
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
F-002 Rev 01                                                                                                                                                Página 2 de 5 

 

Código 
MP-SEB-DGES-01 

Versión 

02 
Fecha Edición 

16/06/23 

Vigencia 

16/06/25 
 

Manual de Procedimientos 

 

 

ÍNDICE 

 

1. CONTENIDO….……..……………………………………………………………………pág. 2 

 

1.1. Introducción………..………………………………….……………………………………………pág. 3 

1.2. Objetivo……………………………………………………..………………………………………pág. 3 

1.3. Marco Jurídico-Administrativo……………………………………………….…………………...pág. 4 

1.4. Diagrama de Interacción de los procesos………………………………………………………pág. 5 

1.5. Relación de Procedimientos……………………………………………………………………...pág. 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
F-002 Rev 01                                                                                                                                                Página 3 de 5 

 

Código 
MP-SEB-DGES-01 

Versión 

02 
Fecha Edición 

16/06/23 

Vigencia 

16/06/25 
 

Manual de Procedimientos 

 

1.  CONTENIDO 

 

1.1 INTRODUCCIÓN 

 

El presente manual de procedimientos está elaborado con el propósito de contar con una guía de 

información clara y específica que garantice la óptima operación y desarrollo de las diferentes 

actividades de las Direcciones que integran la Dirección General de Educación Secundaria del 

Estado de Coahuila, así 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 (en los que se 

incluyen: objetivos, alcances, políticas de operación, términos, definiciones y responsabilidad de las 

autoridades). 

 

Es importante señalar que este documento está sujeto a cambios que requieran  actualización en la 

medida de las variaciones de la ejecución de los procedimientos y en la normatividad establecida 

en la estructura orgánica 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 Dirección General de Educación Secundaria en sus 

procesos de organización laboral que promueva el buen desarrollo administrativo, así mismo contar 

con una base teórica de cada uno de los procedimientos, la documentación que se necesita para 

llevarlos a cabo y las interacciones entre ellos. 
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1.3 MARCO JURÍDICO-ADMINISTRATIVO 

Const i tuc ión Pol í t ica de los Estados Unidos Mexicanos. (Const i tuc ión publ icada en e l  

Diar io Of ic ia l  de la federac ión e l 5 de febrero de 1917)  

 

Const i tuc ión Polí t ica Independiente, L ibre y Soberano de Coahui la de Zaragoza. (Ley 

publ icada en e l per iódico of ic ial ,  e l 19 de febrero de 1918)  

 

La normat iv idad educat iva es e l conjunto de leyes, decretos, acuerdos, reglamentos,  

c irculares y demás dispos ic iones que establece la Secretar ía de Educac ión Públ ica 

(SEP) como base legal de la educac ión.  

 

  En fecha 15 de mayo de 2019 se publ icó en e l Diar io Of ic ia l ,  el  Decreto por  

e l que se reforman y adic ionan d iversas d ispos ic iones de los art ícu los 3º,  

31, y 73 de la Const i tuc ión Polí t ica de los Estados Unidos Mexicanos, con la 

entrada en v igor del refer ido Decreto surge la neces idad de reestructurar  

d iversas áreas de la Secretaría de Educación del Estado de Coahuila de 

Zaragoza, en espec ia l aquel las áreas cuyas func iones se encuentran 

v inculadas a l  Sis tema para la Carrera de las  Maestras y los Maestros.  

 

  Mediante Decretos de fecha 30 de sept iembre de 2019, se expid ieron la Ley 

General de Educac ión, la  Ley General del   Sis tema para la Carrera de las  

Maestras y los  Maestros y la Ley Reglamentar ia de la f racc ión IX del ar t ícu lo  

3o. de la Const i tuc ión Polí t ica de los Estados Unidos Mexicanos,  en mater ia 

de Mejora Cont inua de la Educac ión.  

 

  El Plan Estata l de Desarrol lo 2017-2023,  en sus objet ivos 4.3 señala que se 

debe for ta lecer los  servic ios  que br inda e l s is tema educat ivo, para 

desarro l lar  en e l es tudiante conoc imientos,  habi l idades, act i tudes y valores 

con equidad y cal idad,  que les  permitan lograr mejores condic iones de v ida a  

favor del  desarrol lo del Estado y que  se destaquen a n ivel nac ional ;  así  

mismo el objet ivo 4.3.14 indica que se deben ef ic ientar los procesos de 

p laneac ión y supervis ión que permitan la mejora cont inua de la cal idad 

educat iva.  

 

  El 28 de febrero de 2020, fue publ icado en el Per iódico Of ic ial del Gobierno 

del Estado,  e l Reglamento Inter ior  de la Secretar ía de Educac ión, en e l cual  

se armonizó la legis lación estata l con e l s is tema estata l ant icorrupc ión, con 

la f ina l idad de dotar  de mayor  certeza jur íd ica a los habi tantes del  Estado.  

 
Decreto por el  cual se reforma el Reglamento Inter ior  de la Secretaría de Educación 
del  Estado de Coahuila de Zaragoza de fecha 30 de agosto de 2022.  
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1.4 DIAGRAMA DE INTERACCIÓN DE LOS PROCESOS 

DIRECCIÓN GENERAL DE EDUCACIÓN SECUNDARIA 

 

 

1.5 RELACIÓN DE PROCEDIMIENTOS 

 

DIRECCIÓN GENERAL DE EDUCACIÓN SECUNDARIA 

Código Nombre del Procedimiento 

PE-SEB-DGES-01 Procedimiento Específico Recepción, Trámite y Gestión de Documentos 

PE-SEB-DGES-02 
Procedimiento Específico Asesoría, Apoyo, Acompañamiento y Seguimiento 

Académico 
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PE-SEB-DGES-03 
Procedimiento Específico Recepción, Trámite y Captura de Propuestas para 

Interinos 

 


