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1.- CONTENIDO

1.1 INTRODUCCION

El presente Manual tiene como propésito establecer y difundir los procedimientos que se desarrollan en la
Unidad Estatal del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros (UESICAMM), representa un
instrumento administrativo que apoya la realizacién del cotidiano quehacer institucional.

Sus ventajas son:

= Formaliza las actividades de la UESICAMM y a través de la descripcidn de éstas, se especifica la
participacién de las personas en el qué deben hacer, como deben hacerlo y con quién coordinarse
para realizar sus rutinas de trabajo.

= Delimita y precisa la participacion de las instancias y puestos involucrados en un procese o funcién
objeto del procedimiento.

= Minimizan con su observancia las posibilidades de cometer errores, duplicidades u omisiones en el
trabajo.

e Facilitan los procesos de induccién y capacitacion del personal.

El Manual contiene informacién de cada uno de los procedimientos, considerando los siguientes rubros: su
objetivo, alcance, politicas de operacidn, responsables de su ejecucion; ademéas de anexar un glosario de
términos y definiciones para facilitar su comprension. Este documento, es un instrumento en permanente
actualizacion, dispuesto a incorporar las adecuaciones que realicen las Unidades Administrativas a sus
procesos, asi como agregar los nuevos procedimientos derivados de la dinamica organizacicnal propios de la
UESICAMM vy de la normativa aplicable.

1.2 OBJETIVOS

v Propiciar y coadyuvar a que los procesos que se desarrollan en el marco del Sistema para la Carrera
de las Maestras y los Maesiros, se conduzcan con legalidad, certeza, equidad, imparciatidad,
objetividad, inclusién, atencién a la diversidad, transparencia y publicidad, a través de la regulaciéon y
coordinacién de los procesos de seleccién para la Admisién, la Promocidn (Vertical y Horizontal} v el
Reconocimiento, atendiendo el contexto local y regional de los Servicios Educativos.

v" Colaborar con las instancias correspondientes, con sujecion a los lineamientos, medidas, programas,
acciones y demés disposiciones generales que resulten de lz aplicacién de la Ley General del
Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

1.3 MARCO JURIDICO Y ADMINISTRATIVO

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
+ Constitucién Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza.
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Leyes
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Ley Organica de la Administracion Plblica Federal.

Ley General de Educacién.

Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley del Servicic Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley Federal del Trabajo.

Ley del instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, Reglamentaria del
Apartado B del Articulo 123 Constitucional.

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Coahuila de Zaragoza.

Decretos

LI N A )

Decreto por el que se crea la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros
como Organo Administrativo Desconcentrado con autonomia técnica, operativa y de gestion adscrito
a la Secretaria de Educacion Plblica.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacién 2020-2024,

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién. (Anual).

Decreto por el que se aprueba el Plan Estatal de Desarroflo Coahuila 2017-2023.

Decreto por el que se aprueba el Programa Estatal de Educacion 2017-2023.

Reglamenios

* o s »

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

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacién
Piblica.

Decreto por el cual se reforma el Reglamento Interior de |a Secretaria de Educacian del Estado de
Coahuila de Zaragoza de fecha 30 de agosto de 2022.

Manuales

-

Manual de Organizacion de la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
Manual de Organizacién de la Unidad Estatal del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros.

Guias

.

Guia para la Elaboracién del Manual de Procedimientos de la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion

de Cuentas del Estado de Coahuila de Zaragoza.
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1.4 DIAGRAMA DE INTERACCION DE LOS PROCESOS

Procesos Sustant;vos dela: UESECAIVIM

_ Aphcamon de la Normativa de la Ley General del
-Sistema para Ia Carrera de ias Maestras y Ios Maestros

S

-..__--l?ro_ce_d_[m!@ntos; T i T

Admision

: Promocnon Vertlca[

Promocién Horizonta

Reconocimiento

SALIDA

+« Equidad
¢ Respeto

i » Objetividad ;
e Transparenc;a ]

Subsecretana de Educacmn Basma y Medla Supenor

Coordmacnon General de Asuntos Jur[dlcos

lnstltuto de Desarrollo Docente, investigacion,
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1.5 RELACION DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo

Nombre del Procedimiento

Pl UESICAMM 01

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL: RECEPCION, ATENCION Y
SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA.

PLUESICAMM 02

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL: ACTUALIZACION DE INVENTARIO EN
EL SISTEMA DE BIENES MUEBLES (SISBIEM).

Pl UESICAMM 03

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL: TRAMITE Y CONTROL DE VIATICOS.

PG UESICAMM 04

PROCESO GENERAL: SELECCION PARA LA ADMISION EN EDUCACION
BASICA Y MEDIA SUPERIOR,

PG UESICAMM 05

PROCESO GENERAL: SELECCION PARA LA PROMOCION VERTICAL A
CATEGORIAS CON FUNCIONES DE DIRECCION Y DE SUPERVISION EN
EDUCACION BASICA Y MEDIA SUPERICR.

PG UESICAMM 06

PROCEDIMIENTO GENERAL.: PR’OMO’CION HORIZONTAL POR NIVELES
CON INCENTIVOS EN EDUCACION BASICA.

PG UESICAMM 07

PROCEDIMIENTO GENERAL: SELECCION DE PROMOCION POR HORAS
ADICIONALES EN EDUCACION BASICA.

PE UESICAMM 08

PROCEDIMIENTO ESPECIFICO: ASESORiA A LOS PROCESOS DE
SELECCION PARA LA ADMISION Y PROMOCION VERTICAL.

PE UESICAMM 09

PROCEDIMIENTO ESPECIFICO: VERIFICACION DOCUMENTAL DE LOS
PROCESOS DE SELECCION PARA LA ADMISION Y LA PROMOCION
VERTICAL EN EDUCACION BASICA.

PE UESICAMM 10

PROCEDIMIENTO ESPECIFICO: VERIFICACION DOCUMENTAL DE LOS
PROCESOS DE SELECCION DE PROMOCION HORIZONTAL Y
RECONOCIMIENTO EN EDUCACION BASICA
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