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ESCUELA NORMAL DE EDUCACIÓN PREESCOLAR

CICLO ESCOLAR  2020-2021
PROYECTO DE RECURSOS HUMANOS
Propósito. Planear acciones de acuerdo al área de la ENEP que permitirán llevar a cabo la Planeación estratégica mediante acciones, y metas establecidas para lograr resultados en base a los propósitos establecidos.
	OBJETIVOS
· Fortalecer el servicio brindado por el departamento de Recursos Humanos, administrando, diseñando y estableciendo sistemas de control de los documentos relativos al personal adscrito al plantel educativo de la ENEP. 
· Contribuir en la Organización, capacitación y/o actualización del personal adscrito a la ENEP en coordinación con la subdirección Académica y Administrativa.
· Realizar e informar ante las instancias correspondientes, los reportes de altas, bajas, asistencias, inasistencias, incapacidades, permisos, reconocimientos y demás incidencias del personal de la ENEP.
· Mantener actualizada la carga y plantilla de personal de la institución para dar respuesta a las instancias internas y externas de estadísticos como son SIBEN, SIENEC, 911, Plantilla de Personal, Incidencias entre otras.


	METAS

· Dar seguimiento a la capacitación y/o actualización del personal adscrito a la ENEP 100% del personal adscrito a la ENEP en coordinación con la subdirección Académica y Administrativa.
· Mantener actualizados los documentos relativos al personal adscrito al plantel educativo 100% del personal adscrito a la ENEP.
· Entrega de información y reportes a las diferentes áreas educativas internas y externas en los tiempos establecidos por estas. 100% de los reportes (Altas, bajas, asistencias, inasistencias, incapacidades, permisos, reconocimientos así como los reportes de SIBEN, SIENEC, 911, Plantilla de Personal y demás Incidencias entre otras).

	EQUIPO DE TRABAJO: 

· Mtro. Albino Benjamín Ramírez Aguilar Coordinador

	PRODUCTOS AL TÉRMINO DEL SEMESTRE:
Los reportes electrónicos e impresos de los estadísticos entregados en las diferentes áreas educativas. (Altas, bajas, asistencias, inasistencias, incapacidades, permisos, reconocimientos así como los reportes de SIBEN, SIENEC, 911, Plantilla de Personal y demás Incidencias entre otras).

	JUSTIFICACIÓN:

Las actividades planeadas en el proyecto de Recursos Humanos, están sustentadas en las acciones del PDI, en el cual se establecen los términos y lineamientos a seguir, así como en los criterios propios de cada instancia educativa tanto interna como externa en los procesos de llenado, captura, revisión y entrega-recepción de la información que se genera a partir de los reportes que se piden como son las altas, bajas, asistencias, inasistencias, incapacidades, permisos, reconocimientos así como los reportes de SIBEN, SIENEC, 911, Plantilla de Personal y demás Incidencias entre otras.


INDICADORES DE DESEMPEÑO A LOGRAR POR EL ÁREA
	PROCESO
	INDICADOR
	OPERACIÓN ARITMÉTICA
	META
	PERIODO DE CUMPLIMIENTO
	FRECUENCIA DE MEDICIÓN

	Sistemas de control de los documentos
	Eficacia
	101 Expedientes
	100%
	Anual
	Semestral

	
	
	101 Total Personal
	
	
	

	Captación de Insumos para Llenado de Estadísticos 
	Eficacia
	257 Alumnos
101 Personal
	100%
	Anual
	Semestral

	
	
	257 Total Alumnos
101 Total Personal 
	
	
	


	ACCIONES GENERALES
	ACTIVIDADES ESPECÍFICAS
	FECHA DE REALIZACIÓN
	RESPONSABLES
	RECURSOS

	Reporte de Puntualidad y asistencia
	· Captura de incidencias de personal
· Generación de reporte de asistencia
	Mensual
	· Subdirección administrativa.

· Coordinación servicios generales.

· Coordinación de enlace organizacional.
	· Lista de personal.

· Permiso y/o incapacidad.

· Oficio de permiso autorizado.

· Sistema en línea de la SEDU.

	Llenado de estadísticos 
	· 
	A partir de las fechas establecidas por las autoridades educativas.
	· Subdirección administrativa.

· Coordinación servicios generales. 

· Coordinación de enlace organizacional.

· Control escolar.

· Coordinación de atención a estudiantes.

· Cuerpos académicos.
	· Planta de personal 

· Carga académica

· Registros de inscripción.

· Oficios de baja de autorización.

· Sistema en línea de la DGESPE (SIBEN).

· Sistema en línea de la SEDU (SIENEC).

	Informe semestral
	· Conformación del informe de acuerdo a los indicadores del SGC. 
	Semestral
	· Coordinación servicios generales.
	· Planta de personal 

· Carga académica

· Registros de inscripción.

· Oficios de baja de autorización.

· Reportes (SIBEN).

· Reportes (SIENEC).
· Reportes (911).
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