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1.1 INTRODUCCION

El presente Manual constituye una guia para la correcta aplicacion de las normas y procedimientos vigentes
de la Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos de la Secretaria de Educacién; mismo que esta
reflejado en la operatividad de la Estructura Orgénica vigente de la misma, promoviendo asi, mayor eficacia y
eficiencia de los recursos con que cuenta esta Subsecretaria.

De igual forma, permite establecer de manera objetiva y clara, los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacion de los procedimientos, precisando sus responsables. Con este Manual se pueden
efectuar diagnésticos administrativos para mejorar la eficiencia y eficacia, asi como la agilizacién de los
procedimientos establecidos.

Este documento va orientado a los servidores publicos adscritos a esta dependencia y a los usuarios de sus
servicios, por tratarse de un instrumento normativo y de consulta, en el que se contemplan los procedimientos
detallados con sus respectivos modelados de procesos y evidencias utilizados.

Es importante sefialar, que el presente Manual esta sujeto a actualizacién conforme se presenten cambios en
la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la Estructura Organica, o bien algin
otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con el fin de cuidar su vigencia operativa.

1.2 OBJETIVO

Describir de forma logica, sistematica y detallada las actividades de cada &rea de acuerdo con las
atribuciones para su ejecucion, sefialando quién, cdmo, cuando, dénde y para qué deben realizarse,
incluyendo las nomas de operacién necesarias para el cumplimiento de las mismas, con el fin de desarrollar y
mantener una linea funcional de autoridad y responsabilidad que complemente el control de esta
Subsecretaria, asi mismo optimizar el aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y servicios
generales requeridos para el logro de los objetivos en los diferentes niveles de educacion basica.

1.3 MARCO JURIDICO- ADMINISTRATIVO

> Constitucion
o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Art. 3°
08/05/2020
e Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza
Cap. VI
04/09/2020

> Leyes
e Ley Estatal de Educacion
Art. 3° Fracc. XIl, Cap. I, Art. 9°, 13, 15-17, 20, Cap. V Art.25, 26, Cap. VI
20/03/2020
Ley General de Educacion
Titulo 1, Cap. 1, Art. 2, 4, 7,9, Titulo 5 Cap., 1
Titulo 7 Cap. Unico
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[ Cadigo

Titulo 8 Cap. Unico

30/09/2019

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Coahuila de Zaragoza

06/12/2019

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Coahuila de Zaragoza

14/07/2017

Ley de Ingresos para el Estado de Coahuila de Zaragoza para el Ejercicio Fiscal 2020

31/12/2019

Ley General de Contabilidad Gubernamental

31/12/2008

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos Estatales y Municipales del Estado de
Coahuila de Zaragoza

16/11/2001

Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Coahuila de Zaragoza

17/08/2007

Ley de Coordinacién Fiscal

Articulo 26 A

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
e lLey General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contrataciones de Servicios para el Estado de
Coahuila de Zaragoza

e Ley de Disciplina Financiera de la Entidades Federativas y Municipios
e Ley General del Servicio Profesional Docente

Acuerdos

e Acuerdos Nacional para la Modernizacién de la Educacién Basica del 18 de mayo de 1992
¢ Acuerdo por el quien se emite las Disposiciones en materia de Planeacion , organizacion y

administracién de las Recursos Humanos (DOF Julio 210)
Acuerdo por los cuales se emiten las Reglas de Operaciones para los Programas Federales

Decretos

Decreto que crea el Cédigo de Etica y Conducta para los servidores publicos del Poder
Ejecutivo del Estado de Coahuila de Zaragoza

25/06/2013

Decreto de creacion de la Secretaria de Educacion del Estado de Coahuila de Zaragoza

28/10/2005

Reglamentos

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de Coahuila

Art. 59, Art. 81

20/02/2020

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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> Convenios
e Convenios que celebra el Gobierno del Estado de Coahuila con las Secciones Sindicales 5,35 y
38, para beneficiar al Personal Docente de Educacién Bésica, Personal de Apoyo y Asistencia
a la Educacion y personal de Medio Superior y Superior
¢ Convenio Marco de Coordinacién para el Desarrolio de los Programas Federales
> Plan Estatal
e Plan Estatal de Desarrollo 2017-2020
Eje Rector 4, Objetivo Especifico 4.3
01/04/2020
> Estatutos
o Estatuto Juridico para los frabajadores de la Educacién al Servicio del Estado y de los
Municipios de Coahuila de Zaragoza
02/09/2014
> Normas
e Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos de la Secretaria de
Educacién Plblica
> Lineamientos

e Lineamientos del Gasto de Operacién del Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y
Gasto Operativo

e Disposiciones especificas que deberan observar las Entidades Federativas para registrar cada
Némina

e Reglas Operativas de Austeridad y Ahorro de la Administracién Publica Estatal

e Presupuesto de Egresos
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PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

Sistema de Correspondencia
Programa de Austeridad y Ahorro
Programa Operativo Anual

WD =

Sistema de Correspondencia Secretaria Técnica y de Gestién
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