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l. OBJETIVO.

Ubicacién del personal de la ENEP en las areas segun su perfil profesional y contar
con el expediente personal de quienes conforman la planta docente de la ENEP para
identificar su formacién académica, experiencia laboral, nombramientos vy
actualizaciones.

Il. ALCANCE.
Personal que conforma la planta docente de la ENEP.

M. DIAGRAMA DEL PROCESO

SUBDIRECCION

DIRECCION ADMINISTRATIVA/SUBDIRECCION
ACADEMICA
Inicio . | Presenta cuadro de necesidades a
1 i cubrir en la normal
2 Gestiona ante el SNTE/SEC las

necesidades a cubrir

A
3 Realiza propuestas y asigna el
recurso humano

4 Recibe a los nuevos integrantes 'y da
asignacion de area de desempefio

v

Formacion de expediente del
5 nuevo integrante y registro ante
SIBEN v SIENFC

Subdireccion Administrativa
6 » [recibe e informa organizacion y
funcionamiento.
1
A 4
Subdireccion Académica recibe
y orienta
7
Fin
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V. POLITICAS

1. Mantener actualizada la planta del personal de la ENEP ante el Sistema de Informacién Basica
de las Escuelas Normales y ante el Sistema de Informacion de las Escuelas Normales del
Estado de Coahuila.

2. Asignar un administrador que realice la captura con apoyo de los administrativos del area de
Control Escolar.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CUANDO
Inicio de

\[e} ACTIVIDADES

RESPONSABLE
Presenta cuadro de necesidades a cubrir en la

Direccién

normal
Considerando el numer6 de alumnas y las necesidades
institucionales se realiza cuadro de necesidades.

semestre

Gestiona ante el SNTE/SEC las necesidades a cubrir
Se presenta ante SENT/SEC por semestre

Direccién

Inicio de
semestre

Realiza propuestas y asigna el recurso humano
Delegacion sindical realiza propuesta ante SNTE el cual
asigna el personal con horas en propiedad y autoriza
interinatos.

SNTE

Ciclo Escolar

Recibe alos nuevos integrantes y da asignacion de
area de desempefio

El nuevo integrante se presenta ante la direccion y de
acuerdo a su perfil profesional se le asigna en el area
académica, administrativa o de apoyo.

Direccién

Ciclo Escolar

Formacion de expediente del nuevo integrante y
registro ante SIBEN y SIENEC

El nuevo integrante llena formato con datos personales
ENEP-F-D-26 en el area administrativa, entrega copias
de documentos personales para formar su expediente y
el responsable administrador del SIBEN y SIENEC
captura los datos para dar de alta al nuevo integrante al
que le fue asignado con horas o tiempo de jornada en
propiedad.

Direccioén de la
ENEP

Ciclo Escolar

Subdireccion Administrativa recibe e informa
organizacion y funcionamiento.

La subdireccion administrativa recibe y le informa el
funcionamiento y organizacion de la institucion mediante
un dialogo, el manual de funciones y la normatividad
vigente. La subdireccién administrativa en coordinacion
con enlace organizacional asigna el horario de trabajo y
se le toma la huella digital para el reloj checador para
integrarse en el &rea especifica en donde se

desempefiara.

Subdireccién
Administrativa y
Enlace
organizacional.

Ciclo Escolar

Subdireccion Académicarecibe y orienta

La subdireccion académica induce, orienta y
proporciona herramientas de trabajo, programas, planes
formato ENEP-F-ST-06, horario y grupos ENEP-F-CEO-
01, en los que desempefiara su funcion.

Subdireccién
académica

Ciclo Escolar
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VI. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO

Manual de Funciones

Documento externo

VII. REGISTROS

AL CODIGO

TIEMPO DE

CONSERVACION

RESPONSABLE
DE
CONSERVARLO

LUGAR DE
ALMACENAMIENTO

PROTECCION

DISPOSICION

Horario | ENEP-F- 3 afios Enlace Archivero Digital e Impreso y Archivo
S CEO-01 Organizacional Impreso Electronico Histérico
Hasta su i
Expedi | ENEP-F- | permanencia Responsable Archivero Area Impreso y Archivo
ente D-26 como de SIENEC Administrativa Electrénico Histoérico
trabajador
ENEP-F- - Area . < Impreso y Archivo
Planes ST-06 8 anos Académica Archivero de Area Electrénico Histoérico
IX. GLOSARIO
TERMINO | DEFINICION |
SIBEN Sistema de Informacién Basica de Escuelas Normales
Sistema de Informacién de las Escuelas Normales del Estado de
SIENEC .
Coahuila
DIl 29 Delegacién Sindical
X. HISTORICO DE CAMBIOS

No. DE VERSION CAMBIOS EFECTUADOS FECHA DEL CAMBIO
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