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1.1 INTRODUCCION

La Secretaria de Educacion del estado de Coahuila esta integrada por Unidades Administrativas, cada una
con sus propias funciones y organizacion interna que les permite operar para lograr los objetivos y metas de la

propia institucién.

El manual de procedimientos, por la importancia que tiene en la operacién de cada una de las Direcciones,
Departamentos, Coordinaciones, Subsecretarias, etc. se considera como un instrumento administrativo que
contribuye en la realizacion de las actividades cotidianas de cada una de las diferentes instancias,
estableciendo interaccion con las diferentes areas al interior de la Direccién General de Educacion Preescolar,
asi como con las otras Unidades de la Secretaria de Educacion.

Por otra parte, el manual de procedimientos tiene un propésito fundamental en cada instituciéon, que es,
identificar claramente los procesos y procedimientos, guiar el desarrollo de éstos y facilitar el seguimiento y la

evaluacion del trabajo realizado.

Debido a la importancia del manual de procedimientos, la Direccion General de Educacion Preescolar elabora
el propio, con la intencién de contar con un documento que guie los procesos y procedimientos que se
generan al interior del Nivel Educativo y que contribuyen a fortalecer la operacion de cada centro de trabajo
que ofrece el servicio de educacién preescolar, ademas de ser de utilidad para la capacitacién a personal de

nuevo ingreso.

Este manual se pone a disposicion de todo el personal de la estructura educativa y de la Direccién de Nivel
con el propésito de que sea consultado cuando se requiera realizar tramites o gestiones necesarias para crear

las condiciones que permitan ofrecer a los nifios y las nifias una educacion de mayor calidad.
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1.2 OBJETIVO

Ofrecer orientacion al personal docente, directivo, de supervision y de apoyo del Nivel de Educacién
Preescolar acerca de los procesos y procedimientos que se llevan a cabo para la prestacion del servicio
educativo, a fin de que se cuente en los planteles con los recursos humanos, pedagogicos y materiales
necesarios para fortalecer la practica docente y contar con las condiciones necesaria para el logro de la

mejora de los aprendizajes de los nifios y las nifias que reciben la Educacién Preescolar.

1.3 MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Este manual cuenta con un fundamento legal basado en leyes, acuerdos, convenios, entre otros que permiten

darle formalidad y sustento al contenido del documento.

Leyes:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, decreto por el que se reforman los articulos 3°, 31y
73 en materia educativa. Articulo Unico. Se reforman los parrafos primero y actual segundo, recorriéndose en
su numeracion para ser el cuarto, las fracciones I, inciso c), V, VI, parrafo primero y su inciso a), y IX del
articulo 3°, la fraccion | del articulo 31 y las fracciones XXV y XXIX-F del articulo 73; se adicionan los parrafos
segundo, quinto, sexto, séptimo, octavo, noveno, décimo, décimo primero y décimo segundo, a la fraccion I
los incisos e), f), g), h), e i) y la fraccion X del articulo 3°; y se derogan el parrafo tercero, el inciso d) de la
fraccion Il y la fraccion Il del articulo 3°.

Ley General de Educacion. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de septiembre de
2019

- Ley Estatal de Educacién de Coahuila. Publicada en el Periddico Oficial del Estado de Coahuila el 28 de
mayo de 1996. Ultima reforma publicada en el Periddico Oficial: 4 de febrero de 2020.

- Estatuto Juridico para los trabajadores de la educacién al servicio del Estado y de los municipios de Coahuila
de Zaragoza. Publicado en el Periodico Oficial del Estado de Coahuila el martes 2 de septiembre de 2014.

Ultima reforma publicada en el Periédico Oficial del Estado de Coahuila: 20 de marzo de 2020.
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- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado. Ley publicada en el Periédico Oficial del
Estado de Coahuila el 24 de abril de 1984. Ultima reforma publicada en el Periédico Oficial del Estado de

Coahuila: 11 de agosto de 2017.13 marzo de 2020 ley anti corrupcion.

Acuerdos:

- Acuerdo 592. Por el que se establece la Articulacion de la Educacién Basica y Acuerdo 12/10/17 Publicado
en el Diario Oficial de la Federacion 25 de junio 2019.

- Acuerdo 11/03/19. por el que se establecen las normas generales para la evaluacion de los aprendizajes
esperados, acreditacion, regularizacion, promocién y certificacion de los educandos de la educacion basica.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 29 de marzo de 2019.

- Acuerdo 717. Por el que se emiten los lineamientos para formular los Programas de Gestion Escolar.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 7 de marzo de 2014.

Acuerdo 664. Por el que se emiten las reglas de operacion del Programa Escuelas de Tiempo Completo.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de febrero de 2013.

- Acuerdo 04/02/19. por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa para la Inclusién y la Equidad
Educativa. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de febrero de 2019.

Reglamentos

- Lineamientos para la organizacion y funcionamiento de los Consejos Técnicos Escolares de Educacion
Bésica. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de mayo de 2019.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de Coahuila. Publicado en el Periédico Oficial del Estado
de Coahuila Gltima reforma publicada en el Periédico Oficial: 28 de febrero de 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.

- Reglamento interior de los Jardines de Nifios ciclo escolar 2020-2021.

- Disposiciones Generales

. Herramientas de apoyo del ciclo escolar 2020-2021 del Nivel de Educacién Preescolar

Otros
“Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
- Plan Estatal de Desarrollo 2017-2023.
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- Programa Sectorial de Educacion 2020- 2024.

- Plan y Programas de estudio, orientaciones didacticas y sugerencias de evaluacion. Primera edicién, 2017.

1.4 DIAGRAMA DE LA INTERACCION DE LOS PROCESOS
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1.5 RELACION DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo

Nombre del Procedimiento

PE-SEB-DGPRE-01

Procedimiento Especifico Capacitacion y Actualizacién

PE-SEB-DGPRE-02

Procedimiento Especifico Acompafiamiento Académico

PE-SEB-DGPRE-03

Procedimiento Especifico Contratacion de Personal

PE-SEB-DGPRE-04

Procedimiento Especifico Plantilla de Personal

PE-SEB-DGPRE-05

Procedimiento Especifico Catalogo de Centro de Trabajo

PE-SEB-DGPRE-06

Procedimiento Especifico Inscripciones
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