8. Benemérita Escuela Normal
¢ Coahuila

ESTRATEGIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DE LA NUEVA ESCUELA NORMAL
BENEMERITA ESCUELA NORMAL DE COAHUILA

PLAN ANUAL DE COORDINACION 2025-2026

Coordinacion / Area:

ADMINISTRACION

SAUCEDO CABELLO, JUAN
Responsable

LIC. MONICA VARGAS FUENTES, C. ARACELY CABELLO GAONA, LIC. CARLOS ARTURO CAVAZOS
HERNANDEZ.

Personal Asignado a la
Coordinacion / Area

Las Categorias que maneja el ProFEN y en las cuales se inscriben las acciones y proyectos son: Tutoria, Apoyo a Estudiantes, Seguimiento a
Egresados, Movilidad, Cuerpos Académicos, Vinculacién, Investigacion, Habilitacién Docente, Capacitacion, Acreditacién, Certificacién e
Infraestructura.

de apoyo acerca
de su
preparacion
profesional,
antigledad y
competencias,
para una

nombramientos y
del status laboral
de un total de 105
miembros activos,
comisionados, de
permiso o
becarios, para dar

1.1.3 Actualizacién de
los sistemas de
informacion
1.1.4 Recabar
informacién a través

de las evidencias de

incapacidades etc.
* Horarios
¢ Distribucion de
personal por areas
* Hojas de maquina
* Internet

| Categoria
Objetivo: METAS ACCIONES RECURSOS RESPONSABLE
TIEMPO
INICIO TERMINO

Contar con | 1.1 Contar con 1.1.1 Actualizacién de | ®Plantilla de personal AGOSTO | JULIO e Profr. Juan
informacion informacion la plantilla en | ® Documentos de 2025 2026 Saucedo
veraz y oportuna | vigente, respecto linea preparacion profesional Cabello

del personal | del perfil 1.1.2 Actualizacién de | ® Nombramientos, ® Lic. Modnica
docente, profesional, datos la plantila de | Oficios de permisos, Vargas
administrativo y | generales, personal interna | Comisiones, Fuentes




#®. Benemérita Escuela Normal

¢ Coahuila

PLAN ANUAL DE COORDINACION 2025-2026

ESTRATEGIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DE LA NUEVA ESCUELA NORMAL
BENEMERITA ESCUELA NORMAL DE COAHUILA

Objetivo: METAS ACCIONES RECURSOS RESPONSABLE
TIEMPO
INICIO TERMINO
adecuada respuesta a las preparacion ® Equipo de coémputo
distribucién  en | necesidades de profesional, datos
las diferentes | superacion y generales,
areas y con | habilitacion del nombramientos,
base a las | personal, asi como ordenes de
necesidades de | para la distribucién presentacion, etc
la Institucion al | del personal de
inicio de cada | acuerdo a las
semestre, asi | necesidades de la
como durante el | Institucion.
mismo,
cubriendo cada
espacio en
tiempo y forma,
eficientando con
ello la movilidad
de personal.
2.1 Participar en | 2.1.1 Disefar y poner | ¢ Procesos de trabajo | AGOSTO | JULIO
los  procesos de | en practica procesos | ® Formatos de apoyo 2025 2026
trabajo del sistema | de trabajo para una| para llevar a cabo
de gestion de | ggministracion y| los procesos de
gzlrlgf?:aciéemarZe :Z organizacion eficaz trabajo
Subdireccion 2.1.2 Seguimiento y | e Seguimiento y
Académica. evaluacion de _Ios evaluacion de _Ios
procesos de trabajo. procesos de trabajo
2.1.3 Participar | ¢ Hojas de maquina
activamente en la | e Internet
Evaluacion « Equipo de computo
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Objetivo: METAS ACCIONES RECURSOS RESPONSABLE
TIEMPO
INICIO TERMINO
Institucional.
Objetivo: METAS ACCIONES RECURSOS TIEMPO _
INICIO TERMINO
Supervisar la | 3.1 Administrar los 3.1.1 Atender | ® Requerimientos de
administracion de | recursos materialesy | eficazmente  los | materiales y
recursos atender los requerimientos de | servicios asi como
materiales Y| requerimientos que materiales y | la entrada y salida | AGOSTO 2025 JULIO 2026
requerimientos | yemanden la servicios que | de materiales
con base a las !
necesidades  de | CONtratacion de demanq? la | e Comprobar_ltes de
la institucion. Servicios Institucion _ de _materlales y
especializados, para 3.1.2 Administrar | servicios y
cubrir las necesidades | la entrada y salida | fotografias AGOSTO 2025 JULIO 2026
de la Institucion. de materiales e Cotizaciones de
3.1.3 Seguimiento | proveedores de
de las acciones de | materiales y
mantenimiento y | Sservicios
contratacion de | ® Hojas de maquina | AGOSTO 2025 JULIO 2026
servicios. ¢ Internet
e Equipo de
coémputo
3.2 Brindar un servicio | 3.2.1 Seguimiento | ¢ Programa de | AGOSTO 2025 JULIO 2026
eficaz de limpieza y | de las acciones de | limpieza y
mantenimiento en las | mantenimiento vy
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diferentes areas e
instalaciones, para
lograr una
funcionalidad

adecuada de la
institucion en la

formacién de docentes.

contratacion de
servicios.

3.2.2 Elaborar vy
dar seguimiento al
programa de
limpieza y
mantenimiento de
las distintas areas
de la Institucion.

mantenimiento
Fotografias y
comprobantes de
los servicios de
limpieza y
mantenimiento de
las distintas areas
de la Institucion.
Internet

Equipo de
cémputo

3.3 Supervisar el

3.3.1 Supervisar el

Reportes diarios,

sistema de puntualidad | sistema de | mensuales y
y asistencia para medir | puntualidad y | anuales relativos a
la puntualidad asi asistencia y los| la asistencia vy
como el porcentaje de | reportes  diarios, | puntualidad y
asistencia del personal | mensuales y | porcentajes  del| AGOSTO 2025 JULIO 2026
y cumplir en tiempo y anuales. personal de la
forma con el reporte Institucion
mensual y anual. e Internet

e Equipo de

computo

3.4Supervisar los 3.4.1 Supervisar | ® Estados
servicios financieros, los recursos financieros,
para dar respuesta a financieros de la| conciliaciones
las necesidades de la Institucion. bancarias. AGOSTO 2025 JULIO 2026
Institucion. ¢ |nternet

e Equipo de

computo




Benemérita Escuela Normal
de Coahuila

ESTRATEGIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DE LA NUEVA ESCUELA NORMAL
BENEMERITA ESCUELA NORMAL DE COAHUILA

PLAN ANUAL DE COORDINACION 2025-2026

Nombre(s) de quien elabord Profr. Juan Saucedo Cabello

Firma

Fecha Octubre 2025.




