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1.- CONTENIDO 

     1.1 INTRODUCCIÓN 

             Este documento tiene como propósito el proporcionar una guía detallada para llevar a cabo la 

operación cotidiana de la Dirección General de Administración de Personal de la Secretaría de 

Educación del Estado de Coahuila además de apoyar para alcanzar un nivel de desempeño eficiente y 

con ello, lograr la permanencia del mismo. 

            El presente Manual de Procedimientos describe los procesos y procedimientos que se realizan 

en la DAP, las cuales se apegan totalmente a la normatividad federal y estatal vigente. 

 Para cumplir con lo anterior, la SEDU del Estado de Coahuila ha establecido políticas de 

operación y procedimientos específicos que orientan de manera eficaz el funcionamiento de la DGAP, 

permitiendo de esta manera la realización de todos los trámites en un mismo lugar de forma ágil, 

transparente y eficaz. Con el propósito de normar las actividades que se desarrollan en cada una de 

las áreas que conforman a la DGAP. 

Se advierte que este documento debe ser analizado y adaptado periódicamente en relación con 

los cambios en la Estructura Orgánica de la DGAP 

El documento permite conocer íntegramente el aspecto de organización y operación de la 

DGAP, con el fin de orientar al personal que labora en dicha Dirección. 

 

     1.2 OBJETIVO  

• Proporcionar siempre un servicio que satisfaga a nuestros usuarios, utilizando herramientas de 

calidad, sistematizando los procesos para lograr con esto mayor eficiencia en el trabajo. 

• Proveer soluciones eficaces que permitan a corto y mediano plazo optimizar el manejo de 

información, facilitando la comunicación, colaboración y coordinación entre todos los miembros 

de la Dirección. 

• Mejorar permanentemente las condiciones de trabajo de nuestros colaboradores, generando un 

ambiente laboral y un desarrollo organizacional que propicie en ellos un sentido de equidad. 

• Validar y gestionar a los colaboradores y personal que brinden servicios en los diferentes 

niveles de educación básica. 
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   1.3 MARCO JURÍDICO ADMINISTRATIVO 

 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.  

• Constitución Política del Estado de Coahuila de Zaragoza.  

• Ley General de Educación. 

• Ley Estatal de Educación. 

• Ley General de la Unidad Del Sistema Para La Carrera De Las Maestras Y Los Maestros. 

• Ley de Instituto Nacional de Evaluación Educativa. 

• Ley de Coordinación Fiscal. 

• Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. 

• Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Coahuila de Zaragoza. 

• Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. 

• Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo. 

• Reglamento Interior de la Secretaría de Educación del Estado de Coahuila de Zaragoza. 

• Acuerdo Nacional para la Modernización de la Educación Básica del 18 de mayo de 1992. 

• Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeación, Organización y 

administración de los Recursos Humanos (DOF Julio 2010) 

• Manual de Normas para la Administración de Recursos Humanos en la Secretaría de Educación 

Pública. 

• Convenios que celebra el Gobierno del Estado de Coahuila con las Secciones Sindicales 5, 35 y 

38, para beneficiar al Personal Docente de Educación Básica, Personal de Apoyo y Asistencia a 

la Educación y Personal de Media Superior y Superior. 

• Estatuto Jurídico para los Trabajadores al Servicio del Estado de Coahuila. 

• Estatuto Jurídico para los Trabajadores de la Educación al Servicio del Estado de Coahuila. 

• Decreto por el cual se reforma el Reglamento Interior de la Secretaría de Educación del Estado 
de Coahuila de Zaragoza de fecha 30 de agosto de 2022. 
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1.4 DIAGRAMA DE INTERACCIÓN DE LOS PROCESOS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

               

 

  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cambios y Permutas 
de Estado a Estado 

Cambios y Permutas 
de Adscripción en el 
Estado de Coahuila 

Elaboración de Formato 
Único de Personal 

 
Asignación de Plazas 

 
Liberación de Recursos  

Licencias Médicas 
Federales y Estatales 

Horas adicionales 

Plataforma de 
SATAP 

Recursos alternativos para el desarrollo de los procesos 
 Áreas que brindan soporte a los procesos 

• Niveles educativos 
• Unidad del Sistema para la Carrera de las 

Maestras y los Maestros. 
• Dirección de Tecnologías de la Información 

Instancias externas que dan soporte a los procesos 
• Coordinación Nacional del Sistema para la Carrera 

de las Maestras y los Maestros 
• SEFIR Gasto Educativo Federalizado 
• FONE 

Documentos de entrada y salida de información  
• Bases de datos de los concursos de oposición de: 

Nuevo Ingreso, Promoción a funciones de director, 
Asesor técnico Pedagógico y Supervisor 

• Propuestas                                                                                                                                         
• Publicación de convocatorias a la Educación 

Básica 
• Resultado de Evaluaciones 
•  

Sistemas en línea auxiliares en los procesos 
• Plantilla 
• Nómina 
• Catálogo de Centros de Trabajo 

Soporte de entrada y salida 

Dirección General de 
Administración de personal 

Proceso Escalafonario 
Federal 

Proceso Escalafonario 
Estatal 
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1.5 RELACIÓN DE PROCESOS 
 

Código Nombre del Proceso 
PE-SAyRH-CGRL-DGAP-01 Cambios y Permutas de Estado a Estado 
PE-SAyRH-CGRL-DGAP-02 Cambios y Permutas de Adscrip ción en el Estado de Coahuila de 

Zaragoza 
PE-SAyRH-CGRL-DGAP-03 Elaboración de Formato Único de Personal 
PE-SAyRH-CGRL-DGAP-04 Asignación de Plazas a Ganado res de los Concursos de Oposición 
PE-SAyRH-CGRL-DGAP-05 Solicitud de Liberación de Re cursos y Autorización Presupuestal 
PE-SAyRH-CGRL-DGAP-06 Licencias Médicas Federales y  Estatales 
PE-SAyRH-CGRL-DGAP-07 Proceso de Promoción A Horas Adicionales 
PE-SAyRH-CGRL-DGAP-08 Asignación de Plazas a la pla taforma Nacional SATAP 
PE-SAyRH-CGRL-DGAP-09 Proceso Escalafonario Federal  
PE-SAyRH-CGRL-DGAP-10 Proceso Escalafonario Estatal   
 




