Constitucion Politica del Estado de Campeche Externo
N/A Norma ISO. 9001:2015 Externo
7. Registros
TIEMPO DE RESPONSABLE DE LUGAR DE
AR Lty CONSERVACION | CONSERVARLO | ALMACENAMIENTO
Formato de acfividades DGPLA-PO3-FO Un afio Direccion general de |- 60114 ge 1a DGPC
realizadas de Secretaria General planeacion y calidad
Formato de actividades Direccion general de
realizadas de la Direccidn DGPLA-PO3-F02 Un afio ng ; Oficina de la DGPC
s planeacion y calidad
General Juridica
Formato de actividades
realizadas de la Dwecmon DGPLA-PO3-F03 Un afio Dlrecmon general de Oficina de la DGPC
General de Estudios de planeacion y calidad
Posgrado e Investigacién
Formato de actividades Direccion general de
realizadas de la Direccion DGPLA-PO3-F04 Un afio ng . Oficina de la DGPC
. planeacion y calidad
General de Finanzas
Formato de actividades Direccion general de
realizadas de la Direccién DGPLA-PO3-F05 Un afio ng . Oficina de la DGPC
Y planeacion y calidad
General de Administracion
Formato c}e Actividades de DGPLA-PO3-F06 Un afio Direccién genergl de Oficina de la DGPC
Contraloria planeacion y calidad
Formato de Actividades de DGPLA-PO3-FO7 Un afio Direccidn general de Oficina de la DGPC

Transparencia

planeacién y calidad
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8. Glosario

Cédigo: DGPLA-P03

Fecha de Emision: 19/06/2017

Responsable: Direccion General de Planeacion

y Calidad

Referencia de Norma: 7.1 , 711

DGPC: Direccién General de Planeacién y Calidad

9. Anexos

Formato de actividades realizadas de Secretaria General

Formato de actividades realizadas de la Direccion General Juridica

Formato de actividades realizadas de la Direccion General de Estudios de
Posgrado e Investigacion

Formato de actividades realizadas de la Direccion General de Finanzas

Formato de actividades realizadas de la Direccion General de Administracion

Formato de Actividades de Contraloria

Formato de Actividades de Transparencia

10. Control de cambios

DGPLA-PO3-F01

DGPLA-PO3-F02

DGPLA-PO3-F03

DGPLA-PO3-F04

DGPLA-PO3-F05

DGPLA-PO3-F06
DGPLA-PO3-FO7
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