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1. CONTENIDO

El contenido de este manual esta conformado por los siguientes apartados: Objetivo, Alcance, Politicas
de Operacién, Términos de definiciones, Responsabilidad y autoridad de la Secretaria de Educacién y
para cada unidad administrativa de la Coordinacién General de Relaciones Laborares, asi como el

diagrama de flujo de los procesos que se derivan de la misma Coordinacion General.

Se define como unidad administrativa a un area u érgano estructurado que opera una atribucion

permanente y continua sefialadas en el Reglamento Interior de la Secretaria.

1.1 INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es un documento perteneciente a la serie de Manuales
Administrativos autorizados, los cuales fungen como estrategia para el desarrollo de la estructura

organica administrativa de la Secretaria.

Se pretende mediante este documento, proporcionar a los titulares de las unidades administrativas una
guia general que les sirva de apoyo para conocer los procesos, los canales de comunicacién y las
atribuciones de su unidad para facilitar la diligencia de funciones y coordinacién efectiva de las

actividades que tienen encomendadas.

Es conveniente que el contenido del presente manual sea difundido a todas las unidades administrativas
con el fin de garantizar su aplicacién y considerando la dinamica de los procesos administrativos y la
experiencia propia de los usuarios, se establece un periodo semestral para recibir y revisar

modificaciones, mismas que en caso de proceder se actualizaran y agregaran al presente manual.

1.2 OBJETIVO

Implementar y dirigir los procesos encaminados a la optimizacién de los recursos humanos de las areas
que integran la Educacién Publica de la entidad, asi como la transparencia en el desarrollo de los

mismos, de acuerdo a las leyes y normas vigentes que rigen la Reforma Educativa.
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1.3 MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.-5- Febrero — 1917).

Constitucion Politica del Estado Independiente Libre y Soberano de Coahuila de Zaragoza.

» Ley Estatal de Educacién de Coahuila (14-mayo-1996).
» Ley de Presupuesto, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal.

e Convenio para establecer las bases conforme a las cuales deberan otorgarse las compensaciones
para el personal docente que realiza funciones de unidad académica o mesa técnica en oficinas
centrales de la Secretaria de Educacion.

» Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién de Coahuila.

» Reglamento del Presupuesto, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal.

» Normatividad de Viaticos
» 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.
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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-SAyRH-CGRL-01

Procedimiento Especifico Tramite para pago de Apoyo a la Supervision

PE-SAYyRH-CGRL-02

Procedimiento Especifico Control y Operacién de Puestos de Mando

PE-SAyRH-CGRL-03

Procedimiento Especifico Andlisis de bases de datos

PE-SAyRH-CGRL-04

Procedimiento Especifico Asesoria Legal a la Coordinacién General de

Relaciones Laborales

PE-SAyRH-CGRL-05

Procedimiento Especifico Desarrollo y Mejora de Tecnologias de Informacion

PE-SAyRH-CGRL-06

Procedimiento Especifico Atencion y Cumplimiento de Solicitudes

PE-SAyRH-CGRL-07

Procedimiento Especifico Gestién de la Continuidad y Disponibilidad de los

Sistemas Informaticos
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