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11 INTRODUCCION
Entre los elementos mas eficaces en la toma de decisiones de Sector Publico y ambito Administrativo,

destacan los manuales de organizacion y procedimientos, instrumentos que facilitan también el
aprendizaje del perscnal, proporcicnando la orientacidon que se requiere en las unidades
administrativas, con el propésito de mejorar, orientar y conducir los ésfuerzos del personal, para lograr
la realizacion de las tareas que se les han asighado, auxiliandoles también en el cumplimiento de
funciones y procesos de una manera clara y sencilla.

Por lo tanto para el caso particular de la Secretaria de Educacion y de acuerdo a lo establecido en su
Ley Organica se elaboran, integran y difunden los manuales administrativos, instrumentos fécnico
administrativos que facilitan el cumplimiento defunciones, actividades, logros y objetivos
Institucionales.

Por lo anterior la Direccién de Logistica y Eventos Especiales, a través de la Coordinacidon de
Normatividad y Desarrollo Administrativo, pone a disposicion de los Servidores Publicos de Ia
Secretaria De Educacion, el presente “Manual de Procedimientos de la Direccién de Logistica y
Eventos Especiales”.

1.2 OBJETIVO

Proporcionar al C. Secretario la documentacion soporte para las giras de trabajo que realiza a
nivel local, y estatal con el fin de garantizar la adecuada conduccion de la politica educativa y el
cumplimiento de los objetivos, estrategias y prioridades de su competencia, que sirvan para la

mejora continua de la educacién basica.
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1.3 MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

+ Reglamento interior de la Secretaria de Educacion
¢ Decreto por el cual se reforma el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion del Estado de Coahuila
de Zaragoza de fecha 30 de agosto de 2022, '

1.4. DIAGRAMA DE INTERACCION DE LOS PROCESOS

DEPARTAMENTOS DE SCPORTE AL PROCESO

DESPACHQ DELC. SUBSECRETARIA DE SUBSECRETARIA
SECRFTARIO EDUCACION BASICA DE EDUCACION

ORGANIZACION DE
EVENTOS ESPECIALES

ENTRADA
OEICIO NFSPACHO
ESCUELAS

EVENTQOS ESPECIALES

DEPARTAMENTOS DE SOPORTE AL
PROCESO

ORGANISMOS DIRECCION DE PROVEEDORES
DESENTRALIZADOS

MATERIALES Y SERVICIOS EXTERNOS

F-002 Rev 01 : Pagina 3 de 4



Gobierno
o Fstado

o

Manual de Procedimientos

Cédigo Version Fecha Edicién Vigencia
MP-DS-DLEE 02 16/08/2023 16/06/2025

1.5 RELACION DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo Nombre del Procedimiento
PE-DS-DLEE-01 Procedimiento Especifico Organizacidn de Eventos especiales
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