1. Objetivo

INSTITUTO CAMPECHANO

PROCEDIMIENTO DE: ELABORACION DEL

PLAN OPERATIVO ANUAL

cadigo: DGPLA-P02

Fecha de Emision: 19/06/2017

Responsable: Direccion General de Planeacion

y Calidad

Referencia de Norma: 7.1 , 7.1.1

Elaborar el Plan Operativo Anual, considerando el desarrollo de las actividades institucionales que se determinarén en

funcién de sus objetivos, considerando los objetivos del Plan Institucional de Desarrollo.

2. Alcance

Intervienen todas las areas y tiene un impacto en toda la Institucién

3. Politicas de operacion

3.1 La Direccién General de Planeacion y Calidad (DGPC) sera la responsable de coordinar la elaboracion del institucional
3.2 Las Areas Administrativas y Direcciones de Escuelas seran las responsables de elaborar el Plan Operativo Anual de su

area.

3.3 La Secretaria General y Direcciones Generales seran las responsables de revisar y validar la informacion del &rea que le

corresponda.

3.4 ElRector autorizara el Plan Operativo Anual Institucional.

ELABORO. VERIFICO VALIDO REVISO AUTORIZO
ELABORACION
Mira. Martha Elena Ing. Apdler R<?berto Ing. Apdler R<?berto Ing. Ab-dler R<?berto Dr. Fernando José
Cetina Ledn. Cetina Ledn. Cetina Ledn.

Arroyo Dominguez
Jefe de Oficina

Director General de
Planeacion y Calidad

Director General de
Planeacion y Calidad

Director General de
Planeacion y Calidad

Sandoval Castellanos
Rector

FIRMA

FIRMA

FIRMA

FIRMA

FIRMA

FECHA: 02/06/2017

FECHA: 02/06/2017

FECHA: 02/06/2017

FECHA: 02/06/2017

FECHA: 02/06/2017

VER. 1.0 Instructivo de Trabajo para Creacion de Procedimientos.
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4. Diagrama de procedimiento

COORDINACION GENERAL DE AREAS ADMINISTRATIVAS, SECRETARIA GENERAL Y RECTORIA
PLANEACION Y CALIDAD ACADEMICAS, Y DIRECCIONES DE DIRECCIONES
ESCUELAS GENERALES

1 Coordina la elaboracion del

Plan Operativo Anual,

entrega formatos

electronicos y solicita

2
Elabora Plan Operativo
> Anual, turna
A
3
Recibe, revisa y valida
NO

4 Procede
5 ) o S|

Recibe, revisa e integra

Plan Operativo Anual

Institucional
6
~ Recibe paquete
v institucional y autoriza.

Péagina 2 de 4
Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcién del original.




INSTITUTO CAMPECHANO cédigo: DGPLA-P02
Fecha de Emision: 19/06/2017

PROCEDIMIENTO DE: ELABORACION DEL Responsable: Direccion General de Planeacién

y Calidad
PLAN OPERATIVO ANUAL Referencia de Norma: 7.1, 7.1.1

5. Descripcion del procedimiento

SECUENCIA RESPONSABLES ACTIVIDADES CUANDO
1 Direccion General de Planeaciény | e  Convoca a reunion de trabajo para elaborar el Julio
Calidad Plan Operativo Anual, entrega formatos

electrénicos (DGPLA-P02-F01, DGPLA-P02-F02,
DGPLA-P02-F03) y definen fecha de entrega.

2 Areas Administrativas, e Reciben notificacion y lineamientos, determinan Julio
Académicas, y Direcciones de las necesidades del &rea y proceden a elaborar el
Escuelas Plan Operativo Anual, envia para su revisién y
validacion.
3 Secretaria General y Direcciones | e  Reciben y revisan el Plan Operativo Anual de las Julio
Generales areas de su influencia, verificando la congruencia
de las actividades.
4 Secretaria General y Direcciones | e  Siproceden turnan a la DGPC Julio
Generales

o No procede, regresa al area responsable con las
observaciones correspondientes.

5 Direccion General de Planeaciény | e Recibe, revisa e integra el Plan Operativo Anual Julio
Calidad Institucional y procede a enviar para su
autorizacion
6 Rectoria e Recibe el paquete del Plan Operativo Anual Julio

Institucional para su autorizacion.

6. Documentos de referencia

CODIGO TiTULO TIPO DE DOCUMENTO
N/A Ley Organica Interno
N/A Plan de Desarrollo Institucional Interno
N/A Manual de Funciones del IC Interno
N/A Informe Anual de Actividades Interno
N/A Norma ISO 9001:2015 Externo
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7. Registros
REGISTROS CODIGO MBI RESP%NESABLE Lhgiibls
CONSERVACION CONSERVARLO ALMACENAMIENTO
Dos afios Direccion General

Matriz Plan Operativo Anual DGPLA-P02-FO01

de Planeacion y
Calidad

Oficina de la DGPC

Instrumento de anovo Plan Dos afios Direccion General
. poy DGPLA-P02-F02 de Planeacion y Oficina de la DGPC
Operativo Anual )
Calidad
Direccion General
Plan Operativo Anual DGPLA-P02-F03 Dos afios de Planeacion y Oficina de la DGPC
Calidad
8. Glosario

DGPC Direccidn General de Planeacion y Calidad

9. Anexos

Matriz Plan Operativo Anual
Instrumento de apoyo Plan Operativo Anual

Plan Operativo Anual

10. Control de cambios

DGPLA-P02-F01
DGPLA-P02-F02
DGPLA-P02-F03
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