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1. CONTENIDO

1.1 INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos esta elaborado con el propésito de contar con una guia de
informacion clara y especifica que garantice la 6ptima operacion y desarrollo de las diferentes
actividades de las Direcciones que integran la Direccion General de Educacion Secundaria del

Estado de Coahuila, asi como servir como un instrumento de apoyo y mejora institucional.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de procedimientos a seguir
para cada actividad laboral, organizadas con base a los principales procedimientos (er{ los que se
incluyen: objetivos, alcances, politicas de operacién, términos, definiciones y responsabilidad de las
autoridades).

Es importante sefialar que este documento esta sujeto a cambios que requieran actualizacion en la
medida de las variaciones de la ejecucién de los procedimientos v en la normatividad establecida
en la estructura organica del nivel, o cualquier aspecto que influya en su operatividad, con el fin de
conservar la vigencia del mismo.

1.2 OBJETIVO

Orientar el trabajo interinstitucional de la Direccién General de Educacién Secundaria en sus
procesos de organizacion laboral que promueva el buen desarrollo administrativo, asi mismo contar
con una base tedrica de cada uno de los procedimientos, la documentacion gue se necesita para
llevarlos a cabo y las interacciones entre ellos.
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1.3 MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Constitucion publicada en el
Diario Oficial de la federacion el 5 de febrero de 1917}

Constitucién Politica Independiente, Libre y Soberano de Coahuila de Zaragoza. (Ley
publicada en el periédico oficial, el 18 de febrero de 1918)

La normatividad educativa es el conjunto de leyes, decretos, acuerdos, reglamentos,
circulares y demas disposiciones que establece la Secretaria de Educacién Publica
(SEP) como base legal de |la educacion.

En fecha 15 de mayo de 2019 se publicé en el Diario Oficial, el Decreto por
el que se reforman y adicionan diversas disposicicnes de los articulos 3°,
31, y 73 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, con la
entrada en vigor del referido Decreto surge ia necesidad de reestructurar
diversas areas de la Secretaria de Educacién del Estado de Coahuila de
Zaragoza, en especial aquellas areas cuyas funciones se encuentran
vinculadas al Sistema para |la Carrera de las Maestras y los Maestros.

Mediante Decretos de fecha 30 de septiembre de 2019, se expidieron la Ley
General de Educacion, la Ley General del Sistema para la Carrera de las
Maestras y los Maestros y la Ley Reglamentaria de la fraccion I1X del articulo
30. de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia
de Mejora Continua de |la Educacion.

E! Plan Estatal de Desarrollo 2017-2023, en sus objetivos 4.3 sefiala que se
debe fortalecer los servicios que brinda el sistema educative, para
desarrollar en el estudiante conocimientos, habilidades, actitudes y valores
con equidad y calidad, que les permitan fograr mejores condiciones de vida a
favor del desarrollo del Estado y que se destaquen a nivel nacional; asi
mismo el objetive 4.3.14 indica que se deben eficientar los procesos de
planeacién y supervision gque permitan la mejora continua de la calidad
educativa.

El 28 de febrero de 2020, fue publicado en el Periédico Oficia!l del Gobierno
del Estado, el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacidn, en el cual
se armonizd la legislacién estatal con el sistema estatal anticorrupcion, con
la finalidad de dotar de mayor certeza juridica a los habitantes del Estado.

Decreto por ef cual se reforma el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién
del Estado de Coahuila de Zaragoza de fecha 30 de agosto de 2022,
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1.4 DIAGRAMA DE INTERACCION DE LLOS PROCESOS
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA
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| DEPARTAMENTOS DE SOPORTE AL PROCESO |
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. Subsecretarfa de Direccion General de Subsecretaria de -
I Educacitn Basica Relaciones Labarales Planeacién y Estadistica 1
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Acompaiiamiento

¥ Seguimisnte
Académico

Recepcidn,
Trémite vy Captura
e Propuestas
para Interinas

‘ 1"—| DEPARTAMENTOS DE SOPORTE AL PROCESO l ‘

Y
Coordinacién General de } L Tréraite y Cantrol J Eubsecretaraa de Administratidn

Recepcion,
Tramite y Gestion
de Documentos.

Solucién de solldiudes de ST y de las escuelas secundarias,

Solicitudes, wimites de documentosvarios

Solldudesy necesidades académicasde escuelas

Solictudes de necesidades de recursoshuntanos
Ateneidn a nacesidadesacadémicas de docentes
Respuesta a necesidades de recursoshumanos.

Servicios Regionales ¥ Recursos Humanos
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1.5 RELACION DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA

Cadigo Nombre del Procedimiento

PE-SEB-DGES-01 | Procedimiento Especifico Recepcion, Tramite y Gestién de Documentos

Procedimiento Especifico Asesorfa, Apoyo, Acompafiamiento y Seguimiento
PE-SEB-DGES-02

Académico
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PE-SEB-DGES-03

Procedimiento Especifico Recepcion, Tramite y Captura de Propuestas para

Interinos
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