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1. Propésito.
Establecer los pasos a seguir para la elaboracién del informe institucional de
actividades, emitido por la Direccion de la Unidad. -

2. Alcance.
Este procedimiento aplica a la Direccién, la Subdireccién académica, las
Coordinaciones y Areas de la Universidad Pedagogica Nacional Unidad 011.

3. Politicas de Operacion.

3.1, | EI informe institucional de actividades debe ser un documento que integra
datos de las diferentes areas de la institucion.

3.2. | Debera ser elaborado de forma anual, o bien, al término de la gestion, segun
lo establezca la propia Direccion. -

3.3 | Elinforme sera elaborado para presentarse o darse a conocer a la comunidad
universitaria.
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4. Diagrama del Procedimiento.
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4. Descripcion.

SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Indica realizar 1.1 La Direccién da la indicacion de realizar el| Direccion
informe informe  de  actividades institucionales,
estableciendo el periodo y las
especificaciones de la informacion que

| debera presentar.

2. Solicita 2.1 Solicita  informacion a las areas ol Subdireccion
informacion coordinaciones a través del formato de|Académica

informe de actividades
3. Llena formato 3.1 Llena la informacion solicitada en formato de | Coordinaciones y
de informe de informe de actividades (Véase el Anexo 1| areas
actividades Formato de informe de actividades)
4. Envia formato 4.1 Las Coordinaciones o areas envian el formato | Coordinaciones y
para revision ya llenado con las actividades, cifras o|areas
detalles y el periodo en el que se realizaron,
para ser revisado por la Subdireccién
académica.

l 2 Rewsa y_\f'allda 5.1 Revisa la informacion que las Coordinaciones Subdllreqcron
informacion ) _ ) _ .. | Académica

| y areas enviaron y valida con la informacion

i contenida en archivo.

6. :Elt‘te)?r;aacién y 6.1 Integra un documento que contiene la igggg;ﬁg;on

J realiza informe informacion Fie todas las areas para emitir un
escrito informe escrito.

r 7. Presenta Subdireccién
Informe parasu | 7.1 Presenta a la Direccion el informe integrado académica
modificacion o para su modificacion o validacion.

_validacion R ]
8. Revisainforme |g 4 Reyisa los detalles del informe y en su caso, | Direccion
qumca 8 modifica o valida.

| valida )

9. Determina 9.1 Determina los medios y formas en los que el | Direccion
medios y formas informe sera dado a conocer a la comunidad
de difusion universitaria.
" Findel procedimiento S




uUNIVER

PEDAGOGICA
NACIONAL

SIDAD  nipap UPN 011
AGUASCALIENTES, AGS.

Procedimiento para la elaboracién del
informe institucional de actividades Revision:0

Cadigo:
Pr-Dir-02

Pagina 4 de 4

6. Documentos de referencia

CODIGO
‘ DOCUMENTO (CUANDO APLIQUE)
6.1 Estructura organica académica de las Unidades UPN, aprobado por -
el Consejo Académico en su cuadragésima sexta sesién ordinaria en julio N/A
de 1994,

7. Registro de formatos

REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE | CODIGO DE REGISTRO
CONSERVACION CONSERVARLO O IDENTIFICACION
UNICA

Formato de informe 1 afno en archivo

Subdireccion

) L r-Dir-02
L de actividades Académica PR
8. Glosario

Areas Espacios especificos que la Direccién contempla como parte del
esquema organizacional de la institucién y que no entran dentro de
la figura de coordinacion, por ejemplo: biblioteca, centro de tareas,
control escolar, informatica, servicios generales, recursos humanos,

estion de titulacion, etc.

Informe

Documento que presenta datos y actividades realizadas por las
diferentes areas y coordinaciones de la Unidad, durante un periodo
de tiempo determinado.

9. Anexos: Formato de informe de actividades.

CONTROL DE EMISON

ELABORO Y
REVISO

AUTORIZO

FIRMA:

MAE. Carlos Cazapés Va

ubdirector Académico

Mtra. Marthelena Guerrero Rodriguez

FECHA: Octubre/2018

de Aguascalientes

Transcripcion: Samantha Robles Llamas

LINIDAD 0N
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Coordinacion/Area:
u n Formato

UNIVERSIDAD .
; UNIDAD UPN 011 - .
PEDAgggg:lﬂM AGUASCALIENTES, AGS. Informe de actividades Fecha: [ 1

Coordinador/Responsable de area:

Periodo del informe: 2017 a 2018

Nota: Informe el periodo que se sefiala, o bien, el periodo que le correspondi6 en esa coordinacion aun si fuera menor.

Actividad
1)
Mes/Afo
Descripcion
Actividad
2)
Mes/Ano
Descripcion
Actividad
3)
Mes/Afio
Descripcién
Actividad
4)
Mes/Afo

Descripcion




