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16. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORMES DE GESTION
1.0
PROPÓSITO

1.1
Integrar informes de gestión de manera sistemática y oportuna.

2.0
 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Comunicación Social, la Dirección de Comunicación y Enlace, la Subdirección de Estrategias de Comunicación Interna, la Subdirección Editorial, la Subdirección de Producción Audiovisual, la Coordinación Administrativa, y Jefaturas de Departamento.

3.0      POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Cada una de las áreas integrantes de la Dirección General de Comunicación Social  deberán llenar los formatos correspondientes.

3.2 Cada una de las áreas deberá  entregar en tiempos y forma establecidos la información solicitada   para la debida integración del Informe de Gestión.

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de solicitud
	1.1 La Dirección General de Comunicación Social recibe solicitud de Informe de Gestión y turna a la Dirección de Comunicación y Enlace.
	Dirección General de Comunicación Social

	2.0 Análisis de requerimiento
	2.1 La Dirección de Comunicación y Enlace recibe, analiza requerimientos, define formato de presentación, elabora formato por área y funciones y envía la Dirección de Información, Subdirección de Estrategias de Comunicación Interna, Subdirección Editorial, Subdirección de Producción Audiovisual, Coordinación Administrativa, Jefaturas de Departamento, solicita su llenado con la información correspondiente.
	Dirección de Comunicación y Enlace



	3.0 Llenado de formatos 
	3.1 La Dirección de Información, Subdirección de Estrategias de Comunicación Interna, Subdirección Editorial, Subdirección de Producción Audiovisual, Coordinación Administrativa y Jefaturas de Departamento reciben solicitud , recaban información,  llenan formatos y los envían a la Dirección de Comunicación y Enlace.
	Dirección de Información, Subdirección de Estrategias de Comunicación Interna, Subdirección Editorial, Subdirección de Producción Audiovisual, Coordinación Administrativa y Departamentos

	4.0 Recepción de información
	4.1 La Dirección de Comunicación y Enlace recibe, analiza la información.

4.2 Si no ésta correcta la información la regresa para modificarse.

4.3 Si ésta correcta la información integra informe y lo envía a la Dirección General de Comunicación Social.
	Dirección de Comunicación y Enlace

	5.0 Recepción de información
	5.1 La Dirección General de Comunicación Social recibe la información.

5.2 Si no ésta correcta la regresa a la Dirección de Comunicación y Enlace para modificarlo.

5.3 Si está de acuerdo lo envía la Unidad correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Dirección General de Comunicación Social


5.0 Diagrama de Flujo

	Dirección General de Comunicación Social
	Dirección de Comunicación y Enlace
	Dirección de Información
	Subdirección de Estrategias de Comunicación Interna
	Subdirección Editorial
	Subdirección de producción Audiovisual
	Coordinación Administrativa
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	Dirección General de Comunicación Social
	Dirección de Comunicación y Enlace
	Dirección de Información
	Subdirección de Estrategias de Comunicación Interna
	Subdirección Editorial
	Subdirección de producción Audiovisual
	Coordinación Administrativa

	

	
	
	
	
	
	


6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Formato para llenado de Informe de Gestión
	No aplica


7.0 Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Oficio de Recepción 
	5 Años
	Dirección de 

Comunicación y Enlace
	Número de oficio

	Informe de Gestión
	5 Años
	Dirección General de Comunicación Social
	Número de oficio


8.0  Glosario

No aplica

9.0  Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


 10. Anexos
No Aplica

¿Está correcta la información?





Solicitud








Recibe, analiza la información





Formatos





Solicitud








Recibe  solicitud, recaba información  correspondiente y llena formatos y turna





Formatos





Solicitud








Recibe  solicitud, recaba información  correspondiente y llena formatos y turna





Formatos





Solicitud








Recibe  solicitud, recaba información  correspondiente y llena formatos y turna





Formatos





Solicitud








Recibe  solicitud, recaba información  correspondiente y llena formatos y turna





Formatos





Solicitud








Recibe  solicitud, recaba información  correspondiente y llena formatos y turna





Formatos





Formatos





Solicitud





Recibe , analiza requerimientos y define formato de presentación, elabora formato por área y funciones , solicita el llenado y turna





Solicitud 








Recibe solicitud de Informe de Gestión y turna





INICIO





No





Sí





Informe








Recibe, integra informe 





Formatos





Modificaciones








Recibe  y realiza modificaciones necesarias y turna





Formatos





Modificaciones








Recibe  y realiza modificaciones necesarias y turna





Formatos





Modificaciones








Recibe  y realiza modificaciones necesarias y turna





Formatos





Modificaciones








Recibe  y realiza modificaciones necesarias y turna





Formatos





Modificaciones








Recibe  y realiza modificaciones necesarias y turna 





Formatos





A





A





A





Solicitud








Recibe, integra informe 





Formatos





Informe








Integrado el Informe, envían a la DGCS





Formatos





Informe








Recibe , revisa el informe





Formatos





Sí





No





¿Está correcto el Informe de Gestión?





Informe








Recibe , revisa, realiza las modificaciones y turna





Formatos





Informe








Recibe , revisa, autoriza y envía a la Unidad Administrativa correspondiente





INICIO





TERMINO





1





2





3





4





5








_1273046651.bin

