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1.  CONTENIDO 
 

1.1 INTRODUCCIÓN 
 

Con la finalidad de apoyar el proceso enseñanza-aprendizaje y la optimización de los recursos humanos, la 
Dirección General Médica Administrativa de la SEDU realiza diversos trámites a través de la regulación y 
control de los procesos administrativos y de gestión relacionados con la validación y expedición de las 
Licencias Médicas Estatales, Autorizaciones para Acuerdos Presidenciales del personal federalizado, 
Autorizaciones de Cambios de Actividad y otras prestaciones médicas de los Trabajadores de la Educación. 
Con todas estas acciones, deseamos demostrar nuestra capacidad para proporcionar servicios que aumenten 
la satisfacción del usuario a través de la aplicación eficaz de los procedimientos que se detallan en el presente 
documento. 
Este Manual de Procedimientos está dirigido específicamente al personal de las diferentes áreas que 
conforman la Dirección General Médica Administrativa de la SEDU para contar con un documento de consulta 
que les permita conocer la descripción de los procedimientos y actividades en las que debe intervenir el 
personal adscrito a la Dirección General Médica Administrativa para proporcionar de manera eficiente los 
trámites y servicios, así como la secuencia lógica para la realización de los trámites correspondientes. 

 
 

1.2 OBJETIVO 
 
El presente Manual tiene como propósito el proporcionar información básica para orientar al personal respecto 
a las actividades de la Dirección General Médica Administrativa. Constituye un instrumento importante para 
facilitar la ejecución, seguimiento, evaluación del desempeño operativo de la unidad administrativa y optimizar 
el aprovechamiento de los recursos y brindar servicios en los diferentes niveles de educación básica con la 
finalidad de que se cumpla con la normativa aplicable en la materia. 
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1.3 MARCO JURÍDICO-ADMINISTRATIVO 
 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
• Ley General de Educación. 
• Ley Estatal de Educación. 
• Ley Federal del Trabajo. 
• Ley del ISSSTE. 
• Ley Orgánica de la Administración Pública Estatal, 30 Noviembre 2011. 
• Ley de Responsabilidades de los servidores públicos estatales y municipales del Estado de Coah. 
• Estatuto Jurídico para los trabajadores de la Educación al servicio del Estado y los Municipios de 

Coahuila de Zaragoza, 02 Septiembre 2014. 
• Reglamento Interior de la Secretaría de Educación, 23 Marzo 2018. 
• Acuerdo Presidencial 754 de fecha 27 de Marzo de 1947.  
• Acuerdo Presidencial 529 de fecha 28 de febrero de 1953. 
• Convenios Diversos: Gobierno del Estado y SNTE. 
• 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. 
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1.4 DIAGRAMA DE INTERACCION DE PROCESOS 

 
 
 

1.5 RELACION DE PROCEDIMIENTOS  
 
Código Nombre del Procedimiento 

PE-SAyRH-CGLR-DMA-01  Autorización de Licencias Médicas y Permisos 
PE-SAyRH-CGLR-DMA-02  Autorización de Acuerdo Presidencial 754 y 529 
PE-SAyRH-CGLR-DMA-03 Autorización de Cambio de Actividad 
PE-SAyRH-CGLR-DMA-04 Seguro Institucional  

 




