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1. CONTENIDO

1.1 INTRODUCCION

El Plan Estatal de Desarrollo en su Eje Rector, Integridad y Buen Gobierno, nos sefiala una
serie de objetivos entre los que se encuentra: Mejora Regulatoria, el cual pretende
incrementar la eficiencia, eficacia y competitividad gubernamental para prestar servicios de
calidad a los usuarios, por lo que es importante contar con una base documental de la

operacién de las unidades administrativas pertenecientes a esta Direccion General.

Este documento contiene cada uno de los procedimientos de las Direcciones y
Subdirecciones pertenecientes a esta Direccion General tiene a su cargo, con la finalidad de
que las areas de la Secretaria conozcan la forma en que se realizan y esto contribuya en

una mejor prestacion de nuestro servicio.

Las areas que intervienen en la elaboracion de este manual son las siguientes:
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios

Direccion de Fabricacién y Remodelacion de Mobiliario Educativo
Direccién de Patrimonio Educativo de Bienes Muebles

Direccion de Servicios Generales y Adquisiciones

Subdireccién de Control y Seguimiento

Subdireccion de Almacenes Generales

Subdireccién de Servicios Generales

Subdireccién de Control Vehicular

Subdireccion de Adquisiciones

Subdireccién de la Unidad de Mantenimiento Escolar

Subdireccion Operativa de Seguimiento a Procesos de Adquisiciones SEFIN
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1.2 OBJETIVO

Establecer los procedimientos en materia de adquisiciones, servicios generales, control
vehicular, patrimonio educativo de bienes muebles, control y seguimiento, almacén,
fabricacion y remodelacion de mobiliario, aulas mdviles conforme a las politicas, normas y
sistemas que dicten las dependencias reguladoras, a efecto de brindar un servicio eficiente
y de calidad a las diferentes unidades administrativas que integran esta Secretaria de

Educacion.

1.3 MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

= Ley Orgénica de la Administracién Publica Estatal.

= Ley Estatal de Educacion.

= Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos Municipales y Estatales del Estado
de Coahuila de Zaragoza.

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios para el Estado de
Coahuila de Zaragoza.

= Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion.

= Reglas de Operacion del Programa Estatal de Austeridad y Ahorro.

= Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Coahuila
de Zaragoza.

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

Caodigo Nombre del Procedimiento
PE-DGRMyS-01 | Procedimiento Especifico Direccion de Servicios Generales y Adquisiciones
PE-DGRMyS-02 | Procedimiento Especifico Direccién de Fabricacion y Remodelacién de
Mobiliario Educativo
PE-DGRMyS-03 | Procedimiento Especifico Direccién de Patrimonio Educativo de Bienes Muebles
PE-DGRMyS-04 | Procedimiento Especifico Subdirecciéon de Control y Seguimiento
PE-DGRMyS-05 | Procedimiento Especifico Subdireccién de Servicios Generales

PE-DGRMyS-06 | Procedimiento Especifico Subdireccion de Control Vehicular
PE-DGRMyS-07 | Procedimiento Especifico Subdireccion de Almacenes Generales

PE-DGRMyS-08 | Procedimiento Especifico Subdireccion de Adquisiciones

PE-DGRMyS-09 | Procedimiento Especifico Subdireccion de la Unidad de Mantenimiento Escolar
PE-DGRMyS-10 | Procedimiento Especifico Subdireccion Operativa de Seguimiento a Procesos
de Adquisiciones SEFIN
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