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1. CONTENIDO

1.1 INTRODUCCION
El presente Manual de Procedimientos tiene como propodsito ser una guia clara y especifica que garantice la
Optima operacion y desarrollo de las diferentes actividades del Instituto de Becas y Créditos Educativos del
Estado de Coahuila de Zaragoza (IBEC).
Representa un elemento fundamental para la induccion, capacitacion, comunicacién, coordinacion, direccion y
evaluacion del Servicio que el IBEC presta.
A traves del presente se registran de forma metodica, los pasos y operaciones de la organizacion, consta de
una descripcion general de los procedimientos de trabajo, en materia de otorgamiento de becas.

1.2. OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. Presentar la vision integral de como opera la Unidad Administrativa.

2. Incrementar la calidad y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el Instituto de Becas y
Créditos Educativos del Estado de Coahuila de Zaragoza, mediante la formalizacion de los
procedimientos de trabajo.

3. Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo.

4. Coadyuvar en el correcto aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

1.3 MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
— Articulo 3, Fracciones | a VIII.
Ley General de Educacion. |
~ Articulos 32 y 33, Fracciones VIl y XI.
Ley Estatal de Educacion.
— Articulo 26, Fracciones IV y VIII.
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Coahuila de Zaragoza.
- Articulos 22.
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién.
- Articulo 2, 5 Fraccién VIl inciso “C" y 74 Fraccién Ill.
Acuerdo por el que se crea el Organismo Publico Desconcentrado de la Secretaria de Educacién
denominado "Instituto de Becas y Créditos Educativos del Estado de Coahuila de Zaragoza’.
Plan Estatal de Desarrollo 2011-2017
- Eje rector 3, Objetivo 3.5 Programa Estatal de Educacién 2011-2017
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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 PROCESOS

‘ SOPORTE AL PROCESO
i Alumnos Padres de Escuelas Instituciones
‘ ici Familia Oficiales Particulares

Solicitantes

Entradas

Registro de
Peticion

Integracion de Base
de Datosy Gestidn
de Recursg

Entregay
Aplicacion

Entrega de la Beca

SOPORTE AL PROCESO

=y
Salida

Peticiones

Alumnos Solicitantes

Unlversidad ( Niveles Secretaria de Oficinas
niversidades Educativos Finanzas Regionales

.............................................................................

1.1 RELACION DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo Nombre del Procedimiento
PE-DS-IBEC-01 Procedimiento Especifico Becas Estatales
PE-DS-IBEC-02 Procedimiento Especifico Becas para Escuelas Particulares
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