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Procedimiento

Nombre: Integracion del Informe Programatico Mensual de la Gerencia de Administracion.
Objetivo: Evaluar las actividades programadas en la Gerencia de Administracion para la
rendicion del informe mensual de avance programatico a través de indicadores.
Frecuencia: | Mensual.

1. Para el andlisis de cumplimiento de metas y objetivos se debera considerar lo establecido en el
Programa Institucional de Trabajo del afio que corresponda.

2. El Jefe de la Oficina de Evaluaciéon de la Subgerencia de Control y Seguimiento Administrativo
sera responsable de:

e Recabar la informacién mensual de las actividades realizadas por las Subgerencias de
Recursos Humanos, Recursos Financieros, Recursos Materiales y Servicios Generales y
Control y Seguimiento Administrativo dentro de los primeros cinco dias de cada mes.

e Analizar la informacion de cada Subgerencia, la cual servira de base para la integracion del
Informe Programatico Mensual de la Gerencia de Administracion.

e Realizar las operaciones aritméticas que requiere cada indicador y evaluar si se cumple con
la meta programada segun el objetivo que se trate.

3. La Subgerencia de Control y Seguimiento Administrativo sera responsable de:

e Disefiar la portada e imagen del Informe Institucional del mes correspondiente.
e Elaborar la presentacion en diapositivas del Informe Programético Mensual de la
Gerencia de Administracion.

4. Se imprimira el Informe Programatico Mensual de la Gerencia de Administracion en dos
tantos, uno se incorpora al Informe Institucional y otro se entrega al Gerente de
Administracion, mismo que servirA como guia para la rendicion de cuentas de la Gerencia de
Administraciéon en la reunién mensual.
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Area Act|V|dad Descripcion

Subgerencia Recaba y recibe la informacion de actividades realizadas en el mes
de Control y de las Subgerencias de Recursos Humanos y Recursos Materiales y
Seguimiento Servicios Generales, asi como los Estados Financieros en un tanto
Administrativo de la Subgerencia de Recursos Financieros.
2 Analiza la informacion verifica si es suficiente y relevante.

¢ Es suficiente y relevante la informacion?

En caso de no ser suficiente y relevante la informacion:
3 Notifica a la Subgerencia correspondiente para que remita la
informacion faltante.

Pasa el tiempo.
Continua con la actividad numero 1.
En caso de ser suficiente y relevante la informacioén:

3A Integra Informe Programatico Mensual de la Gerencia de
Administracion en archivo electronico.

4 Analiza los resultados del Informe Programético Mensual de la
Gerencia de Administracién en archivo electronico y verifica si
cumple con la meta programada.

¢,Cumple con la meta programada?
En caso de no cumplir con la meta programada:

5 Notifica al Gerente de Administracion para implementar las acciones
correctivas o de mejora.

Continua con la actividad numero 5.

En caso de cumplir con la meta programada:

6 Elabora presentacion fisica e imprime Informe Programatico
Mensual de la Gerencia de Administracion en dos tantos,
incorpora un tanto al Informe Institucional y archiva un tanto de
manera cronoldgica.

7 Elabora Resumen del Informe Programatico Mensual de la
Gerencia de Administraciéon en un tanto y elabora presentacion
electrénica del mismo.
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8 Respalda presentacion electrénica para proyectarla en la reunion de
avance mensual.

9 Imprime Resumen del Informe Programatico Mensual de la
Gerencia de Administraciéon en un tanto como guia para la
rendicion de cuentas en la reunion de avance mensual.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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