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1. CONTENIDO

1.1 INTRODUCCION

Este Manual de Procedimientos, tiene como finalidad brindar una visién general y precisa de los objelivos y
funciones de cada uno de los procesos que conforman la Secretaria Particular del Secretario de Educacion,
para que se puedan desempeifiar de manera eficaz y asi proporcionar una mejor atencion tanto a las demas
unidades administrativas como al ptblico en general.

El presente manual se pone a disposicién del personal para que sirva de guia e instrumentar diariamente el
mejor de los esfuerzos en el desemperio de cada una de las actividades asignadas y def mismo modo ser
de utilidad como material de consulta y conocimiento para el personal de nuevo ingreso a la Secretaria
Particular.

Con el propésito de tener un buen funcionamiento de los procesos a reafizar, para cumplimiento de los
objetivos de esta unidad administrativa, es necesario el seguimiento y la estricta aplicacién de su contenido.

1.2 OBJETIVO

Establecer de manera documental las actividades que se realizan en |a Jefatura de Oficina, asf mismo
contar con una base tedrica de cada uno de los procedimientos, la documentacion que se necesita para
llevarlos a cabo y las interacciones entre ellos. Cada uno de [os procedimientos descritos en este manual
son parte integral del desarrollo de las actividades diarias de este Departamento.
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1.3 MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

¢ Reglamento Interior de la Secretarfa de Educacion (vigente).

- Capitulo |, Articulo 4 Fraccién Xi.
- Capitulo |, Articulo 5, Fraccion XI1.
- Capitulo VI, Articulo 80.

o Ley Estatal de Educacién en el Estado de Coahuita de Zaragoza. (vigente al 02/04/13).
- Titulo | Del Servicio Educativo, Capitulo Ili Del Sistema Educativo Estatal, Articulo 13.

1.1 Atribuciones.
s Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién (vigente).

- Capitulo Vi, Articulo 80.
Corresponden a la o el titular de la Secretaria Particular del Titular, fas siguientes atribuciones:

l. Atender las solicitudes de audiencia y elaborar la propuesta de agenda de la o el Titular;

i, Recibir, tramitar y dar seguimiento a [a correspondencia dirigida a la o el Titular, asi como elaborar
la constancia por escrito del tramite realizado;

HN Comunicar los acuerdos e instrucciones dictadas por la o el Titular y elaborar la constancia
correspondiente; ’

IV, Coordinar y supervisar los eventos oficiales de la o el Titular;
V. Realizar las acciones de gestoria que le encomiendo la o el Titular; y
Wi Las demas funciones que las disposiciones legales aplicables y regtamentarias atribuyan, asi como

aquellas que le confiera la o el Titular.

» Decreto por el cual se reforma el Reglamento interior de la Secretaria de Educacién del Estado de
Coahuila de Zaragoza de fecha 30 de agosto de 2022.

Para el despacho de los asuntos encomendados, la o el titular de la Secretaria Particular del Titular, se
auxiliara de la Secretaria Privada y la Unidad de Tramite y Gestién, mismas que tendran las funciones
encomendadas por el o la titular de la Secretaria Particular del Titular.
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1.4 DIAGRAMA DE INTERACCION DE LOS PROCESOS
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1.5 RELACION DE PROCEDIMIENTOS
Codigo Nombre del Procedimiento
PE-DS-JD-01 Procedimiento Correspondencia del Secretario de Educacion
{atencién en ventanilla)
PE-DS-JD-02 Procedimiento Especifico Correspondencia via correo
electronico y via servicio de mensajeria del Secretario de
Educacién
PE-DS-JD-03 Procedimiento Especifico Eventos del Secretario de Educacién
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