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1.  CONTENIDO 
 

I.- INTRODUCCIÓN 

Se formula el presente Manual de Procedimientos, para los trabajadores de la Dirección de General Servicios al 

Personal de la Secretaría de Educación de Coahuila, con la finalidad de conocer los procesos y actividades 

llevadas a cabo de acuerdo a la normatividad y convenios vigentes para el trámite de prestaciones, estímulos y 

servicios a que tiene derecho el personal federalizado y estatal del Sistema Educativo Coahuilense, pertenecientes 

a la Educación Básica adscritos a las Secciones Sindicales 5, 35 y 38 del SNTE. 

 

El presente manual servirá para dar a conocer detalladamente cada uno de los procedimientos así como su 

fundamentación legal y sus objetivos 

 
 

II.- OBJETIVO 
 
Gestionar y cumplir el trámite de prestaciones, estímulos y servicios establecidos para el personal del Sistema 

Educativo Coahuilense, dando respuesta oportuna. 

 
 

III.- MARCO JURÍDICO ADMINISTRATIVO 

Legislación 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 

• Constitución Política del Estado de Coahuila de Zaragoza 

• Ley General de Educación 

• Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado 

• Ley General del Servicio Profesional Docente 

• Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de Trabajadores de la Educación 

• Estatuto Jurídico para los Trabajadores de la Educación al Servicios del Estado y de los Municipios de 

Coahuila de Zaragoza 
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• Ley de Pensiones del Estado 

Reglamentos 

• Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la SEP 

• Reglamento Interior de la Secretaria de Educación 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. 

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

Convenios 

• Minutas de acuerdos SEP – SNTE para el personal Docente y Personal de Apoyo y Asistencia a la 

Educación Básica. 

• Convenios celebrados entre las Secciones 5, 35 y 38 del SNTE y Gobierno del Estado 

 
CRITERIOS PARA LA REGULARIZACIÓN DE DOCENTES CON FUNCIONES DE 
DIRECTOR EN LA EDUCACIÓN BÁSICA  

o Puntos 3 y 4 
 

1.1 DIAGRAMA DE INTERACCIÓN DE LOS PROCESOS 
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1.2 RELACIÓN DE PROCEDIMIENTOS 

 
Código Nombre del Procedimiento 

PE-SAyRH-CGLR-DSP-01 Procedimiento Específico Licencia sin Goce de Sueldo 
PE-SAyRH-CGLR-DSP-02 Procedimiento Específico  Reanudación de Labores 
PE-SAyRH-CGLR-DSP-03 Procedimiento Específico Trámites de Prestaciones 
PE-SAyRH-CGLR-DSP-04 Procedimiento Específico Expediente de Personal 
PE-SAyRH-CGLR-DSP-05 Procedimiento Específico Ahorro Solidario 
PE-SAyRH-CGRL-DSP-06 Procedimiento Específico Hoja Única de Servicios 
PE-SAyRH-CGRL-DSP-07 Procedimiento Específico Licencia por beca para cursar estudios 

 
 




