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Provincia Marista de México Occidental

Planeación operativa (plop)


	PLAN DE TRABAJO ANUAL
Ciclo 2010-2011

	Nombre de la Institución
	

	Título del plan
	
	Contribución a la Planeación Estratégica Local (ples)

	Nombre del Área/ departamento
	
	Eje estratégico
	

	Nombre de responsable (s) y correo electrónico
	
	Objetivo estratégico
	

	
	
	Metas

Indicadores

Cumplimiento
	

	
	
	Indicar a qué prioridad del Plan Pastoral Provincial contribuye:

	
	
	


	Objetivo general
	

	Objetivos particulares
	


	Tareas
	Actividades genéricas
	Indicadores
	Entregables
	Cumplimiento

Solamente lo que tenga relación directa con la ples

	1.
	1.1
	
	
	

	
	1.2
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Calendarización

	Tareas
	Actividades genéricas
	Responsable
	Ciclo 2010-2011

	
	
	
	ago
	sep
	oct
	nov
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	ene
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	Presupuesto

Gastos identificables

	
	

	
	

	
	

	Otros
	

	Sumas
	

	Subtotal (cantidad a autorizar)
	


Guía de términos


	Plan de trabajo:

· Tiene un ciclo de vida no temporal.
· Pretende mejorar sistemas o procesos de trabajo.
· Favorece el desarrollo de diversas tareas cotidianas propias de un departamento o de una función del mismo.
· Es deseable que todo departamento/área cuente con un plan de trabajo anual. 


INSTRUCTIVO Y CONTENIDOS A INCORPORAR
	· TÍTULO DEL PLAN. Impactante, motivador, retador, que sea descriptivo del contenido del plan.

· NOMBRE DEL DEPTO Y ÁREA. Anotar el nombre completo del departamento y del área de manera descriptiva. 
· PLANEACIÓN ESTRATÉGICA LOCAL. Anotar el nombre y número del Eje Estratégico, el número de objetivos estratégicos, las metas e indicadores y el grado de cumplimiento, según lo establecido en la planeación estratégica local a la que este plan contribuye.
· PRIORIDAD DEL Plan Pastoral Provincial. Anotar el número y nombre de la prioridad del Plan Pastoral Provincial vigente, a la que este plan contribuye.

· RESPONSABLE. Anotar el nombre de las personas responsables del plan de trabajo y el de las personas que apoyan, así como su correo electrónico vigente.
· OBJETIVOS. Anotar el objetivo general del plan y los objetivos particulares que correspondan con cada una de las tareas. Verificar cumplan con las características de: Medible, Alcanzable, Específico, Sencillo, Temporal, Razonable y Oportuno.

· TAREAS. Anotar las tareas más importantes del área, considerando los siguientes criterios: incluyentes de varias actividades genéricas,  máximo impacto en la organización con 
	· consecuencias  graves si no se ejecuta y nivel de dificultad elevado. Otra manera de nombrarlo puede ser rubros, temas. 
· ACTIVIDADES GENÉRICAS. Anotar las principales acciones que se desprenden de cada tarea.

· INDICADORES.  Especificar cómo y con qué se verificará que se está llevando a cabo lo planeado.

· ENTREGABLES. Anotar los productos que se generarán en cada una de las tareas (en el caso de que el indicador sea un producto, puede omitirse el entregable).
· CUMPLIMIENTO. Anotar de qué manera o en qué porcentaje, el realizar la actividad, durante ese año, contribuye al cumplimiento señalado en la planeación estratégica local y/o a una prioridad del plan pastoral provincial (sólo que la relación sea directa).
· CALENDARIZACIÓN. Marcar el mes correspondiente por cada tarea o actividad. Anotar el nombre del responsable por tarea o por actividad genérica.

· PRESUPUESTO. Anotar la cifra aproximada que se requerirá en el ciclo ___-___, de acuerdo con el programa de actividades, los tiempos, el personal involucrado y los gastos identificables. Es necesario que éste presupuesto se refleje en el presupuesto general de la institución, una vez que haya sido autorizado por el jefe inmediato.
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