
Nombre del Trámite / 
Servicio

Programas de apoyo social para alumnos y maestros de educación 
básica: útiles escolares, uniformes escolares, zapatos escolares y 
material didáctico.

Descripción Asignación de los beneficios que generan los diferentes programas 
sociales a los centros de trabajo

Usuarios Niveles de Educación Básica

Papelería que se 
requiere para el trámite

Listados de alumnos y/o docentes, según corresponda y el Formato de 
la página WEB del apartado de apoyos

Formato a requisitar Se proporciona a través página sec-coahuila-gob.mx/apoyos

Duración del trámite Indefinido

Período de recepción 
del trámite Permanente

Horario de atención De lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

Costo del Servicio Gratuito

Área Gestora Subsecretaría de Educación Básica

Responsable Profr. José Arturo Martínez 

Extensión 3204  3199

Ubicación Edificio Principal SEyC

Subsecretaría de Planeación Educativa
Dirección de Servicios Regionales



Nombre del Trámite / 
Servicio Programa Colecta Escolar Cruz Roja

Descripción Recepción de fichas de las oficinas regionales del Estado

Usuarios Niveles de Educación Básica

Papelería que se 
requiere para el trámite Fichas y listados de las aportaciones de los centros de trabajo

Formato a requisitar Ficha de depósito de la institución financiera indicada

Duración del trámite Durante el mes de abril

Período de recepción 
del trámite De acuerdo a calendario

Horario de atención De lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

Costo del Servicio Gratuito

Área Gestora Subsecretaría de Educación Básica

Responsable Profr. José Arturo Martínez González

Extensión 3204  3199

Ubicación Edificio Principal SEyC

Subsecretaría de Planeación Educativa
Dirección de Servicios Regionales



Nombre del Trámite / 
Servicio

Trámite para construcción y rehabilitación de escuelas, mobiliario y 
construcción de banquetas

Descripción
Esto se ejecuta  para facilitar el trámite de los Servicios Regionales en 
todo el Estado para atender las necesidades de los planteles 
educativos.

Usuarios Instituciones educativas públicas

Papelería que se 
requiere para el trámite Solicitud mediante oficio

Formato a requisitar No se requiere

Duración del trámite Permanente

Período de recepción 
del trámite Durante el Ciclo Escolar

Horario de atención De lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

Costo del Servicio Gratuito

Área Gestora Departamento de Planeación Educativa

Responsable Antonio Mendoza Salas

Extensión 3204  3199

Ubicación Edificio Principal SEyC

Subsecretaría de Planeación Educativa
Dirección de Servicios Regionales



Nombre del Trámite / 
Servicio Solicitud de gasto Operativo Mensual

Descripción Gestión de recursos

Usuarios Subsecretaría y Subdirecciones de Servicios Educativos Regionales

Papelería que se 
requiere para el trámite Formato de Presupuesto Autorizado

Formato a requisitar Otros gastos

Duración del trámite Permanente

Período de recepción 
del trámite Mensualmente

Horario de atención De lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

Costo del Servicio Gratuito

Área Gestora Coordinación General de Servicios Regionales Departamento de 
Servicios Administrativos.

Responsable Eva Bertha Hernández Olvera

Extensión 3204  3199

Ubicación Edificio Principal SEyC

Subsecretaría de Planeación Educativa
Dirección de Servicios Regionales



Nombre del Trámite / 
Servicio

Actualización de Plantilla y Movimientos de Personal de la 
Subsecretaría y las 12 Subdirecciones de Servicios Educativos en el 
Estado.

Descripción Altas, Bajas, Jubilaciones, Cambios de Adscripción

Usuarios Personal de la Coordinación, Subsecretaría y las 12 Subdirecciones de 
Servicios Educativos en el Estado.

Papelería que se 
requiere para el trámite Documentos que soporte dichos movimientos.

Formato a requisitar Incidencias del personal.

Duración del trámite De inmediato

Período de recepción 
del trámite Durante todo el año los primeros cinco días de cada mes.

Horario de atención De lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

Costo del Servicio Gratuito

Área Gestora Coordinación General de Relaciones Laborales

Responsable Ana G. Fonseca Oviedo

Extensión 3204  3199

Ubicación Edificio Principal SEyC

Subsecretaría de Planeación Educativa
Dirección de Servicios Regionales


