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1.- INTRODUCCION

Este documento tiene como propésito el proporcionar una guia detallada para llevar a cabo la operacion cotidiana
de la Direccién General de Administracion de Personal de la Secretaria de Educaciéon del Estado de Coahuila

ademas de apoyar para alcanzar un nivel de desempefio eficiente y con ello, lograr la permanencia del mismo.

El presente Manual de Operacién describe las actividades que se realizan en la DGAP, las cuales se apegan

totalmente a la normatividad federal y estatal vigente.

Para cumplir con lo anterior, la SEDU del Estado de Coahuila ha establecido politicas de operaciéon y
procedimientos especificos que orientan de manera eficaz el funcionamiento de la DGAP, permitiendo de esta
manera la realizacion de todos los tramites gestionados por la Subsecretaria de Educacion Basica en un mismo
lugar, de forma agil, transparente y eficaz, con el propésito de normar las actividades que se desarrollan en cada

una de las areas que conforman a la DGAP.

Con la finalidad de dar cumplimiento a este compromiso, se designé a un grupo de trabajo que, sobre la base de
las normas y procedimientos generados por las areas sustantivas, administrativas y de apoyo de la SEFIR, a las
opiniones y documentos proporcionados por el mismo personal de la SEFIR, y a la colaboracion de profesionales

se elaboré el documento que se presenta.

Se advierte que este documento debe ser analizado y adaptado periédicamente en relacién con los cambios en la

Estructura Organica de la DGAP.

El documento permite conocer integramente el aspecto de organizacion y operacion de la Direccion General de
Administracién de Personal, con el fin de orientar al personal que labora en dicha Direccion, en los diferentes

niveles educativos de Educacion Basica y las areas administrativas de la Secretaria de Educacion.
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2.- MARCO INSTITUCIONAL

2.1 MISION

Somos un equipo que opera con procesos administrativos y de gestidn que conlleva a una planeacion,

programacion, transparencia y rendicién de cuentas eficiente y eficaz, proporcionando a nuestros usuarios

respuestas inmediatas a sus necesidades laborales.

2.2 VISION

Ser una Direccién General dedicada en lo fundamental a la administracién de todo el recurso personal de la SEDU

del Estado de Coahuila, ofreciendo siempre un servicio éptimo a nuestros usuarios, contribuyendo a que la

Direccion General de Administracion de Personal, trascienda dentro del sector educativo dando siempre cuenta

confiable y eficiente de la administracién de recursos.

2.3 VALORES INSTITUCIONALES

+ Eficacia

e Honradez

* Lealtad

* Rendicion de cuentas
» Eficiencia

e Imparcialidad
e Legalidad

¢ Respeto

* Honestidad

e Integridad

e Liderazgo

e Transparencia
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2.4 OBJETIVO

e Proporcionar siempre un servicio que satisfaga a nuestros usuarios, utilizando herramientas de calidad,
sistematizando los procesos para lograr con esto mayor eficiencia en el trabajo.

« Proveer soluciones eficaces que permitan a corto y mediano plazo optimizar el manejo de informacion,
facilitando la comunicacion, colaboracién y coordinacion entre todos los miembros de la Direccion.

* Mejorar permanentemente las condiciones de trabajo de nuestros colaboradores, generando un ambiente
laboral y un desarrollo organizacional que propicie en ellos un sentido de equidad.

e Validar y gestionar a los colaboradores y personal que presten servicios en los diferentes niveles de

educacioén basica.

2.5 BASE LEGAL

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; refiriendo especificamente al Articulo 3°

e Constitucién Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza; considerando: el Articulo 117, Articulo 118 y el
Articulo 121

e Ley General de Educacion

» Ley Estatal de Educacion

« Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

* Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios

e Ley General del Servicio Profesional Docente, que hace uso y aplicacién de: Articulo 1°, Articulo 2° y
reglamentada por la fraccion Il del Articulo 3°

« Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion del Estado de Coahuila de Zaragoza.

« Disposiciones especificas que deberan observar las Entidades Federativas para registrar cada Nomina.

e Criterios y Procedimiento que deberan observar las Autoridades Educativas para realizar movimientos de
Creacion, Cancelacion, Conversion, Reubicacion, Transferencia, Cambio de Centro de Trabajo y
Promocion relativas a Plazas Federalizadas.

« Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion Basica del 18 de mayo de 1992.

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacién y administracién
de los Recursos Humanos (DOF Julio 2010)

e Manual de Normas para la Administracién de Recursos Humanos en la Secretaria de Educacion Publica.

« Convenios que celebra el Gobierno del Estado de Coahuila con las Secciones Sindicales 5, 35y 38, para
beneficiar al Personal Docente de Educacién Basica, Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién y

Personal de Medio Superior y Superior.
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2.6 ATRIBUCIONES

ARTICULO. Corresponde a la Direccion General de Adm inistracion de Personal, las siguientes
atribuciones:

I.  Proponer, difundir y vigilar la correcta aplicacién, en las unidades administrativas de la Secretaria, de las
normas, politicas, sistemas y procedimientos en materia de administracion de personal que para tal efecto

se expidan;

Il.  Ejecutar, en el sistema de administracion de personal, las incidencias de puntualidad y asistencia que

reporten las unidades administrativas;

Ill. Validar y ejecutar las operaciones de altas, bajas, cambios definitivos y temporales del personal del

magisterio estatal y federalizado;

IV. Emitir los nombramientos y/o las 6rdenes de presentacion temporales, provisionales y definitivos del

personal adscrito a la Secretaria, previo el procedimiento establecido por la normatividad vigente;

V. Realizar las gestiones necesarias que permitan la asignacion de plazas de conformidad con lo que para tal

efecto sefiale la Coordinacion General de Relaciones Laborales y las disposiciones de la Ley;

VI. Proveer al rea responsable los datos que esta le requiera, para la actualizacion de los Sistemas Nacional y

Estatal de Informacion y Gestion Educativa;

VII. Validar y gestionar ante la instancia correspondiente, previa instruccion del superior jerarquico, cualquier

tramite y movimiento respecto al personal adscrito a la Secretaria;

VIIl. Promover, operar y supervisar las acciones de calidad relacionadas con el manejo de los recursos

humanos y su aplicacion;

IX. Recibir, registrar, calcular importe y capturar para pago las propuestas de interinos de Licencias

Médicas del sostenimiento federalizado;

X. Revisar el previo de la némina de licencias médicas y corregir las incidencias que se presenten y

registrar probables fechas de pago en tramites y servicios en pagina oficial de la Dependencia;
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ARTICULO. Corresponde a la Direccion de Asignacion de Plazas y Trayectoria Docente, las siguientes
atribuciones:

VL.

VII.

VIIL.

Administrar la plataforma de asignacion de plazas de la Ley del Sistema para la Carrera de las Maestras y

los Maestros o cualquier otro mecanismo implementado para la asignacion de plazas.

Coordinar la captura de plazas vacantes en el mddulo de asignacion de plazas, mismas que se ofertaran a
los sustentantes de acuerdo a la normatividad establecida, informacién que debera ser capturada por las

Direccién de Validacién de Personal del Sostenimiento Estatal y Federalizado de la Educacion.

Elaborar e implementar el proceso de seleccion e induccion del personal que permita desempefar las

funciones eficientemente, conforme a la politica establecida por la o el Titular;

Generar las acciones necesarias que permitan la sistematizacion histérica de la informacion de ingreso,
promocion y reconocimiento y ponerla a disposicion de las distintas instancias facultadas para tener

conocimiento de ella.

Proporcionar informacion oportuna y veraz a cualquier autoridad estatal o federal con facultades para
tener conocimiento y al publico en general, observando en todo momento la Ley de Acceso a la
Informacién y Proteccidon de Datos Personales, referente a la asignacion de plazas que se realice por
Admision, Promocién Vertical y Horas adicionales de la Ley del Sistema para la Carrera de las Maestras y
los Maestros o cualquier otro mecanismo implementado para la admisién y promocién al sistema
educativo.

Coordinar las acciones de induccion al puesto que deban ofrecerse al personal de nuevo ingreso al

Servicio Educativo, al personal que promueva a puestos de direccion y supervision.

Crear y operar el programa de induccion en materia de administracion de recursos humanos al personal

de nuevo ingreso y al personal que promueve a puestos directivos y de supervision.

Supervisar la correcta aplicacién de las funciones encomendadas al area, registrando con oportunidad las

metas logradas.

Implementar las estrategias y proyectos necesarios para mejorar la eficiencia de los procesos de la

Direccion.
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X. Las demas que en el ambito de su competencia le delegue su superior inmediato.

ARTICULO. Corresponde a la Direccion de Validacion de Personal Federalizado, las siguientes
atribuciones:

I. Aplicar la normatividad establecida para la validacion de los movimientos de personal (altas, bajas,

cambios y modificaciones) de la Secretaria de Educacion;

Il. Realizar los procesos de validacion de movimientos del personal federalizado;

Ill. Participar en la revision de plantillas de personal de los centros de trabajo del sostenimiento federalizado
de acuerdo a las estructuras ocupacionales autorizadas y de conformidad a las necesidades de cada

nivel educativo y modalidad;

IV. Optimizar los recursos humanos autorizados derivados de la revisién colegiada de plantillas de personal;

V. Recibir, validar y registrar propuestas e incidencias de movimientos de personal;

VI.

Coordinar la elaboracion de los Formatos Unicos de Personal (FUP), nombramientos y érdenes de
presentacion de los trabajadores adscritos a la Secretaria de Educacion del control federalizado de

acuerdo a los criterios y a la normatividad establecida;

VII. Remitir debidamente validados y elaborados los FUP a la Direccién de Sueldos y Salarios, para su

captura y mantener comunicacién permanente con ésta area hasta el término del proceso;

VIII. Analizar y corregir los movimientos de personal rechazados por la Direccién de Sueldos y Salarios;

IX. Analizar y revisar que los movimientos de personal tramitados se reflejen en la némina;

X. Revisar los expedientes del personal que participa en las convocatorias de Admisién, Promocién y Horas

Adicionales en el Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros;
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Xl. Realizar la asignacion de las vacantes conforme a la normatividad establecida en la Ley General del
Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros o cualquier otro mecanismo implementado para

el ingreso y promocion al sistema educativo

XIll. Revisar, analizar y determinar las vacantes a publicar en las convocatorias de Ingreso, Promocién y

Horas Adicionales en el Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

XIIl. Supervisar la correcta aplicacion de las funciones encomendadas al area, registrando con oportunidad

las metas logradas;

XIV. Analizar de manera permanente los procesos que se operan en el area con el fin de mejorarlos cuando

sea necesario; y

XV. Las demas que en el ambito de su competencia le delegue su superior inmediato.

ARTICULO. Corresponde a la Direccion de Validacion  de Personal Estatal, las siguientes atribuciones:

I. Aplicar la normatividad establecida para la validacion de movimientos de personal de la Secretaria de

Educacioén;

Il. Realizar los procesos de validacion de movimientos de personal estatal;

lll. Supervisar las plantillas de personal de los centros de trabajo del sostenimiento estatal de acuerdo a las

estructuras ocupacionales autorizadas;

IV. Elaborar los Formatos Unicos de Personal (FUP), nombramientos y 6rdenes de presentacion de los

movimientos de personal del sostenimiento estatal;

V. Recibir, registrar, calcular importe y capturar para pago las propuestas de interinos de Licencias

Médicas del sostenimiento estatal;

VI. Revisar el previo de la ndmina de licencias médicas y corregir las incidencias que se presenten y

registrar probables fechas de pago en tramites y servicios en pagina oficial de la Dependencia;

VII. Recibir, registrar, validar, calcular y capturar las altas, bajas y modificaciones de orden de descuento

por juicio ejecutivo mercantil del personal estatal y federalizado;
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VIIl. Revisar, analizar y concentrar las vacantes a publicar en las convocatorias de ingreso, promocién y

desempefio de la Unidad del Sistema Para la Carrera de las maestras y los maestros;

IX. Validar, registrar y turnar para su autorizacion y tramite los casos de compactacion, descompactacion,

cancelacién y creacidn de plazas que se requieran para cubrir las necesidades del servicio en cada

nivel educativo del sostenimiento estatal;

X. Analizar permanentemente, los procesos que se operan en la Direccion con el fin de mejorarlos cuando

sea necesario; y

XI. Las demas que en el ambito de su competencia le delegue su superior inmediato.
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ARTICULO. Corresponde a la Comisién Estatal Mixta d e Escalafén Federal, las siguientes

atribuciones:

VL.

VILI.

VIILI.

XI.

Conocer los asuntos escalafonarios del personal administrativo, técnicos y trabajadores manuales.

Realizar convocatorias anuales para apertura e incremento de expediente de los trabajadores

administrativos, técnicos y trabajadores manuales.

Recibir solicitudes del personal interesado en participar en la apertura e incremento de escalafon.

Revisar solicitudes y calificar los documentos que fueron entregados por el personal interesado en

participar en los procesos escalafonarios.

Elaborar y difundir el catalogo anual que es elaborado de acuerdo a la posicién obtenida de cada uno

de los interesados segun la papeleria recabada.

Elaborar y difundir los boletines de las claves vacantes que se vayan generando por defunciones,

jubilaciones o promociones.

Recibir solicitudes de los interesados a participar en la obtencion de una clave escalafonaria.

Revisar expedientes de los participantes de los boletines y dar una puntuaciéon de acuerdo a sus

actualizaciones anuales.

Generar y publicar los pre resultados con la finalidad de dar oportunidad a los interesados de solicitar

alguna aclaracion sobre su puntuacion obtenida.

Generar y publicar los resultados definitivos sobre los boletines.

Elaborar los proyectos de dictamen del personal administrativo, técnico o trabajadores manuales que

fueron acreedores a una clave escalonaria.
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ARTICULO. Corresponde a la Comisién Estatal Mixtad e Escalafon , las siguientes atribuciones:

VL.

VII.

VIIL.

Promover lo necesario para el ejercicio de los derechos escalafonarios en las plazas de ascensos de

los trabajadores de base de la Direccion General de Educacién Publica del Estado.

Convocar a concursos para cubrir las plazas de ascensos vacantes, definitivas y provisionales.

Resolver los ascensos, previo estudio y determinacion de los diferentes elementos que permitan la

adecuada valoracion y calificacion de los factores escalafonarios.
Comunicar a la Direccién General de Educacion Publica del Estado y a la Seccién 38 del S.N.T.E.,
dentro del termino de 15 dias, las resoluciones emitidas en materia de ascensos en plazas

escalafonarias, para su debido cumplimiento.

Denunciar ante la Direccion General de Educacion Publica del Estado y ante la Seccion 38 del S.N.T.E.,

a quienes violen este Reglamento, teniendo la obligacién de cumplirlo.

Requerir de las Autoridades de la Direccion General de Educacion Publica del Estado y de la la Seccion
38 del S.N.T.E., la expedicién oportuna del CREDITO ESCALANARIO ANUAL de los trabajadores de
la Dependencia, asi como la remision de tal documento a Comision Estatal Mixta de Escalafon.

Formular el presupuesto de la propia Comisién, mismo que cubrira el Gobierno del Estado.

Calificar las ausencias temporales de sus miembros, asi como hacer del conocimiento de la parte

correspondiente, las ausencias definitivas de los mismos.

Las demas que les conceda este Reglamento.
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3.- ANTECEDENTES DE LA ORGANIZACION

El proceso descentralizado de la Administracién de la Secretaria de Educacion, se inicié en la década de los
70, con la creacion de Unidades Descentralizadas, ubicadas en puntos estratégicos de la Republica Mexicana
y cuyo objetivo era trasladar tramites regionales, posteriormente en marzo de 1978, se crearon en cada estado
las Delegaciones Generales de la Secretaria de Educacién, con una estructura administrativa definida y con
versatilidad para incorporar la administracién de la educacion federal en cada uno de los estados. Uno de los
principales renglones de descentralizacion lo constituyo la Administracion de los Recursos Humanos y del
Sistema de Pago de los Trabajadores, en nuestro estado, adquieren importancia ambas funciones, al
establecer una Direccion de Area para la Administracion de Recursos Humanos, mientras que en el contexto
nacional, se establecio a nivel de jefatura de departamento y por el aspecto de pago a los trabajadores de la
Secretaria en el Estado, Coahuila constituyé parte del primer paquete a quienes se les desconcentrd la némina

en el afio de 1981.

El 18 de mayo de 1992, se firma el Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la Educacién Basica, acuerdo
en el que se entrega a los Estados la administracion de la Educacion Baésica, quedando bajo su
responsabilidad dichos procesos y en ello se inicia una nueva etapa de reorganizacion administrativa que con
la sdlida cimentacion lograda por nuestro estado en etapas anteriores, repunta hacia un modelo de

administracion integral, inmerso en el proceso de calidad total.

Con todo lo antes mencionado surge la necesidad de crear dentro de la SEDU Coahuila, la Direccion de
Administracion de Personal para que se administraran oportunamente el recurso humano de la organizacién
considerando la amplia gama de servicios proporcionados a nuestros usuarios, y dando asi la mejor atencion

hacia cualquier problematica que se genere o resulte derivada a incidencias laborales y de pago.
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4.- ORGANIGRAMA (Anexo)
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5.- DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 NOMBRE DEL AREA

Direccion General de Administracion de Personal

5.2 NOMBRE DEL PUESTO

Director General de Administracion de Personal

5.3 DENOMINACION DEL PUESTO

Director General de Administracion de Personal

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO

Aplicar y/o proponer las normas, politicas, sistemas y procedimientos o mejoras a la DGAP, en materia de

administracion de personal de la Secretaria con el fin de optimizar la administracion de los recursos humanos y

asegurar la normalidad minima de los servicios educativos
5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD

Ascendente:

Coordinador General de Relaciones laborales

Descendente:
Subdirector de Gestion

Directores

En caso de ausencia lo sustituye:

Coordinador General de Relaciones laborales

5.6 FUNCIONES

« Administrar los recursos humanos, financieros y materiales de la Subdireccion, a través de la supervision
y organizacién de los procesos del area.

« Administrar, validar y ejecutar las operaciones de altas, bajas, cambios definitivos y temporales del
personal, en el total de las unidades administrativas de la Secretaria.

« Supervisar la incorporacion a la base de datos del sistema integral de informacion, las incidencias bajo su
responsabilidad en los términos de la normatividad respectiva.

« Ejercer y administrar, previa autorizacion de la Direccién General de Relaciones Laborales el presupuesto

asignado para la realizacion del programa operativo conforme a los lineamientos y politicas establecidas.

* Las demés que en el ambito de su competencia le delegue su superior inmediato.
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5.7 PERFIL DEL PUESTO

* Preparacion Académica: Licenciatura en Administracion o afin

e Experiencia Laboral: 3 afios en la administracion de recursos humanos, experiencia en el sector
educativo.

< Conocimientos Especificos:

- Conocimiento de la geografia de la entidad.

- Experiencia en los distintos tramites administrativos.

- Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos que operan tanto en el Gobierno del Estado como en la
Secretaria de Educacion

« Competencias y Habilidades:

- Habilidad en la administracion de Recursos Humanos.

- Conocimientos béasicos de computacion.

- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

- Habilidad para tomar decisiones.

5.1 NOMBRE DEL AREA

Direccion General de Administracion de Personal
5.2 NOMBRE DEL PUESTO

Subdirector de Gestion

5.3 DENOMINACION DEL PUESTO
Subdirector de Gestion

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar y dar seguimiento para una correcta aplicacién de los procesos que se ejecutan en las Direcciones de
Validacién y Empleo Federal, Validacién y Empleo Estatal, Comisién Estatal Mixta de Escalafon y Asignacion de

Plazas y Trayectoria docente.
5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD

Ascendente:

Director General de Administracion de Personal

Descendente:

Analista especializado
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En caso de ausencia lo sustituye:

Director General de Administracion de Personal.

5.6 FUNCIONES

« Dar seguimiento en la asignacion de plazas concursadas de docentes de Ingreso, Promocion y
Desempefio sefialadas en la normatividad vigente.

« Informar a la autoridad inmediata superior sobre la correcta ejecucion de las operaciones de altas, bajas,
cambios de adscripcién definitivos y temporales del personal.

e Proporcionar a los trabajadores de la educacion y areas administrativas informacion oportuna que
requieran en relacion a su Formato Unico de Personal (FUP), efectos y nombramiento.

« Dar seguimiento al avance de los procesos a fin de llevar a cabo la mejora continua.

« Seguimiento en la validacién y registro de las propuestas e incidencias de movimientos de personal.

e Mantener comunicacién permanente con la autoridad inmediata superior de los asuntos concernientes a
la misma.

e Orientar al personal del departamento, en materia de sus funciones y en el desarrollo de los
procedimientos para la ejecucion de las mismas.

e Elaboracion y revision del Manual de Operaciones y Manual de Procedimientos de la DGAP.

« Coordinar la realizacion y entrega de la declaracion patrimonial.

e Seguimiento y elaboracién de Entrega — Recepcion.

* Las deméas que en el ambito de su competencia le delegue su superior inmediato.

5.7 PERFIL DEL PUESTO
* Preparacion Académica:

Licenciatura

« Experiencia Laboral:

3 a5 afios en la administracion del sector educativo
« Conocimientos Especificos:
- Gestién administrativa

- Manejo de office
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« Competencias y Habilidades:
- Andlisis de problematicas

- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

5.1 NOMBRE DEL AREA

Direccion General de Administracion de Personal
5.2 NOMBRE DEL PUESTO

Analista Especializado A

5.3 DENOMINACION DEL PUESTO
Analista Especializado A

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar actividades secretariales a fin de contribuir al funcionamiento eficiente y arménico del area a la que esté

adscrita.
5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD

Ascendente:

Director General de Administracion de Personal

En caso de ausencia lo sustituye:

Subdirector de Gestion
5.6 FUNCIONES

« Investigacion y respuesta oportuna a solicitudes de informacion requeridas por la Coordinacion General de
Relaciones Laborales.

« Investigacion y respuesta oportuna a solicitudes de informacion relacionadas con la Unidad del sistema
para la carrera de las maestras y los maestros.

« Investigacion y respuesta oportuna a necesidades de informacion relacionadas con algunos problemas en
Centros Educativos.

* Registro y control de movimientos de la Plantilla en Linea de la Direccion General de Administracion de
Personal.

« Realizar oficios, memorandum y tarjetas, previa instruccién del jefe inmediato superior.

« Recibir y turnar la correspondencia de la Direccion.

« Atender llamadas telefénicas de la Direccién y turnarlas al area correspondiente.

« Realizar llamadas para comunicar al Director con quien lo solicite dentro y fuera de la Secretaria segun se

requiera.
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« Atender al personal que solicite audiencia con el Director.

e Las demas que en el &mbito de su competencia le delegue su superior inmediato

5.7 PERFIL DEL PUESTO

* Preparacion Académica: Carrera técnica o Licenciatura
e Experiencia Laboral: 1 afio al menos en puesto similar
« Conocimientos especificos:

- Computacién

« Competencias y Habilidades:

- Computacién.

- Atencion al Publico

- Trabajo en equipo

5.1 NOMBRE DEL AREA

Direccion General de Administracion de Personal

5.2 NOMBRE DEL PUESTO

Analista especializado B

5.3 DENOMINACION DEL PUESTO

Analista especializado B

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO

Seguir oportunamente los casos que se turnen por el Director de Administracién de Personal y el Coordinador
General de Relaciones Laborales, dando solucién en tiempo y forma

5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD

Ascendente:

Director General de Administracion de Personal

En caso de ausencia lo sustituye

Subdirector de Gestion

5.6 FUNCIONES

« Investigacion y respuesta oportuna a solicitudes de informacion requeridas por el despacho
e Investigacion y respuesta oportuna a solicitudes de informacién requeridas por la Coordinacién General de

Relaciones Laborales.
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« Difundir comunicados normativos emitidos por la Coordinacion General de Relaciones laborales.

« Investigaciéon y respuesta oportuna a solicitudes de informacion relacionadas con la Unidad del sistema
para la carrera de las maestras y los maestros.

« Investigacion y respuesta oportuna a necesidades de informacién relacionadas con algunos problemas en

Centros Educativos

« Registro, control y seguimiento de solicitudes de Cambios y permutas de Estado, Cambios y permutas de
Adscripcién dentro del Estado de Coahuila.

« Registro y control de movimientos de la Plantilla en Linea de la Direccién General de Administraciéon de

Personal.

« Atender al personal que solicite audiencia con el Director.

» Realizar oficios, memorandum y tarjetas, previa instruccién del jefe inmediato superior.

e Las demés que en el ambito de su competencia le delegue su superior inmediato.

5.7 PERFIL DEL PUESTO

* Preparacion Académica: Licenciatura en Administracion o afin

e Experiencia Laboral: 3 afios en la administracion de recursos humanos, experiencia en el sector

educativo.

< Conocimientos Especificos:

- Conocer la nomenclatura de las distintas claves de pago.

- Experiencia en los distintos tramites administrativos.

- Competencias y Habilidades:

- Conocimientos basicos de computacion.

- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

- Habilidad para tomar decisiones.

5.1 NOMBRE DEL AREA

Direcciéon General de Administracion de Personal

5.2 NOMBRE DEL PUESTO

Analista Administrativo

5.3 DENOMINACION DEL PUESTO

Analista Administrativo

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO
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Organizar la agenda oficial del Director y ejecutar actividades secretariales a fin de contribuir al funcionamiento

eficiente y armonico del area a la que esta adscrita.

5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD

Ascendente:

Director General de Administracion de Personal

En caso de ausencia la sustituye:

Analista Especializado

5.6 FUNCIONES

e Acordar con el Director, los lineamientos, sistemas y procedimientos a seguir para cumplir con los

objetivos planteados.

« Realizar oficios, memorandum y tarjetas, previa instruccién del jefe inmediato superior.

« Atender llamadas telefénicas de la Direccion y turnarlas al area correspondiente.

» Realizar llamadas para comunicar al Director con quien lo solicite dentro y fuera de la Secretaria segin se

requiera.

« Entregar la correspondencia en las diferentes areas a las que fue turnada.

e Auxiliar al resto del area en tareas secretariales previa instruccion del Director.

e Llevar la agenda del Director.

e Las deméas que en el ambito de su competencia le delegue su superior inmediato.

5.7 PERFIL DEL PUESTO

« Preparacion Académica: Licenciatura o afin
e Experiencia Laboral: 1 afio al menos en puesto similar

« Conocimientos especificos:

- Redaccion

- Competencias y Habilidades:

- Computacién.
- Atencién al Publico

- Trabajo en equipo

5.1 NOMBRE DEL AREA

Direcciéon General de Administracion de Personal
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5.2 NOMBRE DEL PUESTO

Responsable de Licencias Médicas

5.3 DENOMINACION DEL PUESTO

Responsable de Licencias Médicas

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO

Dar tramite a las incidencias de pago de las licencias médicas del personal Federal.
5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD

Ascendente:

Director General de Administracion de Personal

En caso de ausencia lo sustituye:

Director General de Administracion de Personal
5.6 FUNCIONES

Supervisar, planear y asignar las funciones de las licencias médicas.

Mantener contacto con responsables de licencias médicas de Gasto Educativo Federal, para coordinar los

pagos y status de los movimientos de los interinos.

Mantener comunicacion de responsables de las licencias médicas de Oficinas Regionales para brindar
una informacion correcta al interino.

Supervisar que se elaboren correctamente las solicitudes de pago de interinatos de licencia médica de
acuerdo a la normatividad.

Calendarizar las fechas de recepcion y entrega de solicitudes de pago para hacerlo llegar a las oficinas
regionales.

Supervisar y verificar que se realicen los depositos de acuerdo a la fecha programada de pago.

Las demas que en el ambito de su competencia le delegue su superior inmediato.

5.7 PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Académica: Licenciado en Administracién

Experiencia Laboral: 2 afios en puesto similar

Conocimientos Especificos:

Conocimiento de Leyes y Reglamentos de la SEP Federal

Manejo Optimo del Sistema del Médulo de Licencias Médicas Federales
Computacion

Competencias y Habilidades:

Habilidad para el trato con personas.
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5.

» Trabajo en Equipo

DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 NOMBRE DEL AREA

Direccién de Asignacion de Plazas y Trayectoria docente

5.2 NOMBRE DEL PUESTO

Director de Asignacioén de Plazas y Trayectoria docente

5.3 DENOMINACION DE PUESTO

Director

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar, dirigir y supervisar el cumplimiento de la normatividad en la asignaciéon de plazas vacantes otorgadas
por concurso; asi como administrar la informacion de la trayectoria de los docentes como Unica fuente de datos en
esta Secretaria.

5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD
Ascendente:
Director General de Administracion de Personal

Descendente:
Subdirector

5.6 FUNCIONES

Aplicar la normatividad establecida en la asignacion de plazas concursadas de docentes de Admision,
Promocion y Desemperio.

Supervisar que la informacién en el sistema de Asignacién de Plazas sea correcta

Realizar los procesos de validacion para la asignacion de plazas

Participar en la elaboracién de las convocatorias de Admision, Promocion vertical y Cambios de Adscripcion
y cambios de permutas de Adscripcion.

Realizar la logistica de los Eventos Publicos para la asignacién de plazas de Admision, Promocion y Cambios
de Adscripcién conforme al cronograma establecido por la USICAMM.

Revisar que la informacién de los Formatos Unicos de Personal (FUP), y nombramientos de los docentes
adscritos al Sistema Educativo sean elaborados de acuerdo a los criterios y a la normatividad que establezca
la Ley del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros y demas lineamientos aplicables.

Revisar que los nombramientos otorgados por concurso sean tramitados y reflejados en la némina

Revisar y concentrar las vacantes a publicar en las convocatorias y cada uno de los eventos realizados para

la asignacion de plazas de Admision, Promocion vertical y Cambios de Adscripcion.
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«  Proporcionar la informacién oportuna de las asignaciones de Admision, Promocién vertical, Horas Adicionales
y Cambios de Adscripcion.

« Implementar y supervisar las acciones que permitan la sistematizacion histérica de la informacion de los
docentes

e Supervisar que se realicen las funciones asignadas a fin de registrar el logro de las metas

e Analizar el avance de los procesos a fin de llevar a cabo la mejora continua

e Operar la induccién del puesto de los docentes que ingresen o promocionan dentro de la Secretaria de
Educacion

» Las demas que en ambito de su competencia le delegue su superior inmediato

5.7 PERFIL DEL PUESTO

e Preparacion Académica:

Licenciatura

* Experiencia Laboral:

3 a 5 afios en la administracion de recursos humanos, experiencia en el sector educativo.

« Conocimientos Especificos de:

- Las normas aplicables a la planeacion y administracion de los recursos humanos

- Lanormatividad aplicada en el marco de la Ley del Servicio para la Carrera de las Maestras y los Maestros
- Manejo de ndbmina y claves presupuestales

- La estructura ocupacional de trabajo en el sistema educativo

- Conocimiento de la estructura educativa de Educacién Basica

e Competencias y Habilidades:

- Capacidad de dirigir, coordinar y supervisar la normatividad y procedimientos de administracion de personal
- Analisis de problemaéticas.

- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

- Habilidad para tomar decisiones.

- Liderazgo

5.1 NOMBRE DEL AREA
Direccion de Asignacién de Plazas y Trayectoria docente
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5.2 NOMBRE DEL PUESTO

Subdirector de Asignacioén de plazas

5.3 DENOMINACION DE PUESTO

Subdirector

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar las acciones que conduzcan a la asignacion de plazas a docentes que resultaron ganadores en el

concurso de Admisién, Promocién Vertical, Horas Adicionales y Cambios de Adscripcion con base a la

normatividad establecida en la Ley del Servicio para la carrera de las Maestras y los Maestros, asi mismo la

aplicacién y eficiencia de los procesos.

5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD

Ascendente:

Director

Descendente:
Jefe de procesos

Analista

5.6 FUNCIONES

e Conocer la normativa para la asignacion

Conocer, depurar y validar las listas de prelacion

Revisar la instalacion para las asignaciones, y prever el mobiliario que corresponda
Determinar listado de citados de acuerdo a las vacantes

Convocar a ganadores para la asignacion de plazas

Publicar vacantes

Asignar vacantes a ganadores del concurso

Control de las listas de prelacion

Emitir reportes de asignaciones, rechazos, llamadas de los aspirantes y avance en los listados
Mantener actualizada la bitacora de incidencias durante y después del evento de asignacion
Supervisién y seguimiento de los asignados

Validar titulo del asignado y/o convenios

Emitir reportes de asignaciones, rechazos y avance en los listados durante el ciclo escolar
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« Las demas que en el ambito de su competencia le delegue su superior inmediato

5.7 PERFIL DEL PUESTO
e Preparacion Académica:

Licenciatura o Ingenieria en Sistemas Computacionales

e Experiencia Laboral:

*« 3 abafos en la administracion del sector educativo

« Conocimientos Especificos:
- Tramites administrativos

- Sistemas computacionales
- Manejo de némina

- Claves presupuestales

e Competencias y Habilidades:
- Andlisis de problematicas

- Disponibilidad de horario cuando sea necesario

5.1 NOMBRE DEL AREA
Direccion de Asignacién de Plazas y Trayectoria docente

5.2 NOMBRE DEL PUESTO
Subdirector de Trayectoria Docente

5.3 DENOMINACION DE PUESTO
Subdirector

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO
Coordinar acciones que conduzcan al control historio de los docentes que han sido beneficiados con asignacion
de plazas a través de los concursos emitidos por USICAMM, asi como reportar ante la instancia federal las

asignaciones de promocién vertical y promocién a horas adicionales.

5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD

Ascendente:

Director
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Descendente:

Jefe de procesos

Analista

5.6 FUNCIONES

« Conocer la normativa para la asignacion de plazas

e Preparar, validar y dar seguimiento a los layout con asignaciones de promocion vertical y promocién de horas

adicionales con la instancia federal.

e Revisar y asegurar los pagos de los asignaos de promocion vertical y promocioén de horas adicionales

«  Emitir reportes de asignaciones a la conclusion del ciclo escolar

e Preparar estadisticas de asignados

* Reuvisar y controlar la informacion histérica de las asignaciones

e Coordinar el proceso de cambios de centro de trabajo y permutas de adscripcion

« Las demas que en el ambito de su competencia le delegue su superior inmediato

5.7 PERFIL DEL PUESTO
e Preparacion Académica:

Licenciatura o Ingenieria en Sistemas Computacionales

e Experiencia Laboral:

*« 3 abafos en la administracion del sector educativo

« Conocimientos Especificos:
- Tramites administrativos

- Sistemas computacionales
- Manejo de némina

- Claves presupuestales

e Competencias y Habilidades:
- Andlisis de problematicas

- Disponibilidad de horario cuando sea necesario

5.1 NOMBRE DEL AREA

Direccion de Asignacién de Plazas y Trayectoria docente
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5.2 NOMBRE DEL PUESTO
Subdirector de Sistema SATAP

5.3 DENOMINACION DE PUESTO

Subdirector

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar, validar y depurar las bases de datos con la informacién de los docentes que se les asigna plazas y que

deben ser ingresados al SATAP y vigilar que la informacién ingresada a la plataforma nacional y estatal sea

acorde al esquema de la Ley del Sistema para la carrera de las Maestras y los Maestros.

5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD

Ascendente:

Director

Descendente:

Jefe de trayectoria docente

Analista

5.6 FUNCIONES

e Extraer informacion de plataformas estatales

e Preparar informacion para reportar al SATAP

e Cargary asignar plazas en SATAP

e Coordinar el proceso de registro de participantes de Horas Adicionales

e Apoyo técnico en el proceso de Horas Adicionales

e Apoyo en la evaluacién de los docentes de Horas adicionales

« Recibe los resultados de los ganadores

« Prepara, revisa y supervisa las listas de ordenamiento

« Entrega base de datos ordenada a la Subdirector de Asignacion de Plazas

« Las demas que en el &mbito de su competencia le delegue su superior inmediato
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5.7 PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Académica:

Licenciatura o Ingenieria en Sistemas Computacionales

Experiencia Laboral:

3 a 5 afos en la administracion del sector educativo

Conocimientos Especificos:
Tramites administrativos
Sistemas computacionales
Manejo de némina

Claves presupuestales

Competencias y Habilidades:
Andlisis de problematicas

Disponibilidad de horario cuando sea necesario

5.1 NOMBRE DEL AREA

Direccién de Asignacion de Plazas y Trayectoria docente

5.2 NOMBRE DEL PUESTO

Jefe de Asignacion de Horas Adicionales

5.3 DENOMINACION DE PUESTO

Jefe de area

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar los procesos que conducen a la asignacién de plazas a docentes que resultaron ganadores en el

concurso de promocién horizontal en Horas Adicionales establecidas por la Ley del Sistema para la carrera de las

Maestras y los Maestros

5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD

Ascendente:
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Subdirector de asignacioén de plazas

Descendente:

Analista administrativo especializado

5.6 FUNCIONES

e Convocar a los ganadores para la asignacion de plaza

e Preparar listados para la asignacién

e Preparar agendas y horarios para la asignacion

« Revisar los nombramientos entregados a los docentes

e Cotejar perfiles y documentos administrativos de los ganadores

e Validar la debida captura de las asignaciones en el sistema nacional

« Realizar cruces de informacién de acuerdo a requerimientos solicitados
e Atender dudas y apoyo telefénica

e Las demas que en el &mbito de su competencia le delegue su superior inmediato

5.7 PERFIL DEL PUESTO
e Preparacion Académica:

Licenciatura

e Experiencia Laboral:

e 3 ab afios en la administracién del sector educativo
e Conocimientos Especificos:

- Tramites administrativos

- Sistemas computacionales

- Manejo de némina

- Claves presupuestales

« Competencias y Habilidades:
- Andlisis de problematicas

- Disponibilidad de horario cuando sea necesario

5.1 NOMBRE DEL AREA
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Direccién de Asignacion de Plazas y Trayectoria docente

5.2 NOMBRE DEL PUESTO

Jefe de Asignacién de Promocién Vertical

5.3 DENOMINACION DE PUESTO

Jefe de area

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar los procesos que conducen a la asignacion de plazas a docentes que resultaron ganadores en el

concurso de promocion vertical establecidas por la Ley del Sistema para la carrera de las Maestras y los Maestros

5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD

Ascendente:

Subdirector de asignacién de plazas

Descendente:

Analista administrativo especializado

5 6 FUNCIONES
Convocar a los ganadores para la asignacién de plaza

e Preparar listados para la asignacién

e Preparar agendas y horarios para la asignacion

« Revisar los nombramientos entregados a los docentes

e Cotejar perfiles y documentos administrativos de los ganadores

e Validar la debida captura de las asignaciones en el sistema nacional

« Realizar cruces de informacién de acuerdo a requerimientos solicitados
e Atender dudas y apoyo telefénica

« Las demas que en el &mbito de su competencia le delegue su superior inmediato

5.7 PERFIL DEL PUESTO
e Preparacion Académica:

Licenciatura

e Experiencia Laboral:

*« 3 abafos en la administracion del sector educativo
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« Conocimientos Especificos:
- Tramites administrativos

- Sistemas computacionales
- Manejo de némina

- Claves presupuestales

e Competencias y Habilidades:

- Andlisis de problematicas

- Disponibilidad de horario cuando sea necesario

5.1 NOMBRE DEL AREA

Direccion de Asignacién de Plazas y Trayectoria docente

5.2 NOMBRE DEL PUESTO

Jefe de Asignacion de admision

5.3 DENOMINACION DE PUESTO

Jefe de area

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar los procesos que conducen a la asignacién de plazas a docentes que resultaron ganadores en el

concurso de admision establecidas por la Ley del Sistema para la carrera de las Maestras y los Maestros

5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD

Ascendente:

Subdirector de asignacién de plazas

Descendente:

Analista administrativo especializado

5.6 FUNCIONES

« Convocar a los ganadores para la asignacion de plaza

e Preparar listados para la asignacion

« Preparar agendas y horarios para la asignacion

¢ Revisar los nombramientos entregados a los docentes

» Cotejar perfiles y documentos administrativos de los ganadores
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* Validar la debida captura de las asignaciones en el sistema nacional
« Realizar cruces de informacion de acuerdo a requerimientos solicitados
« Atender dudas y apoyo telefénica

« Las demas que en el ambito de su competencia le delegue su superior inmediato

5.7 PERFIL DEL PUESTO

* Preparacion Académica:

Licenciatura

* Experiencia Laboral:

« 3 abafos en la administracion del sector educativo
« Conocimientos Especificos:

- Tramites administrativos

- Sistemas computacionales

- Manejo de némina

- Claves presupuestales

e Competencias y Habilidades:
- Andlisis de problematicas

- Disponibilidad de horario cuando sea necesario

5.1 NOMBRE DEL AREA
Direccion de Asignacién de Plazas y Trayectoria docente

5.2 NOMBRE DEL PUESTO
Jefe de analisis y programador

5.3 DENOMINACION DE PUESTO
Jefe de area

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar, apoyar y ejecutar la programacion de la plataforma del Sistema Administrativo de Relaciones
Laborales, particularmente el desarrollo de programacion y soporte técnico a los Procesos para la Asignacion de
Plazas y trayectoria docente.

5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD
Ascendente:
Director
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Descendente:

Subdirector

5.6 FUNCIONES

« Programar sistematicamente los procesos propios de la Direccion
* Apoyo en el Sistema Administrativo de Relaciones Laborales.
»  Soporte técnico de los procesos en general

« Las demas que en el ambito de su competencia le delegue su superior inmediato

5.7 PERFIL DEL PUESTO
e Preparacion Académica:

Licenciatura o Ingenieria

e Experiencia Laboral:

*« 3 abafos en la administracion del sector educativo

« Conocimientos Especificos:
- Tramites administrativos

- Sistemas computacionales

- Manejo de némina

- Claves presupuestales

« Competencias y Habilidades:
- Andlisis de problematicas

- Disponibilidad de horario cuando sea necesario

5.1 NOMBRE DEL AREA
Direccion de Asignacién de Plazas y Trayectoria docente

5.2 NOMBRE DEL PUESTO
Analista administrativo

5.3 DENOMINACION DE PUESTO
Analista

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO
Apoyo en el proceso de asignacion de plazas
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5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD

Ascendente:

Jefe de procesos

Descendente:

Secretaria

5.6 FUNCIONES

e Consultar informacion en la ndmina y el sistema de FUP

e Capturar asignaciones en el satap
« Manejo de informacion del sistema de vacantes

e Cotejar perfiles de ganadores de concurso

< Enviar y contestar correo electrénico a ganadores de concurso

* Realizar llamadas a ganadores de concurso
e Concentrar y registrar evidencia de incidencias

e Atender dudas y apoyo telefénica

« Las demas que en el &mbito de su competencia le delegue su superior inmediato

5.7 PERFIL DEL PUESTO

* Preparacion Académica:

Carrera técnica en computacion

* Experiencia Laboral:

- 3 ab afos en la administracion del sector educativo

« Conocimientos Especificos:

- Sistemas computacionales

e Competencias y Habilidades:
- Manejo de Office

- Disponibilidad de horario cuando sea necesario

5.1 NOMBRE DEL AREA

Direccién de Asignacion de Plazas y Trayectoria docente
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5.2 NOMBRE DEL PUESTO
Analista administrativo SATAP

5.3 DENOMINACION DE PUESTO
Analista

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO
Apoyo en el proceso de la trayectoria docente

5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD
Ascendente:

Jefe de trayectoria docente

Descendente:

Secretaria

5.6 FUNCIONES

e Consultar informacién en la nomina y el sistema de FUP

* Manejo de informacién del sistema de vacantes

« Realizar cruces de informacion de acuerdo a requerimientos solicitados
e Captura de informacion en el sistema de seguimiento y SATAP

« Las demas que en el ambito de su competencia le delegue su superior inmediato

5.7 PERFIL DEL PUESTO

e Preparacion Académica:

Carrera técnica en computacion

* Experiencia Laboral:

- 3 ab afos en la administracion del sector educativo

« Conocimientos Especificos:

- Sistemas computacionales

e Competencias y Habilidades:
- Manejo de Office

- Disponibilidad de horario cuando sea necesario
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5.1 NOMBRE DEL AREA

Direccion de Asignacién de Plazas y Trayectoria docente

5.2 NOMBRE DEL PUESTO

Secretaria

5.3 DENOMINACION DE PUESTO

Secretaria

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO
Realizar actividades secretariales en general, que se requieran en la Direccién

5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD

Ascendente:

Director

Descendente:
Subdirector

Jefe de area

5.6 FUNCIONES

< Elaborar y dar tramite a solicitudes y comprobaciones de viaticos

« Recibir y enviar correspondencia oficial

e Registrar correspondencia y turnar al area correspondiente

e Solicitar y distribuir el material de oficina al interior de la direccién

* Llevar el control del archivo de la Direccién

« Registro y control de puntualidad y asistencia del personal adscrito a la direccién

« Registro de inventario

e Atender al personal en general

« Apoyo de llamadas a docentes convocados para la asignacién de plazas.

e Las demas que en el &mbito de su competencia le delegue su superior inmediato

5.7 PERFIL DEL PUESTO
e Preparacion Académica:

Comercio y Relaciones publicas
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e Experiencia Laboral:

- 3 ab afos en la administracion del sector educativo

e Conocimientos Especificos:
- Sistemas computacionales
- Tramites administrativos

- Administracién de personal

« Competencias y Habilidades:

- Manejo de Office

- Atencion al publico

- Disponibilidad de horario cuando sea necesario

- Trabajo en equipo

5.1 NOMBRE DEL AREA
Direccion de Asignacién de Plazas y Trayectoria docente

5.2 NOMBRE DEL PUESTO
Capacitador

5.3 DENOMINACION DE PUESTO
Capacitador

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO
Capacitar a los docentes de admision y promocién, con el curso de induccion en materia de relaciones laborales

5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD
Ascendente:
Director

Descendente:
Subdirector

5.6 FUNCIONES

e Conocer los procesos para tramite en la Coordinacion de Relaciones Laborales
e Elaborar la presentacion de induccién

e Preparar agenda, cuadernillos y espacios para la capacitacion
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« Las demas que en el ambito de su competencia le delegue su superior inmediato

5.7 PERFIL DEL PUESTO

* Preparacion Académica:

Licenciatura

* Experiencia Laboral:

« 3 ab afos en capacitacion de personal

e Conocimientos Especificos:

- Relaciones laborales

- Dominio de paquetes de office (power point, Word)

- Dominio de disefio grafico

« Competencias y Habilidades:

- Trabajo en equipo

- Manejo y control de grupos

- Disponibilidad de horario cuando sea necesario

5.1 NOMBRE DEL AREA

Direccion de Validacion de Personal Federalizado

5.2 NOMBRE DEL PUESTO

Direccion de Validacion de Personal Federalizado

5.3 DENOMINACION DEL PUESTO

Director de Validacién de Personal Federalizado

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir, coordinar y supervisar el cumplimiento de la normatividad en la validacién de los movimientos de personal

que se tramitan que conlleve a la correcta emision de nombramiento, érdenes de presentacion, formatos Unicos

de personal y afectacion de la némina.

5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD

Ascendente:

Director General de Administracion de Personal
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Descendente:

Subdirector de Validacién de Personal Federalizado

Jefe de departamento

En caso de ausencia lo sustituye:

Jefe de departamento
5.6 FUNCIONES

Aplicar la normatividad establecida para la validacion de los movimientos de personal (altas, bajas,
cambios y modificaciones) de la Secretaria de Educacion

Realizar los procesos de validacion de movimientos de personal federalizado

Participar en la revision de plantillas de personal de los centros de trabajo del sostenimiento federalizado
de acuerdo a las estructuras ocupacionales autorizadas considerando las necesidades de cada nivel
educativo y modalidad.

Optimizar los recursos humanos autorizados derivados de la revision colegiada de plantillas de personal
Recibir, validar y registrar las propuestas e incidencias de movimientos de personal

Coordinar la elaboracion de los Formatos Unicos de Personal (FUP), nombramientos y 6rdenes de
presentacion de los trabajadores adscritos a la secretaria de Educacion en el Estado de Coahuila del
control federalizado de acuerdo a los criterios y a la normatividad establecida por la Ley General del
Servicio Profesional Docente y demas normatividad aplicable

Remitir debidamente validados y elaborados los FUP a la Direccién de Sueldos y Salarios, para su captura
y mantener permanente comunicacion con esa area hasta el término del proceso

Analizar y corregir los movimientos de personal rechazados por la Direccion de Sueldos y Salarios
Analizar y revisar que los movimientos del personal tramitados se reflejen en la némina

Operar y generar la logistica conforme al cronograma del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros para el otorgamiento de plazas

Recepcion de expedientes de personal que participa en las convocatorias de admision y promocion y
horas adicionales en el Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros

Revisar, analizar y concentrar las vacantes a publicar en las convocatorias de admisién, Promocion y
horas adicionales en el Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros

Proporcionar informacion oportuna de las asignaciones por Admisién, Promocién y horas adicionales en el
Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros Revisar que se desarrollen las funciones
asignadas registrando con oportunidad las metas logradas

Analizar permanentemente en coordinacion con su personal los procesos que se operan en la Direccion,

con el fin de mejorarlos cuando sea necesario
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» Las demas que en el ambito de su competencia le delegue su superior inmediato

5.7 PERFIL DEL PUESTO

e Preparacion Académica: Licenciatura

« Experiencia Laboral: 3 a 5 afios en el area de Administracion de Recursos Humanos

e Conocimientos Especificos:

» Conocimiento de las Normas aplicables a la planeacion y administracion de los Recursos Humanos

* Manejo de la nbmina y claves presupuestales

» Conocimiento de la estructura ocupacional de trabajo en el sistema educativo

« Conocimiento de la curricula y de los niveles educativos

« Competencias y Habilidades:

e Capacidad de dirigir, coordinar y supervisar la normatividad y procedimientos de administracion de

personal
* Toma de decisiones
» Andlisis de problematicas
e Trabajo en Equipo
» Liderazgo

e Manejo de herramientas computacionales

5.1 NOMBRE DEL AREA

Direccion de Validacion de Personal Federal
5.2 NOMBRE DEL PUESTO
Subdireccién de Validacion de Personal Federal
5.3 DENOMINACION DEL PUESTO
Subdirector de Validacion de Personal Federal

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar el proceso de validacion de los movimientos de personal tramitados.

5.5RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacién Jerarquica Ascendente
Director General de Administracion de Personal

Director de Validacion de Personal Federal

Relacién Jerarquica Descendente:
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Jefes de Departamento

Personal Administrativo

En caso de ausencia lo sustituye:

Jefe de departamento

5.6 FUNCIONES

« Revisibn de movimientos de personal generados en el sistema de incidencias (bajas, licencias y
reanudaciones).

» Administrar el sistema de vacantes

e Supervisar y publicar las vacantes

» Generar reportes de vacantes

* Recibir y registrar las incidencias de personal

e Subir las vacantes detectadas al sistema para cubrir con lista de ordenamiento.

* Analizar y monitorear las propuestas de personal que no son de ordenamiento contra las estructures
ocupacionales, plantilla de personal, ndminas magisteriales federalizadas, listas de ordenamiento y
expediente electronico de todos los trabajadores de la Educacion Basica.

« Elaborar los Formatos Unicos de Personal (F.U.P.) y tramitar a la Direccion de Sueldos y Salarios.

« Elaborar la relacion de propuestas rechazadas y comunicar en forma justificada al nivel educativo de
Educacién Basica correspondiente.

« Solicitar al area correspondiente las liberaciones de recursos (plazas) de acuerdo a las necesidades
(incremento natural, expansion, descompactacién, cambios de tabulador, licencias, etc.).

» Actualizar el expediente electronico de cada trabajador.

e Las demés que en el ambito de su competencia le delegue su superior inmediato.

5.7 PERFIL DEL PUESTO

« Preparacion Académica: Licenciatura en administracion o equivalente

e Experiencia Laboral: 3 a 5 afios en la administracion del sector educativo
« Conocimientos Especificos:

*  Tramites administrativos.

» Tecnologias de la informacién y comunicacion.

e Manejo de némina

« Conocimiento en claves presupuestales y centros educativos

e Competencias y Habilidades:
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« Capacidad de dirigir y coordinar actividades.
« Disponibilidad de horario, cuando sea necesario.

* Habilidad para el trato con el personal.

5.1 NOMBRE DEL AREA

Direccion de Validacion de Personal Federalizado

5.2 NOMBRE DEL PUESTO

Jefe del departamento de Validacién en plazas por horas
5.3 DENOMINACION DEL PUESTO

Jefe del departamento de Validacién en plazas por horas
5.4 OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar el proceso de validacion de las vacantes generadas en los niveles educativos por horas

5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacion Jerarquica Ascendente:
Director de Validacién de Personal Federal

Subdirector de Validacién de Personal Federal

Relacion Jerarquica Descendente;

Analista Administrativo

En caso de ausencia lo sustituye:

Analista Administrativo

5.6 FUNCIONES

* Recibir y registrar y validar las incidencias de personal (bajas, licencias y reanudaciones).

. Detectar vacantes.

®  Subir las vacantes detectadas al sistema para cubrir con lista de ordenamiento.

®  Cotejar documentacién de aspirantes de los procesos de admisién, promocion y horas adiciones que

fueron beneficiados con plaza a través del Sistema de Carrera de las Maestras y los Maestros.

e  Recibir, validar y analizar los nombramientos y las propuestas de personal que no son de ordenamiento

contra las estructures ocupacionales, plantilla de personal, nbminas magisteriales federalizadas, listas de

ordenamiento y expediente electronico de todos los trabajadores de la Educacion Basica.
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*  Elaborar los Formatos Unicos de Personal (F.U.P.) y tramitar a la Direccion de Sueldos y Salarios.

®* Elaborar la orden de presentacion o nombramientos de propuestas aceptadas y remitir al area

correspondiente.

¢ Digitalizar la documentacién que acredite cualquier modificacién o actualizacion de los movimientos de

personal realizados.

*  Elaborar la relacién de propuestas rechazadas y comunicar en forma justificada al nivel educativo de

Educacion Basica correspondiente.

e Solicitar al area correspondiente las liberaciones de recursos (plazas) de acuerdo a las necesidades

(incremento natural, expansiéon, descompactacién, cambios de tabulador, licencias, etc.).

* Actualizar el expediente electrénico de cada trabajador.

* Las demas que en el ambito de su competencia le delegue su superior inmediato.

5.7 PERFIL DEL PUESTO

* Preparacion Académica: Licenciatura o Ingenieria

e Experiencia Laboral: 3 a 5 afios en el Sector Educativo (administracion)

« Conocimientos Especificos:

*  Tramites administrativos

» Sistemas computacionales

* Manejo de nébmina

» Conocimiento de claves presupuestales

«  Competencias y Habilidades:

« Disponibilidad de horario cuando sea necesario

e Andlisis de problematicas

5.1 NOMBRE DEL AREA

Direccion de Validacion de Personal Federalizado

5.2 NOMBRE DEL PUESTO

Jefe del departamento de Validacién en plazas por jornada
5.3 DENOMINACION DEL PUESTO

Jefe del departamento de Validacién en plazas por jornada
5.4 OBJETIVO DEL PUESTO
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Coordinar el proceso de validacion de las vacantes generadas en los niveles educativos por jornada
5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD

Relacién Jerarquica Ascendente:
Director de Validacion de Personal Federal

Subdirector de Validaciéon de Personal Federal

Relacién Jerarquica Descendente:

Analista Administrativo

En caso de ausencia lo sustituye:

Analista Administrativo

5.6 FUNCIONES

e Recibir y registrar y validar las incidencias de personal (bajas, licencias y reanudaciones).
¢ Detectar vacantes.
e Subir las vacantes detectadas al sistema para cubrir con lista de ordenamiento.

e Cotejar documentacion de aspirantes de los procesos de admision, promocién y horas adiciones que

fueron beneficiados con plaza a través del Sistema de Carrera de las Maestras y los Maestros.

¢ Recibir, validar y analizar los nombramientos y las propuestas de personal que no son de ordenamiento
contra las estructures ocupacionales, plantilla de personal, n6minas magisteriales federalizadas, listas de

ordenamiento y expediente electrénico de todos los trabajadores de la Educacion Bésica.
e Elaborar los Formatos Unicos de Personal (F.U.P.) y tramitar a la Direccién de Sueldos y Salarios.

¢ Elaborar la orden de presentacibn o nombramientos de propuestas aceptadas y remitir al area

correspondiente.

¢ Digitalizar la documentacion que acredite cualquier modificacion o actualizacién de los movimientos de

personal realizados.

¢ Elaborar la relacion de propuestas rechazadas y comunicar en forma justificada al nivel educativo de

Educacion Basica correspondiente.

e Solicitar al area correspondiente las liberaciones de recursos (plazas) de acuerdo a las necesidades

(incremento natural, expansion, descompactacién, cambios de tabulador, licencias, etc.).
¢ Actualizar el expediente electronico de cada trabajador.

¢ Las demas que en el &mbito de su competencia le delegue su superior inmediato.
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5.7 PERFIL DEL PUESTO
« Preparacion Académica: Licenciatura o Ingenieria
e Experiencia Laboral: 3 a 5 afios en el Sector Educativo (administracion)
« Conocimientos Especificos:
*  Tramites administrativos
» Sistemas computacionales
* Manejo de nébmina
» Conocimiento en clave presupuestales
«  Competencias y Habilidades:
» Disponibilidad de horario cuando sea necesario

e Andlisis de problematicas

5.1 NOMBRE DEL AREA

Direccion de Validacion de Personal Federalizado

5.2 NOMBRE DEL PUESTO

Analista administrativo

5.3 DENOMINACION DEL PUESTO

Analista administrativo

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar el proceso de validacion para la generacion de los movimientos de personal
5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD

Ascendente:

Jefe de Departamento

En caso de ausencia lo sustituye

Analista administrativo

5.6 FUNCIONES

e Las deméas que en el ambito de su competencia le delegue su superior inmediato

+ Elaborar los Formatos Unicos de Personal (F.U.P.) y tramitar a la Direccion de Sueldos y Salarios.
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« Elaborar la orden de presentacion o nombramientos de propuestas aceptadas y remitir al area
correspondiente.

« Digitalizar la documentacién que acredite cualquier modificacién o actualizacion de los movimientos de
personal realizados.

« Elaborar la relacion de propuestas rechazadas y comunicar en forma justificada al nivel educativo de
Educacién Basica correspondiente.

« Solicitar al area correspondiente las liberaciones de recursos (plazas) de acuerdo a las necesidades
(incremento natural, expansion, descompactacién, cambios de tabulador, licencias, etc.).

» Archivar el soporte de los movimientos de personal tramitados

» Darrespuesta en el sistema de propuestas

» Actualizar el expediente electronico de cada trabajador.

5.7 PERFIL DEL PUESTO
e Preparacion Académica: Preparatoria terminada
« Experiencia Laboral: 3 a 5 afios en el Sector Educativo (administracion)
< Conocimientos Especificos:
» Tramites administrativos
e Sistemas computacionales
» Conocimientos secretariales
«  Competencias y Habilidades:
» Disponibilidad de horario cuando sea necesario

e Habilidad en manejo de office

5.1 NOMBRE DEL AREA

Direccion de Validacion de Personal Federalizado

5.1 NOMBRE DEL AREA

Direccion de Validacion de Personal Federalizado

5.2 DENOMINACION DEL PUESTO

Secretaria

5.3 OBJETIVO DEL PUESTO

Desempefiar los servicios de apoyo secretarial que se requieran en la Subdireccién.
5.4 RELACIONES DE AUTORIDAD
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Ascendente:

Director de Validacién Federal

Subdirector de Validaciéon Federal

En caso de ausencia lo sustituye:

Analista administrativo

5.5 FUNCIONES

* Recibir y realizar llamadas

» Contestar la correspondencia.

» Elaborar oficios, tarjetas y memorandum

e Elaborar y dar tramite a las solicitudes y comprobaciones de viaticos.

* Recibir y enviar correspondencia oficial.

» Registrar correspondencia y pasarla al area correspondiente.

» Solicitar y dar seguimiento al material de oficina requerido para el cumplimiento de las actividades del
area.

* Llevar un control actualizado del archivo vigente.

» Recibir y enviar fax.

* Sacar copias.

e Brindar atencion personal del area en general.

» Llevar el control de asistencia del personal de la Direccion.

» Las demés que en el ambito de su competencia le delegue su superior inmediato.

5.6 PERFIL DEL PUESTO

e Preparacion Académica: Comercio o Carrera Técnica
» Experiencia Laboral: 2 afios en puesto similar

e Conocimientos Especificos:

e Tramites administrativos.

e Sistemas computacionales.

¢ Administracién de personal.

« Competencias y Habilidades:

e Manejo computacional.

* Habilidad para el trato con las personas.

< Disponibilidad de tiempo y horarios en periodos necesarios
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5.1 NOMBRE DEL AREA

Direccion de Validacion de Personal Estatal
5.2 NOMBRE DEL PUESTO
Direccion de Validacion de Personal Estatal
5.3 DENOMINACION DEL PUESTO
Director de Personal

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO

Validar y controlar el cumplimiento de la normatividad establecida para las incidencias del personal magisterial

estatal de la Secretaria de Educacion.
5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD

Ascendente:

Director General de Administracion de Personal

Descendente:

Subdirector de Validacién del Personal Estatal

En caso de ausencia lo sustituye:

Subdirector de Validacion del Personal Estatal

5.6 FUNCIONES

Acordar con el Director de Administracién de Personal, los asuntos concernientes a la presente Direccién.
Difundir la normatividad de la aplicacién de incidencias de personal adscrito al magisterio estatal, a todas
las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion.

Recibir de todas las unidades administrativas de la Secretaria las propuestas de altas, bajas, y cambios y
validar la correcta aplicacion de las normas, politicas, sistemas y procedimientos en materia de
administracion de personal.

Coordinar y elaborar los formatos correspondientes para la captura de incidencias de personal.

Controlar la recepcion y aplicacion de los formatos de captura.

Recibir, registrar y validar propuestas para el pago de interinatos, generados por permisos, licencias o
comisiones.

Proponer y aplicar las normas a los procesos que se operan en ésta Direccion.

Informar a las Autoridades Superiores periédicamente sobre las actividades realizadas.
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* Reunir al personal adscrito a la Direccion para informar, evaluar y dar seguimiento a los asuntos
concernientes al area.

» Validar los reportes de puntualidad y asistencia del personal adscrito a la Direccion.

» Dar respuesta por escrito a las solicitudes giradas por las diferentes estancias de la Secretaria.

» Atender con puntualidad y pertinencia las indicaciones giradas por la autoridad inmediata superior.

* Y las demas que en el ambito de su competencia le delegue su superior inmediato.

5.7 PERFIL DEL PUESTO
* Preparacion Académica: Licenciatura en Administracion o Recursos Humanos
e Experiencia Laboral: 4 afios en el Sector Educativo y de Administracién de Recursos Humanos
« Conocimientos Especificos:
* Administracién de Personal
+ Computacion
«  Competencias y Habilidades:
» Habilidad para el trato con personas.

e Trabajo en Equipo

5.1 NOMBRE DEL AREA

Direccion de Validacion de Personal Estatal

5.2 NOMBRE DEL PUESTO

Secretaria ejecutiva

5.3 DENOMINACION DEL PUESTO

Secretaria ejecutiva

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar los servicios de apoyo secretarial que se requieran en la Direccion.
5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD

Ascendente:

Director de Personal

En caso de ausencia la sustituye:

Secretaria de apoyo
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5.6 FUNCIONES

» Mantener informado al Director de los asuntos que conciernen al area.

» Servir de enlace con el Subdirector y el resto del personal del area.

» Elaborar los planes de trabajo de la Direccién.

» Implementar los formatos de registro y control de puntualidad y asistencia del personal.
» Contestar la correspondencia de la Direccién de Personal.

» Tomar los dictados del Director de Personal.

» Preparar todo lo que se requiere para las reuniones de la Direccion de Personal.

» Elaborar oficios y tarjetas.

» Elaborar y dar tramite a las solicitudes y comprobaciones de viaticos.

» Solicitar y dar seguimiento al material de oficina requerido para la operatividad del area.
e Llevar un control actualizado del archivo de la Direccion por ciclo escolar.

» Recibir y enviar informacién via electronica.

e Sacar copias.

» Brindar atencion personal del area en general.

e Comunicar al personal sobre entrevistas con el Director.

» Informar sobre requerimiento de los usuarios y personal externo a los integrantes de la Direccion.
e Transmitir al personal los mensajes telefonicos.

* Vigilar que la Direcciéon de Personal se mantenga presentable.

* Manejo de la agenda de actividades del Director.

* Realizar llamadas telefonicas.

e Las demas que en el ambito de su competencia le delegue su superior inmediato

5.7 PERFIL DEL PUESTO

* Preparacion Académica: Comercio o Carrera Técnica

e Experiencia Laboral: 3 afios en el Sector Educativo, y trdmites administrativos
« Conocimientos Especificos:

* Administracién de Personal

+ Computacion

«  Competencias y Habilidades:

» Habilidad para el trato con personas.

e Trabajo en Equipo
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5.1 NOMBRE DEL AREA

Direccion de Validacion de Personal Estatal

5.2 NOMBRE DEL PUESTO

Secretaria de Apoyo

5.3 DENOMINACION DEL PUESTO

Secretaria de Apoyo

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar actividades secretariales a fin de contribuir a la administracion eficiente del area.
5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD

Ascendente:

Director

En caso de ausencia lo sustituye:

Secretaria ejecutiva

5.6 FUNCIONES

» Recibir y turnar la correspondencia de la Direccion.
< Atender llamadas telefonicas de la Direccién y turnarlas al area correspondiente.
« Atender al personal de otras areas de la Secretaria.

< Recibir y registrar correspondencia y turnarla al personal que corresponda en la Direccién.

« Notificar a la Secretaria de Finanzas las detenciones y liberaciones de sueldos y salarios del personal

del sostenimiento estatal.
« Entrega de correspondencia dentro de la Secretaria de Educacion.
e Atender al publico o usuarios del servicio cuando los casos lo ameriten.
e Sacar copias.
* Mantener informada a la Direccion de todos los asuntos concerniente a la misma.

« Las demas que en el ambito de su competencia le delegue su superior inmediato.
5.7 PERFIL DEL PUESTO

e Preparacion Académica: Carrera Comercial

e Experiencia Laboral: 1 afio al menos en puesto similar
« Conocimientos Especificos:

- Computacién.

« Competencias y Habilidades:
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- Atencién al Publico

- Trabajo en equipo

5.1 NOMBRE DEL AREA

Direccion de Validacion de Personal Estatal
5.2 NOMBRE DEL PUESTO
Subdirector de Validacion de Personal Estatal
5.3 DENOMINACION DEL PUESTO
Subdirector de Personal

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO

Validar y observar el cumplimiento a la normatividad establecida para la operatividad de la Direccion, de los

centros educativos del sostenimiento estatal.
5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD

Ascendente:

Director de Personal

En caso de ausencia lo sustituye:

Autoridad inmediata superior

5.6 FUNCIONES

» Coordinar las actividades propias de la Direccion con la autoridad inmediata superior.

e Mantener comunicacién permanente con la autoridad inmediata superior de los asuntos concernientes a
la misma.

» Representar a la autoridad inmediata superior con las distintas autoridades de la Secretaria.

» Llevar a cabo reuniones de evaluacion y seguimiento con el personal de las distintas areas de la
Direccién.

* Indicar con oportunidad los asuntos que correspondan a cada area: aplicacion de normas,
procedimientos, implementacién de formatos, aplicacién de programas y sistemas...

» Dar seguimiento a los calendarios de captura de propuestas e incidencias del sostenimiento estatal.

e Tramite y control de recursos humanos necesarios para que los centros escolares operen eficientemente
(creacion-cancelacion).

e Asignar los recursos humanos que soliciten los niveles coordinadamente con el personal de validacion

observando puntualmente la estructura ocupacional de los centros de trabajo.
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Gestionar en coordinacién con las autoridades superiores, el presupuesto que se requiera para cubrir las
necesidades de recursos humanos en los centros educativos.

Vigilar con el personal encargado de validacion, licencias médicas y USICAMM las actividades
programadas asi como las que se indiquen por las autoridades superiores.

Solicitar al personal de validacion el reporte de captura al término de ésta.

Detectar que incidencias se estan presentando en la captura de movimientos de personal, su causa y
efecto y posible solucién.

Informar con oportunidad a las instancias correspondientes del NO procedimiento de los movimientos
solicitados.

Reprogramar la captura de solicitud de movimientos buscando evitar con ello el retraso en el pago, pero
principalmente la atencion del usuario.

Mantenerse en permanente comunicacion y comunicacién con los responsables de recursos humanos de
los niveles educativos y servicios.

Supervisar y evaluar el cumplimiento de las tareas y actividades que se le asigne al personal de validacién
Solicitar los recursos materiales, técnicos y humanos que se requieran para el buen funcionamiento del
area.

Orientar al personal del departamento, en materia de sus funciones y en el desarrollo de los
procedimientos para la consecucién de las mismas.

Las demas que en el ambito de su competencia le delegue su superior inmediato

5.7 PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Académica: Licenciatura o Ingenieria

Experiencia Laboral: 3 afios en el Sector Educativo, y tramites administrativos
Conocimientos Especificos:

Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos que operan tanto en el Gobierno del Estado como en la
Secretaria de Educacion.

Manejo 6ptimo de SIAPSEP

Administracion de Personal

Computacion

Contabilidad

Competencias y Habilidades:

Habilidad para el trato con personas.

Trabajo en Equipo
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5.1 NOMBRE DEL AREA

Direccion de Validacion de Personal Estatal

5.2 NOMBRE DEL PUESTO

Secretaria Ejecutiva

5.3 DENOMINACION DEL PUESTO

Secretaria de Subdireccion

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar los servicios de apoyo secretarial que se requieran en la Subdireccién.
5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD

Ascendente:

Subdirector de Personal

En caso de ausencia lo sustituye

5.6 FUNCIONES

» Recibir y atender llamadas.

« Informar asuntos concernientes al area.

* Archivar.

» Registrar correspondencia.

e Las demas que en el ambito de su competencia le delegue su superior inmediato

5.7 PERFIL DEL PUESTO

e Preparacion Académica: Comercio o Carrera Técnica
« Experiencia Laboral: 3 afio en puesto similar

< Conocimientos Especificos:

+ Computacion

e Competencias y Habilidades:

» Habilidad para el trato con personas.

e Trabajo en Equipo

5.1 NOMBRE DEL AREA
Direcciéon de Validacion de Personal Estatal

5.2 NOMBRE DEL PUESTO
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Responsable del Nivel Educativo en Validacion Estatal

5.3 DENOMINACION DEL PUESTO

Responsable del Nivel Educativo en Validacion Estatal

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar la evaluaciéon del proceso de validacion en el departamento, a través de la generacion de elementos

analiticos del comportamiento de los movimientos de personal tramitados.
5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD

Ascendente:

Subdirector de Validacién Estatal

En caso de ausencia la sustituye:

Auxiliar de nivel de validacion estatal

5.6 FUNCIONES

» Recibir y registrar las propuestas de incidencias de personal (altas, bajas y cambios).

» Validar las propuestas recibidas contra plantilla de personal, ndminas magisteriales federalizadas y

estatales y en su caso, elaborar los Formatos Unicos de Personal (F.UP.) y elaborar la orden de

presentacion de cada propuesta aceptada.

e Escanear y archivar la documentacién de las propuestas elaboradas.

» Elaborar la relacion de propuestas rechazadas de acuerdo a la validacion y remitirlas al nivel o servicio

educativo correspondiente.

» Proporcionar informacion directa respecto al tramite de propuestas, al personal que lo solicite.

« Entregar al nivel o servicio educativo correspondiente, copia de las érdenes de presentacion y de F.U.P.

siempre y cuando lo soliciten ya que los originales se hacen llegar via electronica.

» Las deméas que en el ambito de su competencia le delegue su superior inmediato.

5.7 PERFIL DEL PUESTO

e Preparacion Académica: Comercio o Carrera Técnica
« Experiencia Laboral: 3 afios en puesto similar

e Conocimientos Especificos:
« Manejo Optimo de SIAPSEP

e Computacién

e Manejo de base de datos

e Competencias y Habilidades:

» Habilidad para el trato con personas.
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» Trabajo en Equipo

5.1 NOMBRE DEL AREA

Direccion de Validacion de Personal Estatal

5.2 NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar de validacion de nivel

5.3 DENOMINACION DEL PUESTO

Auxiliar de validacion de nivel
5.4 OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo al responsable de validacion del nivel
5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD

Ascendente:

Responsable de validacion de nivel

En caso de ausencia lo sustituye:

Responsable de validacién de nivel
5.6 FUNCIONES

» Recibir y verificar las propuestas de vacantes segun el nivel.

* Revisar la documentacion y perfil de la vacante.

» Apoyo en la captura de vacantes validadas del nivel correspondiente.

» Elaborar tarjetas de rechazo y entrega a los niveles educativos.

» Registrar las propuestas de solicitudes en el sistema autorizado por el area correspondiente al nivel.

* Reuvisar las vacantes de los titulares previa validacion estatal.

» Las deméas que en el ambito de su competencia le delegue su superior inmediato.

5.7 PERFIL DEL PUESTO

e Preparacion Académica: Comercio o Carrera Técnica

« Experiencia Laboral: 1 afio en puesto similar

< Conocimientos Especificos:
+ Computacion
« Manejo de base de datos

« Competencias y Habilidades:

» Habilidad para el trato con personas.
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» Trabajo en Equipo

5.1 NOMBRE DEL AREA

Direccion de Validacion de Personal Estatal

5.2 NOMBRE DEL PUESTO

Responsable de Licencias Médicas

5.3 DENOMINACION DEL PUESTO

Responsable de Licencias Médicas

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO

Dar tramite a las incidencias de pago de las licencias médicas del personal Estatal.
5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD

Ascendente:
Director de Personal
En caso de ausencia lo sustituye:

Auxiliar de procesos

5.6 FUNCIONES

» Supervisar, planear y asignar las funciones de las licencias médicas.

e Mantener contacto con responsables de licencias médicas de Gasto Educativo Estatal, para coordinar los
pagos y status de los movimientos de los interinos.

e Mantener comunicacion de responsables de las licencias médicas de Oficinas Regionales para brindar

una informacién correcta al interino.

» Elaborar estadisticas de comportamientos de pagos de interinatos semestrales.

» Supervisar que se elaboren correctamente las solicitudes de pago de interinatos de licencia médica de

acuerdo a la normatividad.

» Calendarizar las fechas de recepcion y entrega de solicitudes de pago para hacerlo llegar a las oficinas

regionales.

» Supervisar y verificar que se realicen los depdsitos de acuerdo a la fecha programada de pago.

» Las demés que en el ambito de su competencia le delegue su superior inmediato.

5.7 PERFIL DEL PUESTO

e Preparacion Académica: Licenciado en Administracion

« Experiencia Laboral: 2 afios en puesto similar

e Conocimientos Especificos:

« Conocimiento de Leyes y Reglamentos de la SEP Federal
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« Manejo Optimo del Sistema del Mddulo de Licencias Médicas Estatales.
e Computacién

« Competencias y Habilidades:

* Habilidad para el trato con personas.

» Trabajo en Equipo

5.1 NOMBRE DEL AREA

Direccion de Validacion de Personal Estatal

5.2 NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar de procesos

5.3 DENOMINACION DEL PUESTO

Auxiliar de procesos

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo secretarial al Responsable de Licencias Médicas
5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD

Ascendente:

Responsable de Licencias Médicas

En caso de ausencia lo sustituye

Responsable de Licencias Médicas
5.6 FUNCIONES

« Recibir y validar las propuestas de interinato para su captura.

« Las demas que en el ambito de su competencia le delegue su superior inmediato
5.7 PERFIL DEL PUESTO

* Preparacion Académica: Comercio o Carrera Técnica

e Experiencia Laboral: 1 afio en puesto similar

« Conocimientos Especificos:

« Manejo Optimo del Sistema del Mddulo de Licencias Médicas
+ Computacion

e Competencias y Habilidades:

» Habilidad para el trato con personas.

e Trabajo en Equipo

F-002 Rev 01 Pagina 58 de 75



Gobierno
dgel Estado

3 » 2 SECRETARIA
3 DE EDUCACION
L it

Coahuila Manual de Organizacion
Cadigo Versién Fecha Edicion Vigencia
MO-SAYRH-CGRL-DGAP 02 16/06/23 16/06/25

5.- DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 NOMBRE DEL AREA

Comision Estatal Mixta De Escalafén Federal

5.2 NOMBRE DEL PUESTO

Presidente Arbitro

5.3 DENOMINACION DEL PUESTO

Presidente Arbitro

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO

Representar la comision estatal mixta de escalafén en todos los asuntos que le cometen, relativos al
funcionamiento de la misma.

5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD

Ascendente:

Director General de Administracion de Personal

Descendente:
Secretaria Estatal Parte Oficial

Secretaria Estatal Parte Sindical

En caso de ausencia lo sustituye:

Director General de Administracion de Personal

5.6 FUNCIONES

« Tener a su cargo las oficinas de la comisiéon estatal mixta de escalafon federal, supervisar su buen
funcionamiento y coordinar la tramitacion de todos los asuntos relacionados con ella.

« Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias a los secretarios estatales de la comision estatal mixta
de escalafén federal.

« Dirigir los debates dentro de las sesiones de la comision estatal mixta de escalafén federal cuidando el
buen orden de los trabajos.

e Autorizar con su firma junto con la de los secretarios estatales los catalogos escalafonarios que
anualmente deben elaborarse, dictamenes, boletines y otros documentos que lo ameriten.

« Dar seguimiento a los tramites correspondientes ante las instancias.
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» Decidir con su voto los casos de empate.

e Asistir puntalmente a los plenos.

5.7 PERFIL DEL PUESTO

* Preparacion Académica: Licenciatura en Educacioén o afin

e Experiencia Laboral: 3 afios en el sector educativo.

« Conocimientos Especificos:

- Experiencia en los distintos tramites administrativos.

- Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos que operan en la Secretaria de Educacion.
e Competencias y Habilidades:

- Habilidad en la administracion de Recursos Humanos.

- Conocimientos de office

- Habilidad para tomar decisiones.

5.- DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 NOMBRE DEL AREA

Comisién Estatal Mixta De Escalafén Federal

5.2 NOMBRE DEL PUESTO

Secretaria Estatal Parte Oficial

5.3 DENOMINACION DEL PUESTO

Secretaria Estatal Parte Oficial

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar el grupo a su cargo de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD

Ascendente:

Presidente Arbitro

Descendente:
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Secretaria

En caso de ausencia lo sustituye:

Presidente Arbitro

5.6 FUNCIONES

Asistir puntualmente, con voz y voto, al pleno de la comisidén estatal mixta de escalafén federal

resolver los asuntos que le correspondan de acuerdo con las disposiciones de la ley federal de los

trabajadores al servicio del estado.

Atender con la oportunidad necesaria, el estudio de los asuntos que deben de ser sometidos al pleno de la
comision.

Presentar al pleno los proyectos de catdlogos escalafonarios anuales, para su aprobacion definitiva.

Presentar al pleno las modalidades y reformas que consideren pertinentes para el mejor desempefio de su

cargo.

Integrar y dar posesion a las subcomisiones auxiliares del grupo a su cargo y dirigir y coordinar sus

actividades.

Desempefiarlas condiciones que el pleno les confiere.

5.7 PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Académica: Licenciatura en Administracién o afin

Experiencia Laboral: 3 afios en el sector educativo.

Conocimientos Especificos:

Experiencia en los distintos tramites administrativos.

Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos que operan en la Secretaria de Educacion.
Competencias y Habilidades:

Habilidad en la administracién de Recursos Humanos.

Conocimientos basicos de computacion.

Habilidad para tomar decisiones.

5.- DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 NOMBRE DEL AREA

Comision Estatal Mixta De Escalafén Federal
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5.2 NOMBRE DEL PUESTO

Secretaria Estatal Parte Sindical

5.3 DENOMINACION DEL PUESTO

Secretaria Estatal Parte Sindical

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar el grupo a su cargo de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD

Ascendente:

Presidente Arbitro

Descendente:

Secretaria

En caso de ausencia lo sustituye:

Presidente Arbitro

5.6 FUNCIONES

¢ Asistir puntualmente, con voz y voto, al pleno de la comisién estatal mixta de escalafén federal

* Resolver los asuntos que le correspondan de acuerdo con las disposiciones de la ley federal de los

trabajadores al servicio del estado.

* Atender con la oportunidad necesaria, el estudio de los asuntos que deben de ser sometidos al pleno de la

comision.

* Presentar al pleno los proyectos de catalogos escalafonarios anuales, para su aprobacion definitiva.

* Presentar al pleno las modalidades y reformas que consideren pertinentes para el mejor desempefio de su

cargo.

* Integrar y dar posesion a las subcomisiones auxiliares del grupo a su cargo y dirigir y coordinar sus

actividades.

* Desempefiar las condiciones que el pleno les confiere.
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5.7 PERFIL DEL PUESTO

* Preparacion Académica: Licenciatura en Administracion o afin

e Experiencia Laboral: 3 afios en el sector educativo.

« Conocimientos Especificos:

- Experiencia en los distintos tramites administrativos.

- Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos que operan en la Secretaria de Educacion.
« Competencias y Habilidades:

- Conocimientos béasicos de computacion.

- Habilidad para tomar decisiones.

5.- DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 NOMBRE DEL AREA

Comision Estatal Mixta De Escalafén Federal

5.2 NOMBRE DEL PUESTO

Secretaria

5.3 DENOMINACION DEL PUESTO

Secretaria

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar los servicios de apoyo secretarial que se requieran en la Comisién Estatal Mixta de Escalafén Federal

5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD

Ascendente:

Presidente Arbitro

Descendente:

En caso de ausencia lo sustituye:

Presidente Arbitro
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5.6 FUNCIONES

» Mantener informado al Presidente arbitro de los asuntos que conciernen al area.
» Elaborar los planes de trabajo de la comision estatal mixta de escalafén federal.
» Tomar los dictados del presidente arbitro.

» Elaborar oficios y tarjetas.

» Solicitar y dar seguimiento al material de oficina requerido para la operatividad del area.
* Llevar un control actualizado del archivo.

» Recibir y enviar informacién via electronica.

e Sacar copias.

» Brindar atencion personal del area en general.

« Comunicar al personal sobre entrevistas con el presidente arbitro

» Transmitir al personal los mensajes telefénicos.

* Manejo de la agenda de actividades del presidente arbitro

* Realizar llamadas telefonicas.

e Las demas que en el ambito de su competencia le delegue su superior inmediato

5.7 PERFIL DEL PUESTO

* Preparacion Académica: Comercio o Carrera Técnica
e Experiencia Laboral: 3 afios en el Sector Educativo, y trdmites administrativos
« Conocimientos Especificos:
Servicio y atencién al publico
Computacion
«  Competencias y Habilidades:
» Habilidad para el trato con personas.

e Trabajo en Equipo

5.- DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 NOMBRE DEL AREA
Comisién Estatal Mixta De Escalafon (Estatal)
5.2 NOMBRE DEL PUESTO

Presidente Arbitro
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5.3 DENOMINACION DEL PUESTO

Presidente Arbitro

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO

Representar a la Comisién en todos los asuntos que le competen, relativos al funcionamiento de la misma
5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD

Ascendente:

Director General de Administracion de Personal

Descendente:

Secretario Estatal Parte Oficial

Secretario Estatal Parte Sindical

En caso de ausencia lo sustituye:

Director General de Administracion de Personal

5.6 FUNCIONES

Representar a la Comision en todos los asuntos que le competen, relativos al funcionamiento de la misma.
Tener a su cargo la Direccion General de las oficinas de la Comisién, supervisar su buen funcionamiento y
coordinar la tramitacion de todos los asuntos relacionados con ella.

Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias a los Secretarios Estatales de la Comision Estatal Mixta
de Escalafon.

Dirigir los debates dentro de las sesiones de la Comisién, cuidado del buen ordenamiento y desarrollo de
los trabajos.

Decidir con su voto los casos de empate.

Autorizar con su firma, junto con la de los Secretarios Estatales, los catalogos escalafonarios que
anualmente deben elaborarse, dictamenes, boletines y otros documentos que lo ameriten.

Asistir puntualmente a los Plenos.

Las demas expresamente sefialadas en el presente Reglamento.

5.7 PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Académica: Licenciatura en Administracién o afin
Experiencia Laboral: 3 afios en el sector educativo.

Conocimientos Especificos:
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- Experiencia en los distintos tramites administrativos.

- Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos que operan en la Secretaria de Educacion.

« Competencias y Habilidades:

- Habilidad en la administracion de Recursos Humanos.

- Conocimientos béasicos de computacion.

- Habilidad para tomar decisiones.

5.- DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 NOMBRE DEL AREA

Comision Estatal Mixta De Escalafén (Estatal)

5.2 NOMBRE DEL PUESTO

Secretario Estatal Parte Oficial

5.3 DENOMINACION DEL PUESTO

Nivel Educacion Inicial
Nivel Educacion Especial

Nivel Educacién Normal

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar el nivel a su cargo de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD

Ascendente:

Presidente Arbitro

Descendente:

Secretaria

En caso de ausencia lo sustituye:

Presidente Arbitro
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5.6 FUNCIONES

Organizar el grupo a su cargo de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Asistir puntualmente, con voz y voto, al Pleno de la Comisién Estatal Mixta de Escalafén.

Resolver los asuntos que le correspondan de acuerdo con las disposiciones del Reglamento.

Atender con la oportunidad necesaria, el estudio de los asuntos que deben de ser sometidos al Pleno de la
Comision.

Presentar al pleno los proyectos de Catalogos Escalafonarios Anuales, para su aprobacion definitiva.

Presentar al pleno las modificaciones y reformas que consideren pertinentes para el mejor desempefio de

su cargo.

Desempefiar las condiciones que el Pleno les confiere.

5.7 PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Académica: Licenciatura en Administracién o afin

Experiencia Laboral: 3 afios en el sector educativo.

Conocimientos Especificos:

Experiencia en los distintos trdmites administrativos.

Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos que operan en la Secretaria de Educacion.
Competencias y Habilidades:

Conocimientos basicos de computacion.

Habilidad para tomar decisiones.

5.- DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 NOMBRE DEL AREA

Comision Estatal Mixta De Escalafén (Estatal)

5.2 NOMBRE DEL PUESTO

Secretario Estatal Parte Sindical

5.3 DENOMINACION DEL PUESTO

Nivel Educacioén Inicial

Nivel Educacion Especial
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Nivel Educacién Normal

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO
Organizar el nivel a su cargo de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD

Ascendente:

Presidente Arbitro

Descendente:

Secretaria

En caso de ausencia lo sustituye:

Presidente Arbitro

5.6 FUNCIONES
e Organizar el grupo a su cargo de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
¢ Asistir puntualmente, con voz y voto, al Pleno de la Comision Estatal Mixta de Escalafén.
* Resolver los asuntos que le correspondan de acuerdo con las disposiciones del Reglamento.
* Atender con la oportunidad necesaria, el estudio de los asuntos que deben de ser sometidos al Pleno de la
Comision.
* Presentar al pleno los proyectos de Catalogos Escalafonarios Anuales, para su aprobacion definitiva.

* Presentar al pleno las modificaciones y reformas que consideren pertinentes para el mejor desempefio de

su cargo.

* Desempefiar las condiciones que el Pleno les confiere.

5.7 PERFIL DEL PUESTO

* Preparacion Académica: Licenciatura en Administracion o afin

e Experiencia Laboral: 3 afios en el sector educativo.

« Conocimientos Especificos:

- Experiencia en los distintos tramites administrativos.

- Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos que operan en la Secretaria de Educacion.

« Competencias y Habilidades:
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- Conocimientos béasicos de computacion.

- Habilidad para tomar decisiones.

5.- DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 NOMBRE DEL AREA

Comision Estatal Mixta De Escalafén (Estatal)

5.2 NOMBRE DEL PUESTO

Secretaria

5.3 DENOMINACION DEL PUESTO

Secretaria

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar los servicios de apoyo secretarial que se requieran en la Comisién Estatal Mixta de Escalafon
5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD

Ascendente:

Presidente Arbitro

Descendente:

Trabajador manual

En caso de ausencia lo sustituye:

Presidente Arbitro

5.6 FUNCIONES

e Mantener informado al Presidente arbitro de los asuntos que conciernen al area.

» Elaborar los planes de trabajo de la Comision Estatal Mixta de Escalafon

o Tomar los dictados del Presidente Arbitro

« Elaborar oficios y tarjetas.

e V. Solicitar y dar seguimiento al material de oficina requerido para la operatividad del area.
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* VI. Llevar un control actualizado del archivo.

e VIl Recibir y enviar informacién via electronica.

e VIIl. Sacar copias.

e Brindar atencion personal del area en general.

« Comunicar al personal sobre entrevistas con el presidente arbitro

e Transmitir al personal los mensajes telefonicos.

* Manejo de la agenda de actividades del presidente arbitro

* Realizar llamadas telefénicas.

e XIV. Las demas que en el ambito de su competencia le delegue su superior inmediato

5.7 PERFIL DEL PUESTO

e Preparacion Académica: Comercio o Carrera Técnica

» Experiencia Laboral: 3 afios en el Sector Educativo, y tramites administrativos

< Conocimientos Especificos:

» Servicio y atencién al publico

e Computacién

*  Competencias y Habilidades:

» Habilidad para el trato con personas.

» Trabajo en Equipo

5.- DESCRIPCION DE PUESTOS

5.1 NOMBRE DEL AREA

Comision Estatal Mixta De Escalafén (Estatal)

5.2 NOMBRE DEL PUESTO

Trabajador Manual

5.3 DENOMINACION DEL PUESTO

Trabajador Manual

5.4 OBJETIVO DEL PUESTO

F-002 Rev 01

Pagina 70 de 75



Gobierno

cﬂrEVsigado
Coahuila Manual de Organizacion
Cadigo Versién Fecha Edicion Vigencia
MO-SAYRH-CGRL-DGAP 02 16/06/23 16/06/25

Presentar aptitud, iniciativa, laboriosidad y eficiencia en el trabajo asi como simplificar los métodos para el

cumplimiento del mismo.
5.5 RELACIONES DE AUTORIDAD

Ascendente:

Secretaria

Descendente:

Trabajador Manual

En caso de ausencia lo sustituye:

Secretaria

5.6 FUNCIONES

e Abrir las oficinas y corroborar que todo esté en completo orden.

e Limpieza de las oficinas.

e Apoyar en las diversas funciones que se requieran dentro del ambito administrativo.
e Cumplir con las normas establecidas dentro de la Institucion.

e Permanecer dentro del recinto para cualquier situacion que se presente

« Atender de manera oportuna cada una de las peticiones del personal.

5.7 PERFIL DEL PUESTO

e Preparacion Académica: Secundaria Terminada
* Experiencia Laboral:

e Conocimientos Especificos:

» Servicio y atencién al publico

e Competencias y Habilidades:

» Habilidad para el trato con personas.

e Trabajo en Equipo
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6.- DIRECTORIO (Anexo)
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7.- DEFINICIONES Y NOMENCLATURA

SEDU

DGAP

SIAPSEP

FUP

Docente

Descentralizado

Secretaria de Educacion

Direccién General de Administracion de Personal

Sistema Integral de Administracion de Personal de la Secretaria de Educacion Publica

Formato Unico de Personal

Aquel individuo que se dedica aensefiaro que realiza acciones referentes a
la ensefianza. La palabra deriva del término latino docens, que a su vez procede
de docére (traducido al espafiol como “ensefiar”). En el lenguaje cotidiano, el concepto
suele utilizarse como sinénimo de profesor o maestro, aunque su significado no es

exactamente igual.

Entre las diferentes acepciones de organismo, hoy nos interesa destacar aquella que
asocia el término a una organizacién o una entidad que esta compuesta por diferentes
unidades. Descentralizar, por su parte, es la accion que consiste en trasladar ciertos

servicios o funciones que desarrollaba un poder general hacia otras delegaciones.

Memorandum Es una palabra latina que significa “cosa que debe recordarse”. El concepto tiene varias
definiciones y usos, segun admite la Real Academia Espafiola (RAE). Un
memorandum es, en su aceptacion basica, un informe donde se expone algo que debe
ser tenido en cuenta para un determinado asunto o accion.

Interinato Tiempo que dura el desempefio interino de un cargo
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Percepciones

Normatividad

La nocion de percepcion deriva del término latino perceptio y describe tanto a la accién
como a la consecuencia de percibir (es decir, de tener la capacidad para recibir
mediante los sentidos las imagenes, impresiones o0 sensaciones externas, o0

comprender y conocer algo).

Se refiere al establecimiento de reglas o leyes, dentro de cualquier grupo u
organizacion, la moral es la formacion que tienes o el conjunto de creencias de una
persona o grupo social determinado, y la ética es la forma en la que te comportas en la

sociedad, es la que se dedica al estudio de los actos humanos.
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8.- REFERENCIAS

Identificacion Titulo Tipo de Documento
N/A Reglamento Interior de la Secretaria de Reglamento
Educacién del Estado de Coahuila
G-MO Guia para la Elaboraciéon de Manuales de Guia
Organizacion

9.- ANEXOS
N° Descripcion
FOO5A Organigrama de la Direccion General de Administracion de Personal
FO05B Organigrama Especifico de la Direccién General de Administracion
de Personal
F006 Directorio

F-002 Rev 01 Pagina 75 de 75





