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1. CONTENIDO

1.1. INTRODUCCION

El presente manual contiene la descripcion, desarrollo y metodologia que se emplea para llevar a cabo cada
uno de los procedimientos correspondientes a la Subdireccién de Incorporacion y Revalidacion y la de
Registro y Certificacion que conforman la Direccion de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion.

Cada procedimiento describe ademas, a través de un diagrama de flujo, cada una de las acciones que fueron
disefiadas mediante la planeacion, para la consecucién en tiempo y forma del objetivo planteado.

Cabe sefialar que los procedimientos son relativos a servicios; para usuarios en general en el caso de
expedicion de documentos oficiales, y para instituciones educativas que solicitan el Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios y tramites diversos de las ya incorporadas. Por lo que cada manual describe la

documentacién requerida en cada servicio.

Cada uno de los manuales contiene el alcance del procedimiento, las politicas de operacion, la
responsabilidad y la autoridad en quién recae cada uno de éstos.

Finalmente se incluyen los anexos relativos a formatos e instructivos.

1.2. OBJETIVO

Orientar al usuario acerca de los procedimientos que se llevan a cabo en la Direccién y las Subdirecciones

gue la integran, en forma detallada, descriptiva y gréafica.

e Establecer la coordinacion necesaria con las deméas unidades administrativas dependientes de la
secretaria, para la mejor la atencién y seguimiento a las solicitudes presentadas por los usuarios o

colaboradores en la educacioén basica.

1.3. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado de Zaragoza

Ley General de Educacion

Ley Estatal de Educacion

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Coahuila de Zaragoza
Ley de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales para el Estado de Coahuila

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion
Plan Estatal de Desarrollo 2011-2016

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.
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1.4 DIAGRAMA DE INTERACCION DE LOS PROCESOS
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1.5 RELACION DE PROCEDIMIENTOS
Cédigo Nombre del Procedimiento
PE-SPE-DGGEE-DAIREB-01 Inscripciones a Preescolar y Primaria
PE-SPE-DGGEE-DAIREB-02 Inscripciones a Secundaria
PE-SPE-DGGEE-DAIREB-03 Incorporacién de Escuela Particular
PE-SPE-DGGEE-DAIREB-04 Equivalencia de Estudios
PE-SPE-DGGEE-DAIREB-05 Revalidacion de Estudios
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