¢ VERACRUZ
Elg28)t GOBIERNO S.O?EAE.V
&f DELESTADO dal Extatio G Veracr

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE VERACRUZ

MANUAL ESPECIFICO DE
PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

@ ELABORO: DIRECCION DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
E Xalapa, Ver Noviembre del 2023

COBAEV
VERACRUZ




@ oy semsys | §
®7F DELESTADO et Superiory Superor ey
indice
Pagina
L. PreS@nEacCiON ..ot ettt ettt et teebe et et enes 1
) 8 T T ot o [ T 0 ] e = Y- TS . 3
L0 Y 1] o o] (oY« [ 1 TR 5
IV. Descripcion de Procedimientos y diagramas de flujo de la Direccidén 6
Administrativa
Departamento de Recursos HUMANOS ..............c.ccccoeiiiiiciicce e, 7
1. Contratacidn de personal de base ... 8
2. Integracion de expedientes de personal. .......cccoeeceieeeeiecce e, 17
3. Verificacion de asistencias del personal........cccooeoeeeeeececeeceee e 29
4. Elaboracion de NOMING.......ccceciieiiece ettt aeereeeean 33
5. AUtorizacion de [ICENCIAS.......cccceeeeieeeeeee et 38
6. Capacitacion Continua para el personal Directivo y Administrativo........ 40
7. Evaluaciones del Ambiente de Trabajo y del Desempefio del Personal 48
Directivo Yy AdMINISEratiVo ..o
Departamento de Recursos FINANCIieros ...............cccccce v 56
8. Registro de Recursos por concepto de Subsidios, Transferencias y 57
F ] T ] = Lol [ 0] g 1= TP
9. Registro de recursos por concepto de Ingresos Propios y Otros 65
TGS 0S. .. nanee s
10. Pago de Servicios Personales y terceros institucionales del Capitulo 21
1000 e e e e ae e e reare e ere e reereesreenreas
11. Apertura reposicion y cancelacion del Fondo Revolvente.............cccccueee. 80
12. Atencion a solicitudes de Sujetos a Comprobar, Pagos y Comprobacion 86
de recursos para gastos.... ..o .
13. Asignacidon y comprobacion de VIAtiCOS.......cocovieeiceecece e 90
14.Validacién del informe administrativo presentado por la mesa directiva 100
de la Asociacion de Padres y Madres de Familia......cccocceeveeeeeevcceccccececennn,

WWW.COBAEV.EDU.MX




indice
Pagina
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales ....... 105
15. Contratacién de Bienes y Servicios en modalidad de Adjudicacion
106
Directa POr MONTO ...
16. Adquisicién de Bienes y Servicios en las diversas modalidades de 112
[Tl Yol To] o U= RO
17. Contratacién de Servicios Profesionales de caracter eventual o por 119
[aTeT a o] o= o [0 1= SSTRT
18. Otorgamiento de Concesion de venta de alimentos por particulares a 125
favor de los planteles del COBAEV ...
19. REQIStro d@ DIENES .....ooiieieee et 130
20.Baja de bienes muebles........ccccooiiiiiiiiii 134
21.Levantamiento de inventario de bienes muebles...........ccccoeevieeenn. . 138
22. Administracion de AlMAacCEN.........ccoceiveeeeeceeeeeee et 141
23. Tramites de mantenimiento preventivo y correctivo del Parque 146
A 2= 1ol U] = USSR
Departamento de Contabilidad ..., 152
24. Declaracién Informativa de Operaciones a Terceros (DIOT)................ 153
25. Emision de Estados Financieros...........ccooeeevevvevveveecveenennn. 157
26. Captura de las operaciones financieras del capitulo 1000(SerV|C|os 163
personales) y/0 POlizas Diario.......ccceccceieeee et
Departamento de Tecnologias de la Informacion ....................... . 169
27.Atencion a las solicitudes de Mantenimiento preventivo a 170
infraestructura tECNOIOGICA.......c.eecvieeeecee et et
28. Atencion a las solicitudes de soporte téCniCo .....ccccceevviieiiciecicecece, 175
29. Atencion a las solicitudes de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas 180
Lo TSI aY oY 0.2 1= Lol e ] FURTER TSR
30. Atencion a las solicitudes de disefio grafico.........cccceevevevicciccece e, 185
31. Atencion a usuarios de Sistemas de Informacion ..........ccccoceveeneen. . 188
32. Publicacion de informacidén en medios electronicos ..........cccceeveueeneee. 192
33. Atencion a usuarios de Redes € Internet .......cccooeeveeeeeeeececeeeeeees 195
34.. Elaboracién de Credenciales para Alumnos y Personal..........cccccceeu..... 199
V. AINIEBXOS ... e e e e e e s b aee e e s e 202
Anexo 1. Carta bajo protesta de decir verdad para el ingreso de 203
personal al Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz............cccceeeueee...
Anexo 2. Formato de compatibilidad de empleo.......ccccccovveiiiiniicieieeees 205
Anexo 3. Cédula individual del empleado........ccccoveieieiiiiiciccecececeeeee 207
Anexo 4. Reporte de incidencias de personal.......c.ccccocveiveeviiieciee e 211
Anexo 5. Deteccion de necesidades de capacitacion..........cccccceeeeevicecrenene. 213
Anexo 6. Plan de capacitacion anual..........cccccceeveiiicici e 215
Anexo 7. Lista de asistencia (capacitacion modalidad presencial)............... 217
Anexo 8. Evaluacion del evento de capacitacion..........cccccoeeeeeecicicciceecnnne, . 219

WWW.COBAEV.EDU.MX




indice
Pagina

Anexo 9. Afectacion presupuestal / orden de pago........cccoceeeveeeeeeceeeecnenne. 222

Anexo 10. Solicitud de fondos a comprobar.........ccccoeveeeiiiiiciec e 224

Anexo 11. Oficio de COMISION.......cccciiiiiiececce e . 226

Anexo 12. Formato de Registro Unico de comisiones al personail............ 228

Anexo 13. ReCibO de @greS0S. . ..o . 230

Anexo 14. Formato de Descuento via NOMIiNa........cccceeeeeeeeecicecece e . 232

Anexo 15. Recibo de solicitud de sujetos a comprobar de Oficinas 234

10T Lo =] =R

Anexo 16. Recibo de solicitud de sujetos a comprobar de pIanteIes 236

F4@loYo] e [T T=ToiTo] a =t THNr R

ANEX0 17. Orden de COMPIA.....ccoeiiiiiiieiee ettt sttt e e sreesaee e . 238

ANexo 18. Orden de SEIrVICIO.....ocivecieeiire i ettt e e e 240

Anexo 19. Formato Unico de requUiSiCiON........cccceeeeeieeveeie it 242

Anexo 20. Formato de requisicion de material.........cccccoceovvevviiiieiivcciceeees 244

Anexo 21. Orden de servicio y/0 reparacCion...........ccccevveeeierieeseneeesesieresnens 246

Anexo 22. Orden de servicio de mantenimiento preventivo a 248

infraestructura tECNOIOGICA.......cueiieeece ettt

Anexo 23. Orden de servicio de soporte t&CniCo .......ccocevveeverieeveiceeene 250

Anexo 24. Formato de verificacion del software ..........cccoeeveveveveececreennn, 252

Anexo 25. Bitacora de servicios del centro de atencién a usuarios del

254

1] Y A S

Anexo 26. Orden de serviCio de redes ......cccccvvceivceevin e 255
VI. [0 T =T ot oo 1 o o 2 257
VII. Firmas de autorizacion ... 258

WWW.COBAEV.EDU.MX




VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

i7)e Secretaria Subsecretaria de Educacion %
s de Educacién Media Superior y Superior i

' SEV SEMSyS ‘ €

I. Presentacion

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 40 de la Ley Organica
del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulo 186,
fracciones IX y X del Cdédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, articulo 12 del Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y al Estatuto Organico del Colegio de Bachilleres del
Estado de Veracruz; y en atencién a uno de los retos planteados por la Administracién
Publica 2018-2024, que enfatiza realizar un analisis y cambio en la normatividad, una
reestructuracion en todos los niveles de la estructura organica de la administracion
publica, asi como también un cambio de funciones.

En este contexto, el Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, se ha dado a la
tarea de actualizar y modificar los Manuales Especificos de Procedimiento de acuerdo a
las circunstancias actuales y en el marco de los lineamientos contenidos en los
programas y ordenamientos normativos del Gobierno Federal y Estatal.

Para lograr lo anterior, realizé un analisis exhaustivo, describiendo los procedimientos
sustantivos de cada area, a fin de que exista interrelacién y congruencia con las
funciones autorizadas en su Manual Especifico de Organizacién, Estructura Organica,
autorizada por la H. Junta Directiva y el Estatuto Organico publicado en la Gaceta
Oficial del Estado, el 8 de marzo de 2021, dando a conocer de una manera clara, la
forma en que esta institucion se organiza para dar cumplimiento a los objetivos
institucionales, permitiendo identificar y precisar con claridad los procedimientos y
responsabilidades de cada area y puesto.

A partir de ello, se presenta el Manual Especifico de Procedimientos de la
Direccion Administrativa, generado con la participacion y el esfuerzo coordinado con
la Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto. Su contenido esta apegado a
la Guia para la Elaboracién de Manuales Administrativos emitida por la Contraloria
General, en el que se incluyen los siguientes apartados:

I. Estructura Organica: presenta la estructura validada por la Secretaria de
Finanzas y Planeacién en coordinacién con la Contraloria General y registro emitido por
la Contraloria General.

I1I. Simbologia: son las imagenes que representan el significado de los simbolos que
se utilizan para la elaboracion de los diagramas de flujo.

II1. Descripcion de procedimientos y diagramas de flujo: se describe los pasos a
seguir de una actividad sustantiva y se representan de una manera grafica que
muestra el flujo y niumero de actividades secuenciales de un proceso o procedimiento
para generar un bien o servicio.

IV. Anexos: son los formatos mencionados en la descripcidon de cada procedimiento,
los cuales deberan llevar su instructivo.
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I. Presentacion

V. Directorio: enuncia el nombre del Titular de la Direcciéon Administrativa, asi como
de los Titulares de los Departamentos dependientes de esta Direccion.

VI. Firmas de autorizacidn: presenta los nombres, cargos y firmas de los Titulares de
las areas que elaboran y revisan, asi como de los integrantes del Organo de Gobierno
que autorizan dicho documento normativo.

Sabiendo la importancia que debe ser para todas las Instituciones Publicas, promover
la igualdad de género, y evitar la discriminacién entre hombres y mujeres, este
documento hace uso del lenguaje neutro e incluyente con el fin de reducir las
asimetrias en materia de género, considerando al lenguaje como medio cotidiano de
sensibilizacion, inclusién y visibilizacidon de mujeres y hombres; sin embargo, si por
alguna razon se omite su utilizacién, debe dejarse claro que no pretende discriminar a
ninguna persona ni desvalorizar ni minimizar a ninguna de ellas.
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REGISTRO ESTATAL DE ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 26 fracciones XXXVI, XXXVII y XXXVIII, del Reglamento
Interior de la Contraloria General, se extiende la validacion numero:

COBAEV-04-AEO-101-375
7 de diciembre, 2020
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lll. Simbologia

INICIO Inicio/fin: Indica el inicio 0 la terminacion de un procedimiento.
FIN
# Cuadro de actividad: Representa la realizacion de una tarea u operacion. Se identifica
can un consecutivo alfanumérico asignado de acuerdo con el arden cronolégico de
gjecucian.

Decisién o Alternativa: Indica una disyuntiva dentro del procedimiento que resulta en
una actividad remedial o en |la continuidad convencional del procedimiento.

A Conector: Representa una conexion de una actividad con otra dentro de una misma
hoja. Se debe secuenciar de manera alfabética.

1 Conector de pagina: Representa un enlace de una actividad con otra localizada en
una hoja diferente. Se debe secuenciar de manera numérica.

+— Direccion de flujo linea de unién: Conecta los simbolos sefialando la ruta que deben
l T sequir las operaciones.
—>
Paso de tiempo: Representa un lapso de interrupcion del procedimiento, debido
normalmente al tiempo que lleva una actividad requerida para continuarlo, o por el

transcurso de un plazo requerido para seguir el flujo de actividades.

Conector de procedimiento: Indica conexion del procedimiento actual con otro que
se realiza de principio a fin para continuar el descrito; también sefiala la conexidn con
otro procedimiento de la misma area al finalizar el descrito.
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Procedimiento: 1. Contratacién de personal de base.
Cadigo PR-DAD-COBAEV-001-23

Integrar al COBAEV personal con el mejor perfil para el desarrollo
de las funciones y actividades que el puesto demande.

Frecuencia Eventual.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
Articulo 71, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el
27 de febrero de 2022.

e Reglamento de Ila Ley Federal de Presupuesto vy
Responsabilidad Hacendaria, Articulos 124 Fraccién II, 136,
137 y 138, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el
13 de noviembre de 2020.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas, Articulo
33, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de
noviembre de 2021.

e Constitucidon Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, Articulo 82 Fraccion V parrafo segundo, publicada en
la Gaceta Oficial del Estado el 3 de octubre de 2019.

e Decreto del Presupuesto de Egresos del Estado de Veracruz,
Articulo 45, publicado en la Gaceta Oficial del Estado el 30 de
diciembre de 2021.

e Decreto de Creacion del COBAEV, Articulos XVIII y XIX,
publicado en la Gaceta Oficial del Estado el 18 de agosto de
1988.

e Estatuto Organico del COBAEV, Articulo 9 Fracciones I, VII,
VIII y Articulo 16 Fraccion II y V, publicado en Gaceta Oficial
del Estado el 8 de marzo de 2021.

e Contrato Colectivo de Trabajo del COBAEV, Clausulas 13 y de
la 19 a la 36, de fecha 23 de octubre de 2018.

Informacion del Procedimiento:

Objetivo

WM

5. Normatividad

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional

017.Y-EDUCACION MEDIA SUPERIOR (AI)

1. Los trabajadores se clasifican en personal de Base y de
Confianza, en relacidon con las funciones que desempefian en
el COBAEV.

2. Los trabajadores de Base pueden tener el caracter de
definitivos o temporales, de acuerdo con el tipo de
nombramiento que se les otorgue.

3. Las personas interesadas en ingresar a prestar sus servicios
como personal de Base del COBAEV, independientemente del
caracter del nombramiento, deben cumplir los siguientes
requisitos:

a) Ser de nacionalidad mexicana.

b) Ser mayor de 16 afios.

c) Tener la escolaridad, los conocimientos y las aptitudes
que el puesto requiera.

d) Poseer Titulo de Licenciatura o su equivalente para los
puestos que asi lo requieran

7. Normas o
consideraciones
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Informacion del Procedimiento:

7. Normas o
consideraciones

e) Acreditar su buena salud mediante la presentaciéon de un
certificado médico de una institucién de salud publica

f) Tener pleno uso de sus derechos civiles.

g) Ser de reconocida solvencia moral.

h) No haber sido cesado o inhabilitado como trabajador de
otras instituciones o0 empresas por causas dgraves
imputables.

El Sindicato es el Unico con derecho a proponer candidatos
para puestos de Base, pudiendo ser trabajadores del COBAEV
0 personas externas.

Se evalua el perfil del candidato de acuerdo al Manual de
Organizacion o el Manual de Perfiles Profesionales (para
docentes).

Si el candidato a ocupar un puesto de Base desempefia otro
empleo, cargo, comisidn o presta sus servicios profesionales
bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios en
cualquier otra entidad publica (poderes Legislativo o Judicial,
dependencias o entidades del Poder Ejecutivo u o6rganos
auténomos de caracter constitucional) de cualquier nivel de
gobierno (Federal, Estatal o Municipal) debe entregar al
Departamento de Recursos Humanos el Formato de
compatibilidad de empleo con horarios expedida por el
Titular de la Institucion correspondiente.

El personal de nuevo ingreso debe presentar Declaracién
Inicial de Situacion Patrimonial y turnar copia al
Departamento de Recursos Humanos del acuse emitido por el
Sistema DeclaraVer de la Contraloria General del Estado de
Veracruz (CGE), dentro de los sesenta dias naturales a la
toma de posesién con motivo del ingreso al servicio publico
por primera vez.

En caso que el personal de nuevo ingreso haya laborado
previamente en otra dependencia de la Administracion
Puablica, debe turnar copia, al Departamento de Recursos
Humanos, del Acuse de su Declaracion de Modificacion
de Situacion Patrimonial emitido por el Sistema DeclaraVer
de la CGE.

Todo elemento del COBAEV tiene un Expediente de
personal que contiene, como minimo el siguiente Paquete
de documentacion para expediente de personal:

Personal vigente con antigiiedad mayor a 2 afios al 1 de octubre del

2003.

a) Curriculum Vitae en original.
b) Copia del Comprobante de grado maximo de
estudios.
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Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

c) Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacion
(CURP).

d) Copia de la Cédula de Identificacion Fiscal,
Registro Federal de Contribuyentes (RFC)

e) Copia de Comprobante de Domicilio.

f) Nombramiento o Contrato, u Orden de
Presentacion.

10. Personal de reingreso o nuevo ingreso posterior al 1 de

octubre de 2003.

a) Cédula individual del empleado.

b) Curriculum Vitae actualizado.

c) Copia del Comprobante de grado maximo de
estudios.

d) Copia de la CURP.

e) Copia de la RFC.

f) Copia de Comprobante de Domicilio.

g) Original de la Constancia de no inhabilitacion
emitida por la CGE.

h) Certificado médico reciente en original.

i) 1 fotografia a color tamafo infantil.

11.El contratado recibe del Departamento de Recursos Humanos

una platica de induccién a la institucion, cuando es personal
de nuevo ingreso. Cuando se trata de personal interno, se
canaliza al Centro de Trabajo donde recibe la capacitacion
especifica sobre las funciones y/o actividades a realizar.

Titular del Departamento de Recursos Humanos (Titular del
DRH).

e Analista de Recursos Humanos (Analista de RH).
8. Participantes e Auxiliar Administrativo.
e Secretario General del Sindicato (Secretario Gral. Sind.).
¢ Candidato.
e Contratado.
e Oficio de propuesta de personal.
e Expediente del candidato.
e (Carta bajo protesta de decir verdad para el ingreso de
9. Insumo personal al Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz.
e Formato de compatibilidad de empleo.
¢ Paquete de documentacion para expediente de personal.
e Cédula individual del empleado.
10. Producto e Orden de presentacion.

Fecha

Elaboracion | Autorizacion

Noviembre Diciembre
2023 2023

Elaboro Reviso Autorizo
Titular de la Direccion .
oy Titular de la
de Planeacion, - -, Honorable Junta
-, Direccion . ]
Programacion y Directiva
General

Presupuesto
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Actividad

Inicio del Procedimiento

Titular del Departamento de
Recursos Humanos

2A

Analista de RH 3A

5A

Recibe del Secretario General del Sindicato (Secretario
Gral. del Sind.) el Oficio de propuesta de personal
(Oficio de propuesta) acompanado del Expediente
del candidato en copia que contiene datos
personales, académicos y laborales, y los turna al
Analista de RH para su atencion.

Identifica la existencia de plaza vacante con base en
el Oficio de propuesta.

¢{Existe vacante para la plaza solicitada?
No: Continlia con la actividad 2A.
Si: Continda con la actividad 3.

Elabora Oficio de respuesta de no vacante al
Secretario Gral. del Sind., recaba firma del Titular del
DRH, obtiene copia para su distribucién y archiva el
acuse de recibo.

Fin.

Integra el Oficio de propuesta en el Expediente del
candidato y evalia el perfii con base en la
documentacion que contiene.

¢El Candidato cumple con el perfil para ocupar el
puesto?

No: Continda con la actividad 3A.

Si: Continlia con la actividad 4.

Elabora Oficio de Perfil No Procedente dirigido al
Secretario Gral. del Sind., recaba firma del Titular del
DRH, obtiene copia para su distribucion y archiva
acuse de recibo asi como Expediente del candidato.

Regresa a la actividad 1.

Informa al Titular del DRH y entrega al Candidato la
Carta bajo protesta de decir verdad para el
ingreso de personal al Colegio de Bachilleres del
Estado de Veracruz (CBPDV) (Anexo 1) para ser
requisitado.

Obtiene de manera econdmica del Candidato la
CBPDYV, la analiza y la archiva en el Expediente del
Candidato.

¢El Candidato manifestd laborar en otra dependencia
publica?

Si: Continua con la actividad 5A.

No: Continta con la actividad 6.

Solicita al Candidato entregar en original el Formato
de compatibilidad de empleo (FCE) (Anexo 2)
requisitado con los datos de su horario en la entidad
publica donde labora.

Pasa el tiempo
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Responsable No. Actividad
5B Recibe del Candidato el FCE y la analiza.

¢Hay compatibilidad de horarios entre el COBAEV vy el
otro empleo?

No: Continda con la actividad 5B.1.

Si: Continla con la actividad 6.

Elabora Oficio de incompatibilidad horaria dirigido
al Secretario Gral. del Sind. por el cual se notifica la
imposibilidad de contratacién derivado de la

>B.1 incompatibilidad de horarios, recaba firma del Titular
del DRH, obtiene copia para su distribucién y archiva
acuse de recibo.
Regresa a la actividad 1.
Integra el Paquete de documentacion para
expediente de personal (Paquete de
6 Documentacion) con los documentos que contiene el
Expediente del candidato y el FCE (si le fue
Analista de RH requerido).
7 Revisa que el Paquete de documentacion se
encuentre completo.
¢El Paquete de Documentacion se encuentra
completo?
No: Continda con la actividad 7A.
Si: Continua con la actividad 8.
Solicita al Candidato los documentos faltantes en el
7A s
Paquete de documentacion.
Pasa el tiempo
Recibe de Candidato los documentos faltantes y los
7B . .,
integra al Paquete de documentacion.
Regresa a la actividad 7.
8 Informa al Titular del DRH que el Candidato cumple
con los requisitos para ser contratado.
Titular del Departamento de Aprueba_ la contra_taaon del Candld_ato y da
9 instrucciones al Analista de RH para continuar con el

Recursos Humanos
proceso.

Da de alta en el Sistema de némina al Contratado y le
10 entrega la Cédula individual del empleado (CIE)

(Anexo 3) para ser llenada.

Obtiene del Contratado Ila CIE en original
11 debidamente requisitada y la archiva en el Paquete

de documentacion.

Analista de RH Elabora Orden de presentacion, recaba firma del
Titular del DRH, entrega la original al Contratado y
obtiene cuatro copias las cuales distribuye de Ila

12 siguiente manera: Titular de la  Direccidn
Administrativa, Titular del Centro de Adscripcion del
Contratado, Secretario Gral. del Sind. y archiva en el
Paquete de documentacion.
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Responsable No. Actividad
Remite al Auxiliar Administrativo el Paquete de
13 documentacion para integracion y resguardo del
Expediente de Personal del Contratado.
Analista de RH Proporciona platica de induccién al COBAEV y presenta

con el Titular del Centro de Adscripcién
correspondiente, para su capacitacion en las
actividades a desarrollar.

Conecta con el procedimiento Integracion de expedientes de personal.

14
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Titular del DRH

INICIO

N

Secretaria Subsecretaria de Educacién
Media Superior y Superior

£

CoBAEV

Nombre del Procedimiento:

1. Contratacion de personal de Base

Analista de RH

1

Recibe del Secretario Gral.

del Sind. el Oficio de
propuesta acompanado
del Expediente del
candidato y los turna al
Analista de RH parasu

+

Identifica |a existencia de
plaza vacanteconbaseen
el Oficio de propuesta.

+

DIAGRAMA DE FLUJO
Pagina

1/3

2A

Elabora Oficio de
respuesta de no
vacante al Secretario
Gral. del Sind., recaba
firma del Titular del DRH,
obtiene copiapara

atencion. distribuir y archiva acuse.
y
FIN
No
iExistevaca
nte parala
plaza
solicitada?
9 3

Apruebala contratacion
del Candidato y da
instrucciones al Analista de
RH para continuar con el
proceso.

Integra el Oficio de
propuesta en el

2 cumple con
Expediente del el perfil
candidato y evalua el para ocupar

perfil con baseenla
documentacion que
contiene.

ZEl
Candidato

el puesto?

WWW.COBAEV.EDU.MX
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3A

Elabora Oficio de Perfil
No Procedente, recaba
firma del Titular del DRH,
obtiene copiapara
distribuir y archiva acuse
asi como Expediente del
candidato.

[P

a4

Informa al Titular del DRH
y entrega al Candidato la
CBPDV para ser
requisitada.
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Nombre del Procedimiento: Pagina
1. Contratacién de personal de Base 2/3
Analista de RH
5 SA 5B.1
. ZEl
Obtiene de manera Solicita al Candidato Info;rraabilr:%]fliacrig‘ejleDRH, Paquete
economica del Candidato entregar el FCE incompatibilidad de
la CBPDV, la analizayla requisitada con los datos horaria obtiene copia Documen-
archiva en el Expediente de su horario enla entidad : ctriba g p tacion se
del Candidato publica donde labora pars dismbur y archiva encuentra
- s acuse de recibo. completo?
~
=
Candidato - 5B 8
manifests Si
Sabossit Informa al Titular del DRH
Recibe del Candidato el que el Candidato cumple
FCE vy la analiza. con los requisitos para ser
contratado.
y
6 7 3
éHay
Integra el Paquete de compatibili-
Documentacién con los dad de .
documentos del horarios Re\giif;iﬁltgcaig:e;g de
Expediente del entre el encientracomploto
candidato y el FCE (si le COBAEVy AR
fue requerido). el otro
empleo?

Si
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Nombre del Procedimiento: Pagina
1. Contratacién de personal de Base 3/3
Analista de RH
7A 10 i3
Remite al Auxiliar
Solicita al Candidato los Da de alta en el Sistema Administrativo el Paquete
documentos faltantes en el de némina al Contratado y de documentacién para
Paquete de le entregala CIE para ser integracion y resguardo
documentacion. llenada.

del Expediente de
Personal del Contratado.

O

7B 11 14

i Proporciona platica de

Recibe de Candidato los Obtiene del Contratado la induccion al COBAEV y
documentos faltantes y los _ CIE en original presenta con el Titular del

integra al Paquete de debidamente requisitaday Centro de Adscripcién
documentacién. la archiva en el Paquete correspondiente, para su

de documentacion. capacitacion enlas
actividades a desarrollar.
i2

Elabora Orden de
presentacion, recaba
firma del Titular del DRH,
entrega la original al
Contratado y obtiene
cuatro copias las cuales
distribuye.

Conectacon el
procedimiento
Integracion de
expedientes de
personal.
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SEMSyS

Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento:

2. Integracién de expedientes de personal.

2. Codigo PR-DAD-COBAEV-002-23
Facilitar el proceso de administracion de la documentacion a fin de
3. Objetivo controlar e identificar la informacidon de cada trabajador al servicio de

la institucion. .

4. Frecuencia

Eventual.

5. Normatividad

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
Articulo 71, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 27
de febrero de 2022.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, Articulos 124 Fraccion II, 136, 137 y 138,
publicado en el Diario Oficial de la Federaciéon el 13 de
noviembre de 2020.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas, Articulo 33,
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 22 de
noviembre de 2021.

e Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, Articulo 82 Fraccién V parrafo segundo, publicada en la
Gaceta Oficial del Estado el 3 de octubre de 2019.

e Decreto del Presupuesto de Egresos del Estado de Veracruz,
Articulo 45, publicado en la Gaceta Oficial del Estado el 30 de
diciembre de 2021.

e Estatuto Organico del COBAEV, Articulo 9 Fracciones I y VII, y
Articulo 16 Fraccion II y V, publicado en Gaceta Oficial del
Estado el 8 de marzo de 2021.

e Contrato Colectivo de Trabajo del COBAEV, Clausula 124
Fraccion X, de fecha 23 de octubre de 2018.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional

017.Y-EDUCACION MEDIA SUPERIOR (AI)

7. Normaso
consideraciones

1. Todo elemento del COBAEV tiene un Expediente de personal
que contiene, como minimo el siguiente Paquete de
documentacion para expediente de personal:

Personal vigente con antigliedad mayor a 2 anos al 1 de octubre del
2003
a) Solicitud de empleo en original.
b) Cédula individual del empleado.
c) Curriculum Vitae en original.
d) Copia del Comprobante de grado maximo de
estudios. i
e) Copia de la Clave Unica de Registro de Poblaciéon
(CURP).
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Informacion del Procedimiento:

7. Normas o
consideraciones

f) Copia de la Cédula de Identificaciéon Fiscal, Registro
Federal de Contribuyentes (RFC)

g) Copia de Comprobante de Domicilio.

h) Nombramiento o Contrato, u Orden de
Presentacion.

Personal de reingreso o nuevo ingreso posterior al 1 de octubre
de 2003.
a) Cédula individual del empleado.
b) Curriculum Vitae actualizado.
c) Copia del Comprobante de grado maximo de
estudios.
d) Copia de la CURP.
e) Copia de la RFC.
f) Copia de Comprobante de Domicilio.
g) Original de la Constancia de no inhabilitacién emitida
por la CGE.
h) Certificado médico reciente original.
i) 1 fotografia a color tamano infantil.

2. Los trabajadores deben entregar al Departamento de Recursos
Humanos copia de su Acuse de Declaraciéon de Situacién
Patrimonial, emitido por el Sistema DeclaraVer de la CGE, de
la siguiente manera:

a) Inicial: dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la
toma de posesion con motivo del:

i. Ingreso al servicio publico por primera vez.

ii. Reingreso al servicio publico después de sesenta
dias naturales de la conclusién de su Uultimo
encargo.

b) De modificacion patrimonial: durante el mes de mayo de
cada afio.

c) De conclusidon del encargo: Dentro de los sesenta dias
naturales siguientes a la conclusién. En el caso de cambio
de dependencia o entidad en el mismo orden de gobierno,
Unicamente se dard aviso de dicha situacion y no serd
necesario presentar la declaracion de conclusion.

3. El trabajador que desempefie otro empleo, cargo, comisiéon o
presta sus servicios profesionales bajo el régimen de
honorarios asimilados a salarios en cualquier otra entidad
publica (poderes Legislativo o Judicial, dependencias o
entidades del Poder Ejecutivo u organos autéonomos de
caracter constitucional) de cualquier nivel de gobierno
(Federal, Estatal o Municipal) debe entregar, al momento de su
contratacion; de su reingreso y para personal activo del
Colegio (de manera anual), al Departamento de Recursos
Humanos, el Formato de compatibilidad de empleo con
horarios expedida por los Titulares de las Instituciones
correspondientes.

WWW.COBAEV.EDU.MX




Vit LY SEV SEMSYS
% DELESTADO Rl secrearia Subsecretaria do Educacion

% de Educacién Media Superior y Superior

=

Informacion del Procedimiento:

4. El trabajador es responsable de proporcionar, al Departamento
7. Normas o de Recursos Humanos, todo documento que acredite la
consideraciones asistencia a cursos, diplomados, estudios, etc.; con el objetivo
de mantener actualizado su Expediente de personal.
e Titular del Departamento de Recursos Humanos (Titular del
DRH).

8. Partici ¢ Analista de Recursos Humanos (Analista de RH).
. Participantes . . .
e Auxiliar Administrativo.
¢ Nuevo ingreso.
e Reingreso.
e Paquete de documentacién para expediente de personal.
9. Insumo e Constancia de compatibilidad de empleos con horarios.
e Cédula individual del empleado.
10.Producto o Expediente de personal.
Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracion | Autorizacion | Titular de la Direccién

de Planeacién Titular de la
Noviembre Diciembre Programacion ’y DGIreCCIoln Honorable Junta Directiva
2023 2023 Presupuesto enera
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11. Descripcion
Responsable No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

Titular del Departamento de

Recursos Humanos 1
2
2A
Analista de RH 3
3A
3A.1
Auxiliar Administrativo
3A.1.1
3A.1.2
Analista de RH
3A.1.3
3A.2

Auxiliar Administrativo

Da instrucciones al Analista de Recursos Humanos
(Analista de RH) de verificar si existen ingresos y/o
reingresos de personal.

Analiza los movimientos de personal para identificar
si existen ingresos y/o reingresos.

¢{Existen movimientos de ingresos y/o reingresos?

No: Continua con la actividad 2A

Si: Continda con la actividad 3.

Informa al Titular del DRH que no existen ingresos
y/0 reingresos.

Fin.

Determina si se trata de un nuevo ingreso o un
reingreso de personal.

¢De qué tipo de movimiento se trata?

Nuevo Ingreso: Continla con la actividad 3A.
Reingreso: Continla con la actividad: 4.

Determina si el Nuevo Ingreso es personal de Base o
de Confianza.

¢De qué tipo de personal se trata?

Base: Continla con la actividad 3A.1.

Confianza: Continla con la actividad: 3B.

Recibe del Analista de RH el Paquete de
Documentacion para Expediente de Personal
(Paquete de documentacidon) para integrar el
Expediente de Personal del Nuevo ingreso vy
verifica que esté completo.

¢El Paquete de documentacion estd completo?

No: Continda con la actividad: 3A.1.1

Si: Continta con la actividad.3A.2

Devuelve, el Paquete de documentacion al
Analista de RH y le informa los documentos faltantes.
Solicita al Nuevo Ingreso los documentos faltantes en
el Paquete de documentacion.

Pasa el tiempo.

Recibe del Nuevo ingreso los documentos faltantes,
los integra en el Paquete de documentacion vy
remite al Auxiliar Administrativo para completar el
Expediente de Personal.

Regresa a la actividad 3A.1

Archiva y resguarda el Expediente de Personal.
Fin.
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Responsable No.

3B

3C

3C.1

3C.2

Analista de RH
3C.2.1

3C.3

3C.3.1

3C.3.2

3C4

=

Actividad
Entrega al Nuevo ingreso de confianza la relacién del
Paquete de documentacion y la Carta bajo
protesta de decir verdad para el ingreso de
personal al Colegio de Bachilleres del Estado de
Veracruz (CBPDV) (Anexo 1) para ser requisitada.
Obtiene del Nuevo ingreso de confianza, la CBPDV y
la analiza.
¢El Nuevo ingreso de confianza manifestd laborar en
otra entidad publica?
Si: Continta con la actividad. 3C.1
No: Continda con la actividad 3C.3
Solicita al Nuevo ingreso de confianza entregar en
original el Formato de compatibilidad de empleo
(FCE) (Anexo 2) requisitada con los datos de su
horario en la entidad publica donde labora.

Pasa el tiempo

Recibe del Nuevo Ingreso de confianza los
documentos que conforman el Paquete de
documentacion, asi como el FCE y lo analiza.

¢Hay compatibilidad de horarios entre el COBAEV vy el
otro empleo?

Si: Continta con la actividad 3C.3

No: Continda con la actividad 3C.2.1

Informa verbalmente al Titular del DRH.

Fin.

Revisa que el Paquete de documentacion se
encuentre completo.

¢El Paquete de documentacion se encuentra
completo?

Si: Continua con la actividad 3C.4

No: Continua con la actividad 3C.3.1

Solicita al Nuevo Ingreso de confianza los
documentos faltantes en el Paquete de
documentacion.

Recibe del Nuevo Ingreso de confianza los
documentos faltantes del Paquete de
documentacion.

Regresa a la actividad 3C.3.

Archiva la CBPDV Yy el FCE (si le fue requerido) en el
Paquete de documentacion y la remite al Auxiliar
Administrativo para integrar y resguardar el
Expediente de Personal del Nuevo ingreso de
confianza.
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Responsable No.
3C5
Auxiliar Administrativo
3C.5.1
3C.5.2
3C.5.3
4
5
Analista de RH
5A
5B
5B.1
6

g

COBAEV

Actividad
Recibe del Analista de RH el Paquete de
documentacion para integrar el Expediente de
Personal del Nuevo ingreso de confianza y verifica
gue esté completo.
¢El Paquete de documentacion estda completo?
Si: Regresa a la actividad 3A.2
No: Continda con la actividad: 3C.5.1
Devuelve el Paquete de documentacion al Analista
de RH vy le informa los documentos faltantes.
Solicita al Nuevo Ingreso de confianza los
documentos faltantes en el Paquete de
documentacion.

Pasa el tiempo.

Recibe del Nuevo ingreso de confianza Ilos
documentos faltantes, los archiva en el Paquete de
documentacion y remite al Auxiliar Administrativo
para integrar el Expediente de Personal.

Regresa a la actividad 3C.5.

Informa al Reingreso los documentos que se
requieren para actualizar el Expediente de
personal y solicita requisite la CBPDV.

Obtiene del Reingreso la CBPDV Yy lo analiza.

¢El Reingreso manifesté laborar en otra entidad
publica?

Si: Continta con la actividad 5A.

No: Continla con la actividad 6.

Solicita al Reingreso entregar en original el FCE
requisitado con los datos de su horario en la entidad
publica donde labora, junto con los documentos
necesarios para actualizar el Expediente de
personal.

Pasa el tiempo

Recibe del Reingreso los documentos necesarios para
actualizar el Expediente de personal, asi como el
FCE y la analiza.

¢Hay compatibilidad de horarios en los empleos?

No: Continta con la actividad 5B.1.

Si: Continta con la actividad 6.

Informa verbalmente al Titular del DRH.

Fin.

Revisa que los documentos recibidos sean los
solicitados para actualizar el Expediente de
personal.
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Analista de RH

Auxiliar Administrativo

SEMSyS

Subsecretaria de Educacion

Media Superior y Superior

No.

6A

6B

8A

9

g

[z

0BAEV.

Actividad
éLos documentos recibidos son los que fueron
solicitados?
No: Continua con la actividad 6A.
Si: Continlia con la actividad 7.
Solicita al Reingreso los documentos faltantes para
actualizar el Expediente de personal.

Pasa el tiempo

Recibe del Reingreso los documentos faltantes para
actualizar el Expediente de Personal.

Regresa a la actividad 6.

Remite al Auxiliar Administrativo los documentos
faltantes junto con la CBPDV y el FCE (si le fue
requerida) para actualizar el Expediente de
Personal del Reingreso.

Recibe del Analista de RH los documentos faltantes,
la CBPDV vy el FCE (si le fue requerido) y verifica que
sean los necesarios para actualizar el expediente de
personal.

éLos documentos son los necesarios para actualizar el
Expediente de personal?

No: Continla con la actividad: 8A.

Si: Continta con la actividad 9.

Informa al Analista de RH sobre los documentos
faltantes y le regresa la documentacion recibida.

Regresa a la actividad 6A

Actualiza el Expediente de Personal del Reingreso
y lo resguarda.

Fin del Procedimiento
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Titular del DRH
INICIO

Nombre del Procedimiento:

Pagina
2. Integracion de expedientes de personal 1/5
Analista de RH
1 2 2A
Da instrucciones al Analiza los movimientos de
Analista de RH de verificar personal para identificar si
si existen ingresos y/o existen ingresos y/o
reingresos de personal. reingresos.

Informa al Titular del DRH
que no existen ingresos
y/o reingresos.

3A

Determina si el nuevo
ingreso esdebase o de
confianza.

Nuevo
- Ingreso
¢Existen éDe qué éDe que
movimien- tipo de tipo de
_ tosde movimiento personal se
ingresos y/o se trata? trata?
reingresos?
Reingreso
3

Determina si se tratade

un nuevo ingreso o un

Confianza
reingreso de personal.

3B
Informa al Reingreso los
documentos que se
requieren para actualizar
el Expediente de
personal y solicita
requisite |la CBPDV.

Entrega al Nuevo ingreso
de confianza la relaadn del
Paquete de
documentacion y la
CBPDV para ser

requisitado.
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Nombre del Procedimiento:
Auxiliar Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO

2. Integracion de expedientes de personal

Pagina
Analista de RH
3A.1

2/5
Recibe del Analista de RH

el Paquete de
documentacion para
integrar el Expediente de
Personal y verifica que

3A.1.2
esté completo.

3C

Solicita al Nuevo Ingreso
los documentos faltantes
en el Paquete de
documentacion.

Obtiene del Nuevo ingreso
de confianza el CBPDV y

la analiza.
3A.1.1
ZEl
Paquete
de

documen-
tacion esta
completo?

3A.1.3
Devuelve, el Paquete de
documentacioén al
AnalistadeRHyle
informa los documentos
faltantes.

Recibe documentos
faltantes, integra vy

remite.

ZEl Nuevo
ingreso de
confianza
manifesté
laborar en
otra entidad
publica?

3A.2

Archiva y resguarda el
Expediente de Personal.

3C.1

Solicita al Nuevo ingreso
de confianza entregar el

FCE requisitada.

O
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Analista de RH

3C.2

Recibe los documentos
que conforman el
Paquete de
documentacion, asi
como el FCE y lo analiza

iHa
compatibili-
dad de
horarios
entre el
COBAEV Y
el otro
empleo?

(®

Revisa que el Paquete de
documentacion se
encuentre completo.

+

3C.2.1

Informa verbalmente al
Titular del DRH.

ZEl
Paquete
de
documen-
tacién se
encuentra
completo?

3C.4

Archiva la CBPDV y el
FCE (si le fue requerido)
en el Paquete de
documentacion vy la
remite al Auxiliar
Administrativo.

Nombre del Procedimiento:

2. Integracién de expedientes de

) +

3C.3.1
(

~

de confianza los

documentos faltantes en el

\
Solicita al Nuevo Ingreso

Recibe del Nuevo Ingreso
de confianza los

documentos faltantes del
Paquete de
documentacioén.

(®

Paquete de
documentacioén.
/
N S
3C:3-2
& ~

DIAGRAMA DE FLUJO

personal

Pagina

3/5
Auxiliar Administrativo

3C.5

Recibe del Analista de RH
el Paquete de
documentacion para
integrar el Expediente de
Personal y verifica que

esté completo.

ZEl
Paquete

e
documen-

tacién esta
completo?
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Analista de RH

3C.5.2

Solicita al Nuevo Ingreso
de confianza los
documentos faltantes en el
Paquete de

Obtiene del Reingreso la
documentacion.

CBPDV y la analiza.

O

3C.5.3

Recibe los documentos
faltantes, los archivaen el
Paquete de
documentacion y remite
al Auxiliar Administrativo
para integrar el
Expediente de Personal.

ZEl
Reingreso
manifesté
laborar en
otra entidad
publica?

Revisa que los documentos
recibidos seanlos
solicitados para actualizar
el Expediente de
personal.

(=]

Nombre del Procedimiento:

DIAGRAMA DE FLUJO

Pagina
2. Integracion de expedientes de personal

4/5

Auxiliar Administrativo

3C.5.1

Devuelve, el Paquete de
documentacioén al
AnalistadeRHy le

informa los documentos

faltantes.

8

Recibe del Analista de RH
los documentos faltantes,
la CBPDV vy el FCE (si le
fue requerido) y verifica
que seanlos necesarios.

L
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documentos
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Actualiza el Expediente
de Personal del
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Informa al Analista deRH
sobrelos documentos
faltantes.
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2. Integracién de expedientes de personal 5/5

Analista de RH
3

6A

SA 5B.1

Solicita al Rei_ngreso élLos
entggﬁagueﬁgrgg;gﬂf:aFCE documentos Solicita al Reingreso los
! ora Informa verbalmente al recibidos documentos faltantes para
entidad publica donde Titular del DRH. son los que actualizar el Expediente
labora y los documentos fueron de personal.

para actualizar el
Expediente de personal.

l@

solicitados?

O

7 6B
Recibe del Reingreso los Remite los documentos
documentos necesarios faltantes junto con la Recibe del Reingreso los
para actualizar el CBPDV y el FCE (si le fue documentos faltantes para
Expediente de personal, requerido) para actualizar actualizar el Expediente
asicomo el FCE y lo el Expediente de de Personal.
analiza. Personal.

A

y
1
2 4

ZHay
compatibili-
dad de
horarios en
los
empleos?
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento: 3. Verificacion de asistencias del personal.
2. Codigo PR-DAD-COBAEV-003-23
Registrar y verificar el cumplimiento del horario laboral de quienes trabajan en
3. Objetivo la institucién, tomando en cuenta la justificacién de incidencias con el fin de
facilitar el calculo de las remuneraciones.
4. Frecuencia Quincenal.

5. Normatividad

Estatuto Organico del COBAEV, Articulo 9 Fracciones I, IV y VI,
y Articulo 16 Fraccién II y V, publicado en Gaceta Oficial del
Estado el 8 de marzo de 2021.

Contrato Colectivo de Trabajo del COBAEV Capitulo VI, de fecha
23 de octubre de 2018.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional

017.Y-EDUCACION MEDIA SUPERIOR (AI)

7. Normaso
consideraciones

Los trabajadores de Oficinas Centrales cuentan con un horario
establecido por el Titular del Departamento de Recursos
Humanos, con base en las necesidades del servicio.

Los trabajadores administrativos, de servicios y docentes de
Plantel cuentan con un horario establecido por el Titular de la
Direccidn del Plantel, con base a las necesidades del servicio.

Los trabajadores administrativos y de servicios tienen una
tolerancia de 15 minutos para registrar su asistencia al inicio de
la jornada de trabajo, y que no se les considere retardo; si
checan entre el minuto 16 y 30 se considera retardo, y si
checan después del minuto 30 se considera falta.

Los trabajadores docentes que tienen un horario continuo,
disfrutan de una tolerancia de 10 minutos para registrar su
asistencia, Unica y exclusivamente en su primera clase del
turno laboral, y para los que tienen horario discontinuo,
registran su entrada y salida cuando inicie e irrumpa su turno.

El trabajador es responsable de dar aviso dentro de un plazo de
tres dias habiles siguientes, de las causas justificadas que le
impidan acudir a su trabajo, salvo caso fortuito o de fuerza
mayor.

La falta injustificada a las labores tiene como consecuencia el
descuento del salario por este concepto.

8. Participantes

Titular del Departamento de Recursos Humanos (Titular del
DRH).

Analista de Recursos Humanos (Analista de RH).

Auxiliar Administrativo.

Trabajador.

WWW.COBAEV.EDU.MX
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Informacion del Procedimiento:

9.Insumo

Reporte de incidencias del personal
Justificaciones documentadas.

10.Producto

Reporte de descuentos via ndmina por inasistencias.

Fecha

Elaboroé Reviso Autorizé

Elaboracion | Autorizacion

Titular de la Direccién

Noviembre Diciembre
2023 2023

de Planeacion Titular de la
PV Direccion Honorable Junta Directiva
Programacion y
General

Presupuesto
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Inicio del Procedimiento

Titular del Departamento de
Recursos Humanos

Auxiliar Administrativo

5A

Recibe de los Titulares de Coordinaciones de Zona y
Planteles el Reporte de incidencias del personal
(RIP) (Anexo 4), lo turna al Auxiliar Administrativo y
le da instrucciones de generar el Registro de
asistencia del personal con entradas y salidas
(Registro de asistencia) con informacién de
Oficinas Centrales.

Genera el Registro de asistencias mediante el
Sistema de huella digital establecido en Oficinas
Centrales.

Recibe del Trabajador de Oficinas Centrales, original y
copia de las Justificaciones documentadas de las
inasistencias en que haya incurrido, sella de recibido
en la copia y la devuelve.

Registra las Justificaciones documentadas en el
modulo de incidencias del Sistema de némina.

Coteja lo capturado en el mdédulo de némina con el
Registro de asistencias, con el RIP y con los
originales de las Justificaciones documentadas, y
determina si existen inasistencias injustificadas por
Trabajador.

¢Todas las inasistencias fueron justificadas?

Si: Fin del procedimiento.

No: Continua con la actividad 5A.

Registra en el Sistema de ndémina, los descuentos
por inasistencias injustificadas.

Conecta con el procedimiento Elaboracion de né6mina.

WWW.COBAEV.EDU.MX
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1

Recibe el RIP, lo turna al
Auxiliar Administrativoy le
da instrucciones de
generar el Registro de

asistencia con
informacion de Oficinas
Centrales.

2

Nombre del Procedimiento:

3. Verificacion de asistencias del personal

Analista de RH

Genera el Registro de
asistencias mediante el
Sistema de huella digital
establecido en Oficinas
Centrales.

3

Recibe del Trabajador de
Oficinas Centrales,
Justificaciones
documentadas, sella de
recibido encopiayla
devuelve.

a4

Registralas
Justificaciones
documentadas en el
maodulo de incidencias del
Sistema de némina.

+

5

Coteja el médulo de
nomina, el Registro de
asistencias, el RIP y las
Justificaciones
documentadas, y
determina si existen

inasistencias injustficadas.

éTodaslas
inasisten-

cias fueron
justificadas?

+

SA

Registra en el Sistema de
noémina, los descuentos
por inasistencias
injustificadas.

WWW.COBAEV.EDU.MX
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento: 4. Elaboraciéon de ndmina.
2. Codigo PR-DAD-COBAEV-004-23

Establecer un procedimiento de control que garantice el pago puntual
3. Objetivo de las percepciones y deducciones correspondientes a los trabajadores

de la Institucion.

4. Frecuencia

Quincenal.

5. Normatividad

e Estatuto Organico del COBAEV, Articulo 9 Fracciones I, II, III y
Articulo 16 Fraccion II y V, publicado en Gaceta Oficial del
Estado el 8 de marzo de 2021.

e Contrato Colectivo de Trabajo del COBAEV Capitulo VII, de
fecha 23 de octubre de 2018.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional

017.Y-EDUCACION MEDIA SUPERIOR (AI)

7. Normaso
consideraciones

1. La elaboracién de némina y el pago al trabajador por sus
servicios debe cumplir con lo establecido en el Tabulador de
sueldos y en el Catalogo de puestos autorizados por la
Direccion General del Personal de la Secretaria de Educacion
Publica.

2. Los salarios de los trabajadores del COBAEV se pagan los dias
14 y 29 de cada mes (los dias 30 en caso de que el mes sea de
31 dias), en moneda nacional, cheque nominativo o en depdsito
bancario en tarjeta de débito en los lugares donde existan
cajeros automaticos con red, éstos en los horarios de pago
previamente establecidos por el COBAEV, dentro de las
jornadas de trabajo y en los lugares de costumbre. Si el dia de
pago no es laborable, este debe realizarse el dia habil inmediato
anterior.

3. El salario se paga directamente a los trabajadores; sélo en caso
de que se encuentren imposibilitados para efectuar
personalmente el cobro, el pago debe efectuarse a la persona
designada como apoderado, mediante carta poder simple
suscrita ante dos testigos.

4. Los sueldos no cobrados deben ser depositados al segundo dia
de la fecha de pago de la quincena, en las cuentas bancarias
definidas por el Departamento de Recursos Financieros; salvo
en el caso que el personal se encuentre desempefiando una
comision oficial, por lo que el pago se debe realizar a su
regreso.

WWW.COBAEV.EDU.MX
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Informacion del Procedimiento:

5. El trabajador que no vea reflejado su salario a mas tardar al
segundo dia de fecha de pago de la quincena, debe solicitarlo
mediante oficio dirigido al Titular del Departamento de Recursos

Humanos.
6. La Documentacién para la dispersion de nédmina consta de los
siguientes:
a. Resumen de conciliacion.
7. Normaso b. Reporte Institucional de percepciones y deducciones.
consideraciones c. Listado de distribucion de recurso federal, estatal vy

recursos propios.
d. Conciliaciones de planteles.
e. Archivos digitales:
i. De texto con numeros de cuentas bancarias o
CLABES interbancarias.
ii. PDF con desglose de recurso Federal y Estatal.
iii. Microsoft Excel con conciliacién de ndmina.
e Titular del Departamento de Recursos Humanos (Titular del
DRH).
e Analista de Recursos Humanos (Analista de RH).
e Secretario General del Sindicato (Secretario Gral. del Sind.),
e Oficio de aplicacion de movimientos en ndémina.
e Listados de los montos de pago..

8. Participantes

9. Insumo

10.Producto ¢ Comprobante digital de pago.
Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion | Autorizacion | Titular de la Direccion )
- Titular de la
de Planeacion, Di . H ble Junta Directi
Noviembre Diciembre Programacién y Clreccmln onorable Junta Directiva
2023 2023 Presupuesto enera
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Inicio del Procedimiento
Recibe del Secretario General del Sindicato (Secretario
Gral. del Sind.), el Oficio de aplicacion de
1 movimientos en nomina (Oficio de aplicacion)
(altas, bajas y/o modificaciones de plazas), original y
turna al Analista de RH para su atencion.
Efectia en el Sistema de ndmina, los movimientos
del personal que se generaron (altas, bajas y/o

Titular del Departamento de
Recursos Humanos

2 modificaciones de plazas) con base en el Oficio de
aplicacion y lo archiva en el Expediente del
trabajador.

Valida en el Sistema de ndmina que se hayan
registrado todos los movimientos (altas, bajas y/o

3 modificaciones de plazas) asi como las deducciones a
las que sean acreedores los trabajadores.
¢Se efectuaron todos los movimientos?
No: Continua con la actividad 3A.
Si: Continla con la actividad 4
3A Efectia en el Sistema de némina los movimientos
faltantes.
Regresa a la actividad 3.
Imprime en un tanto las Conciliaciones de némina
4 de los Centros de Trabajo con empleados a los que se
Analista de RH les pagara con cheque.
Elabora Afectacidon presupuestal/orden de pago
con el monto total del pago de némina, recaba la
5 firma del Titular del DRH y obtiene tres copias las

cuales distribuye de la siguiente manera: original y
dos copias al Auxiliar Administrativo del Departamento
de Contabilidad y archiva el acuse de recibo.

Genera los Documentos para dispersion de
nomina, elabora Oficio de notificacion pago de
6 quincena (Oficio de notificacion) dirigido al Titular
del Departamento de Recursos Financieros (Titular del
DRF) y recaba firma del Titular del DRH.

Turna al Titular del DRF el Oficio de notificaciéon en
original y copia, asi como los Documentos de

7 dispersion de nomina impresos y en digital, obtiene
acuse en la copia vy la archiva.
8 Remite a los trabajadores, mediante correo

electréonico, el Comprobante digital de pago.
9 Realiza el timbrado de némina.

Conecta con el procedimiento Pago de Servicios Personales y terceros institucionales
del Capitulo 1000 del Departamento de Recursos Financieros.

WWW.COBAEV.EDU.MX
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Recibe del Secretario Gral
del Sind. el Oficio de
aplicacion (altas, bajas
y/o modificaciones de
plazas) y turna al Analista
de RH para su atencion.

Media Superior y Superior ey

+

2

Efectia en el Sistema de
noémina, los movimientos
del personal que se
generaron con base en el
Oficio de aplicacion y lo
archiva.

3

Valida en el Sistema de
némina que sehayan
registrado todoslos
movimientos asi como las
deducciones a las que
sean acreedores los

trabajadores.

iTodaslas
inasisten-
cias fueron
justificadas?

Nombre del Procedimiento:

4. Elaboracién de némina

Analista de RH

+

3A

Efectda en el Sistema de
némina los movimientos
faltantes.

P

a

Imprime en un tantolas
Conciliaciones de
némina de los Centros de
Trabajo con empleados a
los que selespagardcon
cheque.

DIAGRAMA DE FLUJO

S5

Elabora Afectacion
presupuestal/orden de
pago, recaba la firma del
Titular del DRH y obtiene

copias, las distribuyey
archiva el acuse de recibo

6

Generalos Documentos
para dispersion de
noémina, elabora Ofido
de notificacion dirigido al
Titular del DRF y recaba
firma del Titular del DRH.

74

Turna al Titular del DRF el
Oficio de notificacion asi
como el Documentos de
dispersion de némina,
obtiene acuse y archiva.

WWW.COBAEV.EDU.MX
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Nombre del Procedimiento: Pagina

4. Elaboracién de némina 2/2

Analista de RH

8

Remite a los trabajadores,
mediante correo
electronico, el
Comprobante digital de
pago.

©

Realiza el timbrado de
nomina.

Conecta con el
procedimiento
Elaboracion de
Némina.
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento: 5. Autorizacién de licencias.
2. Codigo PR-DAD-COBAEV-005-23

Controlar los permisos con o sin goce de sueldo, solicitados por los
3. Objetivo trabajadores de base para realizar de manera oportuna las

afectaciones en el sistema de ndmina.

4. Frecuencia

Eventual.

5. Normatividad

e Estatuto Organico del COBAEV, Articulo 9 Fracciones I, IV y
Articulo 16 Fraccién II y V, publicado en Gaceta Oficial del
Estado el 8 de marzo de 2021.

e Contrato Colectivo de Trabajo del COBAEV Capitulo VIII, de
fecha 23 de octubre de 2018.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional

017.Y-EDUCACION MEDIA SUPERIOR (AI)

7. Normas o
consideraciones

1. Los trabajadores con Nombramiento definitivo tienen
derecho a licencias con o sin goce de sueldo.

2. Los trabajadores solicitan al Titular del Departamento de
Recursos Humanos las licencias con o sin goce de sueldo a
través de su Organizacion Sindical.

3. Las licencias con o sin goce de sueldo se conceden en los
términos establecidos en la Ley aplicable y en el Contrato
colectivo de trabajo.

4. Las licencias sin goce de sueldo proceden por motivos
personales, por ocupar cargos publicos o de eleccién popular,
por ocupar una plaza distinta a la que el trabajador venia
desempefiando y cuando con base en la antigliedad en el
servicio, sea promovido a un puesto de confianza.

5. Para el personal administrativo, técnico, manual y de servicios,
las licencias sin goce de sueldo son renunciables en cualquier
momento.

6. Los trabajadores docentes deben reanudar el servicio hasta
que concluya su licencia, o pueden renunciar a esta al inicio de
cada semestre escolar.

8. Participantes

e Titular del Departamento de Recursos Humanos (Titular del
DRH).

¢ Analista de Recursos Humanos (Analista de RH).

e Secretario General del Sindicato (Secretario Gral. del Sind.),

9. Insumo

e Solicitud de licencia del trabajador (Solicitud de LT).

10.Producto e No Prpcegignaa d.e I|ce.nC|a.
e Autorizacién de licencia.
Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion | Autorizacion | Titular de la Direccidn .
p Titular de la
de Planeacion, - -, . .
Noviembre Diciembre Programacion y Direccion Honorable Junta Directiva
2023 2023 Presupuesto General
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Inicio del Procedimiento

Titular del Departamento de

Recursos Humanos 1
2
2A

Analista de RH
3
4A

Recibe del Secretario General del Sindicato (Secretario
Gral. del Sind.) la Solicitud de licencia del
trabajador (Solicitud de LT) en original y la turna al
Analista de Recursos Humanos (Analista de RH) para
su atencién.

Analiza si procede la Solicitud de LT y archiva en el
Expediente de personal.

¢Procede la licencia?

No: Continta con la actividad 2A.

Si: Continuia con la actividad 3.

Elabora Oficio de no procedencia de licencia
(Oficio de no procedencia) dirigido al Secretario
Gral. del Sind., recaba firma del Titular del DRH vy
obtiene 4 copias las cuales distribuye de la siguiente
manera: Titular de la Direccidn Administrativa, al
trabajador, al Titular del Centro de Trabajo donde esta
adscrito el trabajador y archiva el acuse de recibo en
el Expediente de Personal.

Fin.

Verifica si es una licencia con o sin goce de sueldo y
elabora Oficio de autorizacion de licencia (Oficio
de autorizacion) dirigido al Secretario Gral. del
Sind., recaba firma del Titular del DRH y obtiene 4
copias las cuales distribuye de la siguiente manera:
Titular de la Direcciéon Administrativa, al trabajador, al
Titular del Centro de Trabajo donde estd adscrito el
trabajador y archiva el acuse de recibo en el
Expediente de Personal.

éLa licencia es con o sin goce de sueldo?

Sin: Continua con la actividad 4A.

Con: Fin del procedimiento.

Efectia el movimiento de baja temporal en el
Sistema de némina.

Conecta con el procedimiento Elaboracion de né6mina

WWW.COBAEV.EDU.MX




VERACRUZ
§ GOBIERNO
DEL ESTADO

. SEV

SEMSyS ‘ e
" G Educacion Moo uporory Sapetior” ey
Nombre del Procedimiento: Pagina
5. Autorizacion de licencias 1/1
Titular del DRH Analista de RH
INICIO
1 2 2A AR
8 : Elabora Oficio de no
Reabe_ del Secre_ta_no Gral. Analiza si procedela procedencia, recaba
del Sind. |a Solicitud de Solicitud de LT y archiva firma del Titular del DRH y
LTy la turna al Analista de en el Expediente de obtiene copias, las
RH para su atencion. personal. distribuye y archiva el
acuse de recibo.

Registra en el Sistema de
noémina, los descuentos
por inasistencias
injustificadas.

éProcedela

licencia?

h 4
Conecta con el
procedimiento

éLa licencia
es con o sin

Pago de Servicios
Personales ¥y
Terceros
Institucionales del
Capitulo 1000
goce de
sueldo?

Verifica si es con o sin
goce de sueldo, elabora
Oficio de autorizacion,
recaba firma del Titular del
DRH, obtiene copias, las
distribuye y archiva el
acuse de recibo.
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento: 6. Capacitacién Continua para el personal Directivo y Administrativo.

2. Codigo PR-DAD-COBAEV-006-23
Gestionar, aprobar y coordinar las acciones formativas orientadas al

. . personal Directivo y Administrativo con la finalidad de dotarles de las

3. Objetivo X - o
competencias necesarias que apoyen el adecuado desempefo de sus
funciones.

4. Frecuencia Eventual.

5. Normatividad

Ley Federal del Trabajo, Capitulo III Bis (De la productividad,
formacion y capacitacion de los trabajadores) publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 18 de mayo de 2022.

Estatuto Organico del COBAEV Articulo 9 Fracciones V y XIX, y
Articulo 16 Fraccion II y V, publicado en Gaceta Oficial del
Estado el 8 de marzo de 2021.

Contrato Colectivo de Trabajo del COBAEV, Clausula 107
Fraccion XX, Clausula 108 Fraccién VI, Clausula 124 Fraccidn
VIII, de fecha 23 de octubre de 2018.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional

017.Y-EDUCACION MEDIA SUPERIOR (AI)

7. Normaso
consideraciones

1.

4,

La planeacién anual de los cursos de capacitacién se elabora
tomando en cuenta los formatos de Deteccion de
Necesidades (DNC) y Plan de Capacitacion Anual(PCA)
presentados por los Centros de Trabajo al inicio de cada afio,
asi como los resultados de las evaluaciones aplicadas al
personal Directivo y Administrativo.

Los cursos de capacitacion solicitados por los Centros de
Trabajo son aprobados por el Titular del Departamento de
Recursos Humanos dando prioridad a las necesidades de
capacitacion presentados a través de los formatos mencionados
en el punto anterior.

Los centros de trabajo que planeen cursos a través del Plan de
Capacitacion Anual son los responsables de otorgar los
recursos (material, humano o financiero), asi como gestionar y
coordinar el evento programado.

La evaluaciéon del evento es realizada por cada Centro de
Trabajo e incluye la valoracién del instructor, mismo que se
lleva a cabo a través de los formatos proporcionados por el
Departamento de Recursos Humanos.

Los Centros de Trabajo que gestionen cursos ante las
Dependencias de Gobierno de manera gratuita, deben dar
atencion a los requerimientos que establezca el Departamento o
Centro de Capacitacion para la realizacidn del evento.

WWW.COBAEV.EDU.MX
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Informacion del Procedimiento:

7. Normas o
consideraciones

6.

La Circular de difusion de curso orientado a personal
Directivo y Administrativo del COBAEV contiene la fecha, horario
y sede del curso de capacitacién a otorgarse, asi mismo solicita
los nombres del personal interesado, su e-mail, cargo vy
extension para inscripcion ante la institucion capacitadora.

8. Participantes

Titular del Departamento de Recursos Humanos (Titular del
DRH).

Analista de Recursos Humanos (Analista de RH).

Personal Directivo y Administrativo (Personal DyA).

Titulares de los Centros de Trabajo (Titulares de los CT).

9. Insumo .

Deteccidon de necesidades de capacitacion.

Plan de capacitacién anual.

Lista de personal que participd en el curso

Lista de Asistencia (Capacitacion modalidad presencial).
Evaluacion del Evento de Capacitacion.

10.Producto

Constancia(s) de capacitacion.
Informe de Eficacia de la Capacitacion.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion | Autorizacion

Titular de la Direccidn

Noviembre Diciembre
2023 2023

de Planeacion Titular de la
S Direccion Honorable Junta Directiva
Programacion y
General

Presupuesto
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Responsable No. Actividad

Titular del Departamento de
Recursos Humanos

Analista de RH

Titular del Departamento de
Recursos Humanos

Analista de RH

Inicio del Procedimiento

4A

Da instrucciones al Analista de Recursos Humanos
(Analista de RH) de elaborar la Circular de
deteccion de necesidades de capacitacion
(Circular de capacitacion) y remitirla a todos los
Centros de Trabajo de Oficinas Centrales,
Coordinaciones de Zona y Planteles.

Elabora Circular de capacitacion dirigida a todos los
Centros de Trabajo del COBAEV, solicitando la
Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC)
(Anexo5) y/o Plan de Capacitacion Anual (PCA)
(Anexo 6) para el personal Directivo vy
Administrativo, recaba firma del Titular del DRH, y
obtiene copias, las cuales distribuye a Oficinas
Centrales (impresas), Coordinaciones de Zona vy
Planteles (digitales), recaba acuse de recibido vy
archiva de manera cronolégica permanente en la
Carpeta de capacitacion.

Pasa el tiempo.

Recibe de los Titulares de los Centros de Trabajo del
COBAEV, las DNC y/o los PCA, y los turna al Analista
de RH para su analisis.

Determina si las capacitaciones propuestas en los PCA
se relacionan con las competencias laborales del
personal Directivo y Administrativo.

¢Los PCA se relacionan con competencias laborales?
Si: Continua con la actividad 5.

No: Continda con la actividad 4A.

Solicita de manera verbal la correcciéon del PCA al
Titular del Centro de Trabajo que lo elaboré
erréneamente.

Regresa la actividad no. 3

Elabora Oficio de aprobacion del PCA dirigido al
Titular del Centro de Trabajo correspondiente, recaba
firma del Titular del DRH, obtiene acuse en copia y la
archiva junto con el PCA de manera cronoldgica
permanente en la Carpeta de capacitacion.

Elabora el PCA a nivel Institucional de acuerdo a las
DNC de los Centros de Trabajo del COBAEV.

Elabora Oficio de solicitud de capacitacion dirigido
a la institucion capacitadora para gestionar los cursos
de acuerdo al PCA a nivel Institucional, recaba firma
del Titular del DRH, obtiene copia para acuse de recibo
y lo envia.

Pasa el tiempo.
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Responsable

Titular del Departamento de
Recursos Humanos

Analista de RH

Titular del Departamento de
Recursos Humanos

Analista de RH

SEMSyS

Subsecretaria de Educacion

Media Superior y Superior

No.

10

11

12

12A

12B

12C

12D

g

COBAEV

Actividad

Recibe Respuesta de aprobacion de cursos, por
parte de la Institucion capacitadora, indicando sede,
fecha, horario y los requerimientos para llevar a cabo
la accién formativa, y lo turna al Analista de RH para
su atencién.

Elabora, con base en la Respuesta de aprobacion
de cursos, la Circular difusion de curso orientado
dirigida a todos los Centros de Trabajo del COBAEV,
recaba firma del Titular del DRH, obtiene copias, las
distribuye de la siguiente manera: Oficinas Centrales
(impresas), Coordinaciones de Zona vy Planteles
(digitales), recaba acuse de recibido y archiva de
manera cronoldgica permanente en la Carpeta de
capacitacion.

Pasa el tiempo.

Recibe de los Titulares de los Centros de Trabajo del
COBAEV el Oficio de solicitud de inscripcién a
curso (Solicitud de inscripcién) con la informacién
del personal que desea asistir al curso y lo turna al
Analista de RH para su atencidn.

Elabora Listado de personal para inscripcion a
curso en digital, con base en la Solicitud de
inscripcién, la envia a la Institucién capacitadora a
través de correo electrdnico para su registro y archiva
de manera cronoldgica permanente en la Carpeta de
capacitacion.

Notifica mediante correo electrénico, al personal
inscrito, los datos de la sede o la liga de acceso a la
plataforma de imparticion del curso.

Pasa el tiempo.

¢El curso es virtual o presencial?

Virtual: Continua con la actividad 12A.

Presencial: Continua con la actividad 13.

Solicita a la institucién capacitadora que al finalizar la
accién formativa proporcione en digital la Lista de
personal que participo en el curso.

Pasa el tiempo.

Recibe por parte de la institucion capacitadora la Lista
de personal que participd en el curso.

Envia, al personal que particip6é en el curso, mediante
correo electrénico, el formato digital de Evaluacion
del Evento de Capacitacion (EEC) (Anexo 8) para
su llenado.

Pasa el tiempo.

Recibe del personal que participé, mediante correo
electronico, el EEC debidamente llenado y lo archiva
en la Carpeta digital de cada curso.
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Responsable No. Actividad
Continda con la actividad 15.
Elabora Lista de Asistencia (Capacitacion
modalidad presencial) (Anexo 7), recaba firma del
13 personal participante durante los dias que dura el
evento de capacitacion y la archiva de manera
cronoldgica permanente en la Carpeta de capacitacion.
Entrega a los participantes los formatos de EEC para
14 su llenado al finalizar el curso, los obtiene requisitados
y los archiva de manera cronolégica permanente en la
Carpeta de capacitacion.
15 Verifica si el curso fue otorgado de manera gratuita o
pagado.
¢El curso fue otorgado de manera gratuita o pagado?
Gratuito: Continla con la actividad 15A.
Pagado: Continta con la actividad 16.
Obtiene del participante, copia de la Constancia de
15A capacitacion emitida, registra y asigna folio
correspondiente de acuerdo con la Base de datos de
Folios de Constancias de capacitacion y devuelve.
Continta con la actividad 18.
Analista de RH Recibe de la institucion capacitadora las Constancias
16 de capacitacion emitidas y verifica que estén
correctas en el nombre del participante, curso, lugar y
fecha, para su entrega.
éSon correctos los datos?
No: Continda con la actividad 16A.
Si: Continla con la actividad 17.
Devuelve a la institucion capacitadora las
16A Constancias de capacitacién, solicitando la
correccion.
Regresa a la actividad 16.
Registra y asigna folio a la constancia de acuerdo con
17 la Base de datos de Folios de Constancias de
capacitacion y entrega al personal que asistio al
curso.
Analiza los datos contenidos en los EEC recibidos por
18 parte del personal que participé en el curso y elabora
el Informe de Eficacia de Ila Capacitacién
(Informe de eficacia).
Remite el Informe de eficacia, para su
19 conocimiento, al Titular del Centro de Trabajo que

gestiond y coordino la capacitacion.

Fin del Procedimiento
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Nombre del Procedimiento:

5 1

Da instrucciones al
Analista de RH de elaborar
|a Circular de
capacitacion.

P

2

Elabora Circular de

DIAGRAMA DE FLUJO
6. Capacitacion Continua para el personal Directivo y Administrativo.

Analista de RH

Pagina

1/3

5 7
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c%p;(c:l augg;o e atr)w 3 aprobacion del PCA, capacitacion para
i dyllql"t i I;ieclaDR’aH recaba firma del Titular del
Irn:JabtiZne;c%Laai;selas " DRH, obtiene acuse en
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en los PCA se relacionan
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por parte dela Institucion
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Elabora el PCA a nivel
Institucional de acuerdo a
las DNC de los Centros de
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Directivo y Administrativo.

relacionan
con

gestionar los cursos,

recaba firma del Titular del
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Solicita de manera verbal
la correccion del PCA al
Titular del Centro de
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6. Capacitacion Continua para el personal Directivo y Administrativo. 2/3
Titular del DRH Analista de RH
10 11 12A i2D
Elabora Listado de Solicita a la institucion
Recibe de los Titulares de personal para capacitadora que al Recibe del personal que
los Centros de Trabajo del inscripcion a curso, la finalizar la accion participd, mediante correo
COBAEV |la Solicitud de envia a la Institucion formativa proporcione en electronico, el EEC
inscripcion y lo turna capacitadora a través de digital |1a Lista de debidamentellenadoy lo
para su atencion. correo electrénico para su personal que participé archiva.
registroy archiva. en el curso.
~
' ™
12 i2B
] ) a )
Notifica mediante correo .
electronico, al personal _ Recibe por partedela
inscrito, los datos de la institucion capacitadora la
sedeo |aliga de acceso a Lista de personal que
la plataforma de particip6 en el curso.
imparticion del curso.
g 7
(G l ™
12C 13
- ~
Envia, al personal que Elabora Lista de
_ rticipé en el curso, = 2
(El curso es pa : g Asistencia, recaba firma
virtual o mediante correo del personal participante
presencial? electrénico, el formato en el evento de
digital de EEC parasu capacitaciény archiva.
llenado.
- A
Presencial ®
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6. Capacitacién Continua para el personal Directivo y Administrativo. 3/3
Analista de RH
14 16 16A 18
. Analiza los datos
Entrega a los participantes Recibe las Constancias Devgaeh;eci;(ajg:;tlg;;cnon contenidos enlos EEC
los EEC para su llenado, de capacitacion emitidas Co’ilstancias de recibidos por parte del
los obtiene requisitados y y verifica que estén capacitacién solicitando personal que participé en
los archiva. correctas para su entrega. P 15 corracdsn el curso y elabora el
7 Informe de eficacia.
A h
i5 19
iSon Remite el Informe de
7 - correctos eficacia, para su
Verifica si el curso fue los datos? conocimiento, al Titular del

otorgado de manera

gratuita o pagada. Centro de Trabajo que

gestiono y coordino la
capacitacion.

>

15A 17

Registray asignafolio ala
constancia de acuerdo con

ZEl curso Obtiene del participante,

5 Gratuito copta de_la Constancia de |a Base de datos de
otorgado de capacitacién emitida, Folios de Constancias
manera registray asigna folio de capacitacién y
gratuitao correspondiente y entrega al personal que

: )3 al
pagado? devuelve. asistio al curso.
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Informacion del Procedimiento:

7. Evaluaciones del Ambiente de Trabajo y del Desempefio del

1. Procedimiento: Personal Directivo y Administrativo.
2. Codigo PR-DAD-COBAEV-007-23
Implementar un proceso de valoracion por el cual se identifique el
estado que guarda la institucion en cuanto a los aspectos
3. Objetivo organizacionales que pueden influir en el ambiente de trabajo y en el

conjunto de competencias que son necesarias para el buen desempefio
de las funciones del personal.

4. Frecuencia

Bianual.

5. Normatividad

e Estatuto Organico del COBAEV Articulo 9 Fraccidén XX y Articulo
16 Fraccion II y V, publicado en Gaceta Oficial del Estado el 8
de marzo de 2021.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional

017.Y-EDUCACION MEDIA SUPERIOR (AI)

7. Normaso
consideraciones

1. El personal encargado del disefio, la estructura y seguimiento
de <cada instrumento de evaluacion, cuenta con los
conocimientos de las normas y politicas que rigen la vida
institucional.

2. La Evaluacion del Desempeno se aplica a todo el personal
Directivo y Administrativo con una antigiedad mayor a 6
meses.

3. La Evaluacién del Ambiente de Trabajo se aplica a los
trabajadores activos del COBAEV (Directivos, Administrativos y
Docentes) con una antigiedad mayor a 6 meses.

4. Las Evaluaciones del Ambiente de Trabajo y del Desempefio
del Personal Directivo y Administrativo se realiza a través de en
medios digitales especializados para la implementacién de
formatos de evaluacidon o del Sistema Integral de Gesti6n
Académica y Administrativa (SIGAA), accediendo a este
ultimo con clave de usuario (numero de empleado) vy
contrasenfa,

5. El personal de cada Centro de Trabajo registra las evaluaciones
en linea, imprime las constancias de cumplimiento
correspondientes y entrega una copia al Departamento de
Recursos Humanos para su resguardo en el Expediente de
Personal.

6. La emision de resultados (por Centro de Trabajo e
Institucional) y el registro de acciones de mejora, se lleva a
cabo a través de la plataforma donde se hayan aplicado las
evaluaciones.
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Informacion del Procedimiento:

7. El proceso de analisis de datos da como resultado un Informe
Institucional de la Evaluacién del Ambiente de Trabajo o de la
Evaluacion del Desempefio del Personal Directivo y Administrativo el
cual se emite al Titular de la Direccion General, a los Titulares de las

Direcciones de Area y de las Coordinaciones de Zona.
7. Normas o

consideraciones . , . P
8. Los resultados obtenidos en linea de las evaluaciones estan ligados

al seguimiento que se realiza en la implementacién de acciones de

mejora con la finalidad de generar, fortalecer y mantener un

ambiente organizacional satisfactorio, asi como planes de

capacitacién para el personal adscrito al COBAEV.

e Titular del Departamento de Recursos Humanos (Titular del
DRH).

e Titular del Departamento de Tecnologias de la Informacién
(Titular del DTI).

e Analista de Recursos Humanos (Analista de RH).

e Personal Directivo y Administrativo (Personal DyA).

e Titulares de los Centros de Trabajo del COBAEV (Titulares de los

8. Participantes

CTC).
¢ Oficio de notificacidon de programacién terminada en el SIGAA.
9. Insumo ¢ Oficio de notificacion de programacion de modulo terminado en
el SIGAA.
10.Producto e Constancia de cumplimiento de la evaluacién.
Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion | Autorizacion | Titular de la Direccion .
- Titular de la
de Planeacion, Di - H ble Junta Directi
Noviembre Diciembre Programacion y (Jlrecaoln onorable Junta Directiva
2023 2023 Presupuesto enera
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Responsable No. Actividad

Titular del Departamento de
Recursos Humanos

Analista de RH

Titular del Departamento de
Recursos Humanos

Analista de RH

Inicio del Procedimiento

2A

5A

Da instrucciones al Analista de Recursos Humanos
(Analista de RH) de elaborar el Instrumento de
Evaluacion del Ambiente de Trabajo o del Desempefo
del Personal Directivo y Administrativo segin sea el
caso.

Elabora el Instrumento de Evaluacion y turna al
Titular del DRH para su aprobacion.

¢El Instrumento de Evaluacidén fue aprobado?

No: Continda con la actividad 2A.

Si: Continua con la actividad 3.

Corrige las observaciones realizadas por el Titular del
DRH al Instrumento de Evaluacion.

Continta con la actividad 3.

Elabora Oficio de solicitud de programaciéon del
Instrumento de Evaluacién en el SIGAA (Solicitud
de programacion de instrumento) dirigido al Titular
del Departamento de Tecnologias de la Informacion
(Titular del DTI), recaba firma del Titular del DRH,
obtiene copia para su distribucién y archiva de manera
cronoldgica permanente el acuse de recibo.

Pasa el tiempo.

Recibe del Titular del DTI el Oficio de notificacion de
programacion terminada en el SIGAA vy lo turna al
Analista de RH para su atencion.

Verifica el instrumento programado en el SIGAA y
archiva el Oficio de notificacion de programacion
terminada en el SIGAA de manera cronoldgica
permanente.

SEl instrumento se encuentra programado
correctamente?

No: Continla con la actividad 5A.

Si: Continua con la actividad 6

Elabora Oficio de solicitud de correcciéon del
Instrumento de Evaluacion en el SIGAA (Solicitud
de correccion de instrumento) dirigido al Titular del
DTI, recaba firma del Titular del DRH, obtiene copia
para su distribucion y archiva de manera cronoldgica
permanente el acuse de recibo.

Regresa a la actividad 4.

Elabora Circular de Aplicacion de la Evaluacion
dirigida a los Titulares de los Centros de Trabajo del
COBAEV, recaba firma del Titular del DRH, obtiene
copias, las distribuye de la siguiente manera: Oficinas
Centrales (impresas), Coordinaciones de Zona vy
Planteles (digitales), recaba acuse de recibido y archiva
de manera cronoldgica permanente.
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Recursos Humanos

Analista de RH
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Subsecretaria de Educacién
Media Superior y Superior

No.

7A

10

12

12A

=

Actividad
Pasa el tiempo.
Verifica mediante el SIGAA, que los Centros de
Trabajo cumplan con el registro de la evaluacién en el
periodo establecido.
¢Se ha cumplido con la aplicacién de la evaluacién?
No: Continda con la actividad 7A.
Si: Continda con la actividad 8
Notifica el incumplimiento via telefénica al Titular del
Centro de Trabajo faltante de registro, para que
realice la evaluacion.

Regresa a la actividad 7.

Analiza, valida e interpreta la informacién cuantitativa
de los resultados de la evaluacion obtenidos en el
SIGAA.

Elabora el Informe Institucional de la evaluacion
gue corresponda, dirigido al Titular de la Direccién
General, a los Titulares de las Direcciones de Area y
de las Coordinaciones de Zona, recaba firma del
Titular del DRH, obtiene copias para su distribucién y
archiva de manera cronoldgica permanente el acuse
de recibo.

Elabora Oficio de solicitud de programacion del
Médulo de Acciones de Mejora en el SIGAA
(Solicitud de programacion de maddulo)
(correctivas o de prevenciéon de riesgos) dirigido al
Titular del DTI, recaba firma del Titular del DRH,
obtiene copia la cual distribuye y archiva de manera
cronoldgica permanente el acuse de recibo.

Pasa el tiempo.

Recibe del Titular del DTI el Oficio de notificacion
de programacion de modulo terminado en el
SIGAA vy lo turna al Analista de DRH para su atencion.
Verifica el mdédulo de acciones de mejora programado
en el SIGAA y archiva el Oficio de notificacion de
programacion de modulo terminado en el SIGAA
de manera cronoldgica permanente.

¢El moédulo se encuentra programado correctamente?
No: Continla con la actividad 12A.

Si: Continda con la actividad 13

Elabora Oficio de solicitud de correccion del
Médulo de Acciones de Mejora en el SIGAA
(Solicitud de correccion de médulo) dirigido al
Titular del Departamento de Tecnologias de la
Informacion (Titular del DTI), recaba firma del Titular
del DRH, obtiene copia para su distribucién y archiva
de manera cronoldgica permanente el acuse de recibo.

Regresa a la actividad 11
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No.

13

14

14A

g

COBAEV

Actividad
Elabora Circular de definicibn de acciones
(correctivas o de prevencién de riesgos) dirigido a los
Titulares de los Centros de Trabajo del COBAEV,
donde informa el periodo de captura de acciones,
recaba firma del Titular del DRH, obtiene copias y las
distribuye de la siguiente manera: Oficinas Centrales
(impresas), Coordinaciones de Zona vy Planteles
(digitales), recaba acuse de recibido y archiva de
manera cronoldgica permanente.
Pasa el tiempo.
Verifica mediante el SIGAA, que los Centros de
Trabajo cumplan con el registro de las acciones
correctivas o de prevencidon de riesgos, en el periodo
establecido.
¢Se ha cumplido con el registro de acciones?
No: Continua con la actividad 14A.
Si: Fin del procedimiento
Notifica el incumplimiento via telefénica al Titular del
Centro de Trabajo correspondiente, para que se
realice el registro de acciones correctivas o de
prevencidn de riesgo.

Regresa a la actividad 14.

Fin del Procedimiento
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7. Evaluaciones del Ambiente de Trabajo y del Desempefio del Personal 1/3
Directivo y Administrativo.

Titular del DRH Analista de RH

( INICIO )

h 4

1

-

Da instrucciones de
elaborar el Instrumento
de Evaluacién del
Ambiente de Trabajo o del
Desempefio del Personal
Directivo y Administrativo
segun sea el caso.

1

2A

Elabora el Instrumento
de Evaluacién y turna al
Titular del DRH para su
aprobacion.

Corrige las observaciones
realizadas por el Titular
del DRH al Instrumento
de Evaluacion.

Q 4

Recibe del Titular del DTI
el Oficio de notificacién
de programacion
terminada en el SIGAA
y lo turna al Analista de
RH para su atencion.

ZEl Instru-
mento de
Evaluacion
fue
aprobado?

5

Verifica el instrumento
programado y archiva el
Oficio de notificacion de
programacion
terminada en el SIGAA.

Elabora Solicitud de
programacion de
instrumento, recaba
firma del Titular del DRH,
obtiene copiapara su
distribucion y archiva
acuse de recibo

O
(&

ZEl
instrumento

&

SA

Elabora Solicitud de
correccion de
instrumento, recaba
firma del Titular del DRH,
obtiene copia para su
distribuciony archiva el
acuse de recibo.

6

Elabora Circular de
aplicacion de la
Evaluacion, recabafirma
del Titular del DRH,
obtiene copias, las
distribuye, recaba acuse
de recibido.
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Nombre del Procedimiento:
Titular del DRH

7. Evaluaciones del Ambiente de Trabajo y del
Directivo y Administrativo.

DIAGRAMA DE FLUJO

Pagina
Desempefio del Personal 2/3
Analista de RH
11 ¥ 4 7A 10
Recibe del Titular del DTI ) ) . . o
el Oficio de notificacion Verifica mediante el I\!otlﬁca el incumplimiento
de programacion de SIGAA, que los Centros de via telefonica al Titular del
modulo terminado en el Trabajo cumplancon el Centro de Trabajo faltante
SIGAAY lo turna al registro dela evaluacion deregistro, para que
Analistade DRH parasu en el periodo establecido. realice la evaluacion.
atencion.

Elabora Solicitud de

programacion de
moédulo, recabafirma del

Titular del DRH, obtiene
copia la cual distribuye y
archiva el acuse de recibo.
éSe ha
cumplido
conla
aplicacion
dela
evaluacion?

8 9 12
Elabora el Informe Verifica el médulo de
Analiza, valida e interpreta Institucional dela acciones de mejora
la informacion cuantitativa evaluacion, recaba firma programado y archiva el
de los resultados de la del Titular del DRH,
evaluacion obtenidos en el obtiene copias para su
SIGAA. distribucion y archiva el
acuse de recibo.

Oficio de notificacion de
programacion de

modulo terminado en el
SIGAA.
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Nombre del Procedimiento:

7. Evaluaciones del Ambiente de Trabajo y del
Directivo y Administrativo.

DIAGRAMA DE FLUJO
Analista de RH

Pagina
Desempefio del Personal

3/3
ZEl médulo

se
encuentra
programado
correcta-
mente?

12A

Elabora Solicitud de
correcciéon de médulo,
recaba firma del Titular del
DRH, obtiene copiapara
su distribucion y archiva el
acuse de recibo

:3
13

Elabora Circular de
definicion de acciones,
recaba firma del Titular del
DRH, obtiene copiasy las
distribuye, recaba acuse

14A
Notifica el incumplimiento
iSeha
cumplido
con el
registrode
: i 2
de recibido y archiva. SEGONeo,

via telefénica al Titular del
CentrodeTrabajo
correspondiente, para que
se realice el registro de
acciones correctivas o de
prevencion deriesgo.

14

Verifica mediante el
SIGAA, que los Centros de
Trabajo cumplancon el
registro delas acciones
correctivas o de
prevencion deriesgos, en
el periodo establecido.
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento:

8. Registro de Recursos por concepto de Subsidios, Transferencias vy
Asignaciones.

2. Caédigo PR-DAD-COBAEV-008-23
Verificar que los recursos sean ministrados a cuentas especificas y
3. Obieti productivas del COBAEV, conforme al Convenio, Acuerdo y/o Anexo de
. jetivo . Ly ) : . . .
Ejecucion/Apoyo Financiero vigente, para cumplir con los compromisos de
pago.
4. Frecuencia Mensual
e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su
Reglamento.
e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios.

5. Normatividad

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Cddigo Fiscal de la Federacion articulo 29 y 29 A
e Cddigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la

Llave.

e Estatuto organico, capitulo décimo tercero, articulo 16, fraccion II,
IIIyV.

e Acuerdo de Coordinacion para la operacion y apoyo financiero del
COBAEV.

e Convenio Marco de Coordinacidon para Promover y Prestar en el
Estado de Veracruz Servicios Educativos del Tipo Medio Superior
e Anexo de Ejecucién/Apoyo Financiero SEMS-COBAEV-VERACRUZ.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional

017.Y-EDUCACION MEDIA SUPERIOR (AI)

7. Normas o
consideraciones

1. EI Colegio de Bachilleres, recibe Recursos por concepto de
Subsidios (Programa U006), Transferencias y Asignaciones.

e EI COBAEV contrata Cuentas Bancarias Productivas vy
Especificas para recepcién y administracion de recursos, en
Instituciones Bancarias legalmente autorizadas.

e La ministracion del Recurso Federal lo radica la Secretaria de
Educacién Publica (SEMS) a través del GOBIERNO DEL ESTADO DE
VERACRUZ a la Cuenta Productiva y Especifica del COBAEV vy el
Recurso Estatal |lo radica el GOBIERNO DEL ESTADO DE
VERACRUZ a través de su TESORERIA a la Cuenta Productiva y
Especifica del COBAEV.

e En el Estado de Cuenta Bancario de la Cuenta Productiva y
Especifica, se identifica la Ministracion del Recurso conforme al
Calendario del Anexo de Ejecucion/Apoyo Financiero
vigente.

2. ElI COBAEV, derivado de los Remanentes Presupuestales o Recursos
No Devengados provenientes de una Cuenta por Liquidar Certificada
(CLC), realiza Reintegro de Recursos ante la Tesoreria de la
Federacion y ante la TESORERIA en su Entidad Federativa.
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Informacion del Procedimiento:

3. La Documentacidén para registrar el Recurso Ministrado consiste
en lo siguiente:

Oficio Solicitud de Recursos del Programa U006, emitido por la

Titular de la Direccién de Planeacion, Programacion y Presupuesto

(Titular de la DPPyP).

¢ Recibo de caja sin folio, por el importe de la Ministracidn,
identificando si es Recurso Federal o Estatal.

¢ Recibo con nimero de folio, por el importe de la Ministracién
identificando si es Recurso Federal o Estatal.

¢ Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI), expedido
conforme al Recurso Ministrado, si es Federal o Estatal:

o CFDI Recurso Federal, lo expide el GOBIERNO DEL
ESTADO DE VERACRUZ a nombre de la Secretaria de
Educacién Publica, identificando el periodo y capitulo
conforme al Calendario del Anexo de Ejecucion/Apoyo
Financiero.

o CFDI Recurso Estatal, lo expide el COBAEV a nombre
del GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ, identificando
el periodo y capitulo conforme al Calendario del Anexo de
Ejecucion/Apoyo Financiero.

¢ Oficio y correo electrénico del Comprobante Fiscal Digital
por Internet (CFDI) en formato PDF y XML del Subsidio Federal
enviado al correo oficial autorizado por la Coordinacion Sectorial

7. Normas o de Administracidon de la SEMS.
consideraciones A. La Documentacion para realizar el Reintegro de Recursos No
Devengados:

¢ Oficio de Recursos No Devengados, del Titular de la Direccion
de Planeacién, Programacion y Presupuesto (Titular de la DPPyP)
al Titular de la Direccién Administrativa (Titular de la DAD).

e Oficio Solicitud de Lineas de captura del Titular de la
Direccién Administrativa (Titular de la DAD) a la Subsecretaria de
Educacion Media Superior (SEMS).

e Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) correspondiente al
periodo derivado del remanente presupuestario 0 recursos no
devengados.

¢ Memorandum de registro de Recursos no Devengados
emitido por el Titular del Departamento de Recursos Financieros
(Titular del DRF) al Titular del Departamento de Contabilidad
(Titular del DC).

e Afectacion Presupuestal/Orden de pago (Anexo 9).

¢ Comprobantes de Transferencias Bancarias del Recurso
Reintegrado.

¢ Oficio Solicitud de datos Bancarios de la Cuenta Productiva
del GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ, para Reintegrar
Recursos de fuente Estatal desde la Cuenta Productiva y
Especifica del COBAEV, dirigido al Titular de la Tesoreria del
GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ.

¢ Oficio de Reintegro de Recursos Federales y Estatales de la
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cuenta productiva y especifica del COBAEV a la cuenta productiva
del GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ dirigido al Titular de
la Tesoreria del GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ.
¢ Oficio de Informe de Reintegro por Recursos no
Devengados dirigido a la Direccidn Técnica Administrativa de la
SEMS, el cual debe contener:
o Comprobantes de Transferencias de las cuentas del COBAEV a
Gobierno del Estado
o Comprobantes de pago de lineas de captura desde cuenta a
nombre del Gobierno del Estado a la TESOFE
Lineas de captura
e Titular de la Direccion de Subsidios y Presupuesto a Planteles y
Organismos Descentralizados Estatales de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior (Titular de |la DSPPyODES)
e Titular de la Direccidon Técnica Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior (Titular de la DTA)
e Titular de la Tesoreria del Gobierno del Estado de Veracruz (Titular
de la Tesoreria)
e Titular de la Direccion Administrativa (Titular de la DAD)
e Titular de la Direccién de Planeacién, Programacion y Presupuesto
(Titular DPPyP)
Titular del Departamento de Recursos Financieros (Titular del DRF)
Titular del Departamento de Control Presupuestal (Titular del DCP)
Titular del Departamento de Contabilidad (Titular del DC)
Analista Especializado
e Anexo de Ejecucién/Apoyo Financiero.
e Corte de movimientos bancarios de las cuentas productivas y
especificas del COBAEV.
9. Insumo e Cuenta por Liquidar Certificada (CLC)
e Comprobantes de transferencias
e Lineas de captura

8. Participantes

¢ Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI)
10.Producto e Recibo interno de caja
e Reporte de Depésitos

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion | Autorizacion | Titular de la Direccidn .
L, Titular de la
de Planeacion, Di -, H ble Junta Directi
Noviembre Diciembre Programacién y éreccmln onorable Junta Directiva
2023 2023 Presupuesto enera
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Titular del Departamento
de Recursos Financieros

Analista especializado

Titular del Departamento
de Recursos Financieros

Analista Especializado

Titular del Departamento
de Recursos Financieros

Analista Especializado

Inicio del Procedimiento

5A

Recibe del Titular de la Direccién de Planeacidn,
Programacion y Presupuesto (Titular de la DPPyP)
copia de Anexo de Ejecucion/Apoyo Financiero
vigente, para la contratacién de las cuentas bancarias
productivas y especificas para recepcion de los
recursos del Programa U006 y turna al Analista
Especializado.

Elabora Oficio de Notificacion de Apertura de
cuentas Bancarias al Titular de la Tesoreria del
Gobierno del Estado de Veracruz (Titular de la
Tesoreria), turna al Titular de la Direccion
Administrativa (Titular de la DAD) para firma; recaba
acuse.

Pasa el tiempo

Recibe del Titular del Departamento de Control
Presupuestal (Titular del DCP) copia de Oficios de
Solicitud de Recursos del Programa U006 y turna
al Analista Especializado.

Elabora Oficio Solicitud de Expedicion CFDI al
Titular de la Tesoreria correspondiente a la
ministracion de recurso Federal, turna al Titular de la
DAD para firma; recaba acuse.

Pasa el tiempo

Recibe a través de correo electronico el CFDI en
formato PDF y XML correspondiente a la ministracion
de Recurso Federal y verifica la informacion.

¢El CFDI esta emitido correctamente?

No: continua con actividad 5 A

Si: continua con actividad 6

Elabora Oficio Solicitud de Cancelacién vy
Reexpedicion de CFDI al Titular de la Tesoreria,
turna al Titular de la DAD para firma; recaba acuse

Regresa a la actividad 5

Elabora Oficio de Notificacién de Envio de CFDI al
la Direccion de Subsidios y Presupuesto a Planteles y O
Descentralizados Estatales de la SEMS (Titula
DSPPyODES), turna al Titular de la DAD para firm
acuse.

Pasa el tiempo

Imprime corte de movimientos bancarios de

especifica contratada para la recepcion de Recurso
Estatal, donde se identifica la recaudacion de los recurs
Registra en el Sistema Unico de Administracién F
para Organismos Publicos (SUAFOP)- moddulo d
acuerdo con los momentos contables de los ingresos
recibo interno de caja y CFDI.
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Responsable No. Actividad

Elabora Memorandum de notificaciéon por Ia
9 recaudacion de Recurso Federal y Estatal al
Titular del DCP, recaba firma del Titular del DRF.

Turna Memorandum de notificacion por la
recaudacion de Recurso Federal y Estatal y
copia de conocimiento al Titular del

10 Departamento de Contabilidad (Titular del DC)
acompafiado de copia de recibos internos de
caja, cortes de movimientos bancarios y
Reporte de Depodsitos

Pasa el tiempo

éLos recursos transferidos al COBAEV por

concepto de Subsidios, Transferencias vy

Asignaciones se ejercieron en su totalidad?

No: continua con actividad 11

Si: Fin del proceso

Recibe del Titular de la DPPyP Oficio de

Recursos No Devengados, comprueba
11 disponibilidad en las cuentas bancarias y turna al
Analista Especializado para tramites
correspondientes.
Elabora Memorandum de Registro de
Recursos no Devengados solicitando Ia
creacién de cuentas por pagar en el SUAFOP a
nombre de Gobierno del Estado y Tesoreria de la
Federaciéon, turna al Titular del DRF para firma;
recaba acuse.
Elabora Oficio Solicitud de Lineas de captura
al Titular de la Direccion Técnica Administrativa
13 de la SEMS (Titular de la DTA) anexando Cuenta

por Liquidar Certificada (CLC) y turna al

Titular del DAD para firma; recaba acuse.

Elabora Oficio Solicitud de datos Bancarios al
14 Titular de la Tesoreria, turna al Titular de la DAD;

recaba acuse.

Analista Especializado

Titular del Departamento
de Recursos Financieros

12

Analista Especializado

Pasa el tiempo

Recibe Lineas de captura por parte de la SEMS
Titular del Departamento 15 y datos bancarios del Gobierno del Estado por
de Recursos Financieros parte de la Tesoreria de la SEFIPLAN y turna al
Analista Especializado.
Realiza transferencias a las cuentas del Gobierno
del Estado, elabora Oficio de Reintegro de
Recursos Federales y Estatales al Titular de la
Tesoreria, anexa comprobantes de
transferencias y Lineas de captura, turna al
Titular del DAD para firma; recaba acuse.

Analista Especializado 16
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Responsable No.
Titular del Departamento de
Recursos Financieros 17
18
Analista Especializado
19

g

COBAEV

Actividad
Recibe del Titular de la Tesoreria Oficio con
comprobantes de transferencias de linea de
captura y turna al Analista Especializado.
Elabora Oficio Informe de Reintegro por Recursos
no Devengados al Titular de la DTA, turna al Titular
de la DAD para firma.
Recibe del Titular de la DAD Oficio Informe de
Reintegro de Recursos no Devengados, anexa
informacién soporte; recaba acuse.

Fin del Procedimiento
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GOBIERNO
DEL ESTADO

. SEV
» Secretaria
de Educacién

Titular del DRF

INICIO

1

Recibe del Titular de Ia
DPPyP copia del Anexo de
ejecuciéon/Apoyo

Financiero vigente, para
la contratacion de las
cuentas bancarias
productivas y especificas.

SEMSyS ‘ e

Subsecretaria de Educacion
Media Superiory Superior

COBAEV

2
Elabora Oficio de
Notificaciéon de

Apertura de cuentas
Bancarias, al Titular de la
Tesoreria y tuma al Titular
de la DAD para firma.

|

3

Recibe del Titular del DCP
copia de los Oficios de
solicitud de Recursos
del programa U006 vy
turna.

o

a4

Elabora Oficio Solicitud
de Expedicion CFDI al
Titular de Ila Tesoreria
correspondiente y tuma al
Titular de la DAD para

firma.

<
Recibe a través de correo
eledronico el CDFI
correspondiente a la

ministracion de Reaurso
Federal y verifica.

SA

Elabora Oficio de
Solicitud de Cancelacién
v Reexpedicién de CDFI
CFDI al Tiular de Ia
Tesoreria y tuma al Titular
de la DAD para firma.

DIAGRAMA DE FLUJO

| Nombre del Procedimiento:

8. Registro de Reaursos por concepto de Subsidios,

|_Transferencias y Asignaciones.

Analista Especializado

6

9

~
Elabora Oficio de
Notificacion de Envio de
CDFI al Titular de Ia
DSPPyYODES, turna al
Titular de la DAD para

firma. Ti
Y, \ﬁrma del Titular de DRF.

Elabora Memorandum de
notificacion por la
recaudacion de Recurso
Federal y Estatal al
Titular del DCP, recaba

J7,®

10

Imprime corte de
movimientos bancarios,
donde se identifica Ia

recaudacion de los
recursos.
J
8
Registra en el SUAFOP
de acuerdo con los

momentos contables de
los ingresos vy elabora
recibo interno de caja y
CDFI.
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notificacién por la
recaudacién de Recurso
Federal y Estatal y tuma
copia al titular del DC con
copia de recibos internos de
caja, cortes de movimientos

bancarios y Reporte de
Depdsitos.
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VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

s Secretaria Subsecretaria de Educacién
de Educacién Media Superior y Superior

| SEV SEMSyS ‘ ]

COBAEV

DIAGRAMADE FLUJO

Nombre del Procedimiento: Pagina
| 8. Registro de Recursos por concepto de Subsidios, | 2/2
__Transferencias y Asignaciones. !
Titular del DRF Analista Especializado
17 12 16
51 coFr bors Memorandum de e
esta emitido Recibe del Titular de Ia Registro de Recursos no Estado y elabora Oficio de
correctame Tesoreria  Oficio  con e Devengados, solicitando Reintegro de Recursos
nte? comprobantes de la creaci6n de asentas Federales y Estatales al
transferencias y turna. por pagar en el SUAFOP y Titular de la Tesoreria y
tuma al Titular del DRF turna al Titular de la DAD
para firma. para firma.

!
®

- - Elabora oficio solicitud Elabora Oficio Informe
Recibe del Tlgu_lar de la de Lineas de captura al de Reintegro por
DPPyP Oficio de Titular de la DTA, Recursos no
Recursos No anexando Cuenta por Devengados al Titular de
Devengados, comprueba Liquidar Certificada v la DTA, turna al Titular de
disponibilidad en las tuma al Titular de la DAD |a DAD para firma.
cuentasy turna. para firma.

i5 14 19
Recibe Lineas de captura s = Recibe del Titul de |
Elabora Oficio Solitud de ache: gl - iar: Of ..
DOt parbe.de la SEMS. y Datos Bancarios al titular DAD Oficio Informe de
datos Bancarios de de la Tesoreria y tuma al Reintegro por Recursos
Gobierno del Estado por Titular de la DAD para no Devengados, anexa
parte de SEFIPLAN vy oy informacién soporte.

turna.

o O
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Informacion del Procedimiento:

autorizadas por el COBAEV para poder cumplir con los compromisos de pago

Frecuencia

1. Procedimiento: 9. Registro de recursos por concepto de Ingresos Propios y Otros Ingresos
2. Codigo PR-DAD-COBAEV-009-23

3. Objetivo Verificar que los recursos sean ministrados con oportunidad a las cuentas
4,

Mensual

5. Normatividad

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Cédigo 860 de Derechos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, Articulo 24

Cédigo Fiscal de la Federacion articulos 29 y 29 A.

Estatuto Organico, capitulo décimo tercero, articulo 16, fraccion II,
Iy V.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional

017.Y-EDUCACION MEDIA SUPERIOR (AI)

7. Normas o
consideraciones

Los ingresos por concepto de recursos propios que percibe el Colegio
se integran por Derechos, Productos, Aprovechamientos y otros.

Los Derechos y Productos se determinan conforme al valor de la
Unidad de Medida y Actualizacién (UMA) vigente.

Los Derechos, Productos y Aprovechamientos del COBAEV, se captan
mediante Forma de Ingreso para Pago Referenciado de la
Oficina Virtual de Hacienda (OVH) del Gobierno del Estado.

La Forma de Ingreso para Pago Referenciado (OVH) debe
contener los siguientes datos:
¢ Nombre del alumno
Matricula
Plantel en el que se encuentra inscrito
Clave del Derecho a pagar
Monto a pagar

Las instituciones bancarias y/o establecimientos autorizados para
pago de Derechos, Productos y Aprovechamientos se encuentran
listados en la Forma de Ingreso para Pago Referenciado (OVH).

La Direccion General de Vinculacion y Coordinacién Hacendaria envia
a través de correo electrénico en archivo excel, el Reporte de
Transferencias por concepto de recursos propios captados a través
de las Instituciones y/o establecimientos autorizados durante el mes
para la conciliacidon correspondiente.

La documentacién para gestionar la ministracion del recurso por
concepto de Ingresos Propios y Otros Ingresos consiste en lo
siguiente:

Oficio Solicitud de Gestiones para la ministracion de Ingresos
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Subsecretaria de Educacion

Propios con la siguiente documentacién soporte:

o Cuadro de clasificacion de Ingresos Propios
Oficio Solicitud de Aclaracion de lineas de captura no
ministradas con la siguiente documentacion soporte:

o Formatos OVH

o Comprobantes de pago

B. La documentacion para el reconocimiento de la ministracién en el
sistema contable consiste en lo siguiente
e Memorandum Solicitud de Aplicacion de recursos a cuentas por
cobrar debe contener:
o Copia de reporte de movimientos bancarios
o Copia de recibo interno de caja
o Reporte de depositos
e Titular de la Direccidén General de Vinculaciéon y Coordinacion
Hacendaria de SEFIPLAN (Titular de la DGVCH)
e Titular de la Direccién Administrativa (Titular de la DAD).
8. Participantes ¢ Titular de la Direccién de Planeacién, Programacion y Presupuesto
(Titular de la DPPyP)
e Titular del Departamento de Recursos Financieros (Titular del DRF).
e Titular del Departamento de Contabilidad. (Titular del DC)
Analista Especializado
e Formato de Ingreso para Pago Referenciado (Formato OVH)
¢ Comprobantes de pago
e Reporte mensual de ingresos propios
e Reporte de transferencias
9. Insumo . .
e Reporte de movimientos bancarios
e Solicitud-Comprobacion de Recursos
e Cédula de clasificacion de ingresos Propios
Afectacion Presupuestal/Orden de pago
e Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI)
10.Producto e Recibo interno de caja
Reporte de Depdsitos
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion | Autorizacion | Titular de la Direccion :
de Planeacion, Tltglar c_Ig la ) .
Noviembre Diciembre Programacion y Dérecaon Honorable Junta Directiva
2023 2023 Presupuesto eneral
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Inicio del Procedimiento
Recibe del Titular de la Direccion General de
Titular del Departamento 1 Vinculacién y Coordinacion Hacendaria (Titular de
de Recursos Financieros la DGVCH) Reporte de transferencias, turna al
Analista Especializado.
Clasifica lineas de captura por tipo de ingreso
Analista Especializado 2 (Derechos, Productos y Aprovechamientos) en
cédula de clasificacion de ingresos Propios.
Recibe de planteles Reporte mensual de
ingresos propios, Formatos de Ingreso para
3 Pago Referenciado (formato OVH) y
Comprobantes de pago, turna al Analista
Especializado.
Realiza cruce de informacion entre el Rej
Transferencias y el Reporte mensual de ingres«
¢Coinciden las bases de datos del Reporte de
Transferencias y el Reporte mensual de
ingresos?
No: Continta en la actividad 4 A
Si: Continla en la actividad 5

Titular del Departamento
de Recursos Financieros

Elabora Oficio de Solicitud de Aclaracion de
lineas no ministradas al Titular de la DGVCH,
turna al Titular de la Direccion Administrativa
(Titular de la DAD) para firma; recaba acuse.

4 A

Analista Especializado )
Pasa el tiempo

Regresa a actividad 4

Elabora Oficio Solicitud de Gestiones para la
ministracion de Ingresos Propios dirigido al
Titular de la Direccion de Planeacidn,
Programacion y Presupuesto (Titular de la
DPPyP), turna Titular de la DAD para firma;
recaba acuse.
Elabora Afectacién Presupuestal/Orden de
pago (anexo 9) por tipo de ingresos con base a
6 Cédula de clasificacion de Ingresos Propios,
turna al Titular del Departamento de Recursos
Financieros (Titular del DRF) para firma.
Firma de autorizacion Afectacion
7 Presupuestal/Orden de pago (anexo 9),
turna al Titular de la DAD para visto bueno.

Titular del Departamento
de Recursos Financieros
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Actividad
Recibe Afectacion Presupuestal /Orden de
pago (anexo 9), turna al Titular del
Departamento de Contabilidad (Titular del DC),
para el registro contable correspondiente.

Pasa el tiempo

Recibe del Titular del DC formato de Solicitud-
Comprobacion de Recurso por concepto de
cuenta por cobrar de ingresos propios, turna al
Titular del DRF para firma.

Entrega al Titular del DC formato de Solicitud-
Comprobacion de Recurso debidamente
firmado para resguardo.

Pasa el tiempo

Comprueba en el portal bancario la ministracién
de los Recursos por Ingresos Propios, imprime
Reporte de movimientos bancarios de Ia
cuenta autorizada.

Elabora recibo interno de caja y Comprobante
Fiscal Digital por Internet (CFDI)

Realiza traspasos correspondientes de la cuenta
autorizada para la recepcidon de recursos, a la
cuenta productiva y especifica de recursos propios
del ejercicio de acuerdo a Cédula de
clasificaciéon de ingresos.

Captura en el Sistema Unico de Administracion
Financiera para los Organismos Publicos
(SUAFOP) - mobddulo de caja los recursos
ministrados, imprime Reporte de depdésitos.
Elabora Memorandum Solicitud de Aplicacion
de recursos a cuentas por cobrar al Titular del
DC, turna al Titular del DRF para firma; recaba
acuse.

Fin del Procedimiento
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2

Clasifica lineas de
captura por tipo de
ingreso en cédula de
clasificacion de
ingresos propios.

h 4

3

Recibe de planteles
Reporte mensual de

ingresos propios,
Formato OVH 34
comprobantes de pago
y turna.

P

4
Realiza cruce de
informaciéon entre el
Reporte de

7

Firma de autorizacion la
afectacion
presupuestal/orden de
pago (Anexo 9), tuma al
Titular de la DAD para
visto bueno.

transferencias y el
Reporte mensual de

ingresos.
\

Reportede
transferenci
asy el
Reporte
mensual de
ingresos?

DIAGRAMADE FLUJO

| Nombre del Procedimiento:

Pagina
| 9. Registro de recursos por concepto de Ingresos Propios y | 1/2
otros ingresos
Analista Especializado
4aA 8
Elabora Oficio de Recibe afectacion
solicitud de aclaracion presupuestal/orden de
de lineas no pago (anexo 9), turna al

ministradas al Titular de
la DGVCH, tuma al Titular
de la DAD para firma.

O

Titular  del DC para
registro ocontable
correspondiente.

5

O

Elabora Oficio solicitud
de gestiones para la
ministracion de
e ingresos propios al
Titular de la DPPyP, tuma

al Titular de la DAD para
firma.

9

Recibe del Titular del DC,
formato de solicitud —
comprobacién de
recurso por concepto de
cuenta por oobrar de
ingresos propios y tuma al
DRF para firma.

6

Elabora afectaciéon/orden
de pago (Anexo 9) por tipo
de ingresos con base a la
Cédula de clasificacion de
ingresos propios, turna al
Titular del DRF para firma.

10
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| Nombre del Procedimiento: Pagina
| 9. Registro de reaursos por concepto de Ingresos Propios y | 2/2
| otrosingresos
Analista Especializado
11 14
Comprueba en el portal
bancario la ministracion Captura en el SUAFOP
de los recursos  por maodulo de caja los
ingresos propios, imprime reaursos ministrados,
Reporte de imprime Reporte de
movimientos bancarios depésitos.
de la cuenta autorizada.
12 15
Elabora memorandum
Elabora recibo interno solicitud de aplicaciéon
de caja y comprobante de recursos a cuentas
fiscal digital por por cobrar al Titular del
internet (CDFI). DC, tuma al Titular del
DRF para firma.
A
i3 FIN
Realiza traspasos
correspondientes de |z cuenta
autorizada a la cuenta
productiva y especifica de
recursos propios del ejercicio
de acerdo =2 Cédula de
clasificacién de ingresos.
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento:

10. Pago de Servicios Personales y terceros institucionales del Capitulo
1000.

2. Cédigo PR-DAD-COBAEV-010-23
Establecer el procedimiento correcto para pagos de: Ndéminas,
Impuestos y Contribuciones de Seguridad Social, Terceros
3. Objetivo institucionales, Alcances por baja y demas compromisos laborales, a

fin de contar con un eficiente control en el uso y aplicacién de los
recursos publicos.

4. Frecuencia

Quincenal

5. Normatividad

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su
Reglamento.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta.

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

e Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores.

e Ley Federal del Trabajo.

e Cddigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

e Estatuto organico, capitulo décimo tercero, articulo 16, fraccion
IylIII

e Contrato Colectivo de Trabajo, Capitulo VII Del Salario

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional

017.Y-EDUCACION MEDIA SUPERIOR (AI)

7. Normaso
consideraciones

1.El Titular del Departamento de Recursos Humanos (Titular del
DRH) envia solicitud para dispersion de nédmina.
2.El Titular del Departamento de Contabilidad (Titular del DC)
envia folios con documentacidon soporte para pagos de:
prestaciones econdmicas, impuestos, contribuciones de
seguridad social, pension alimenticia y terceros.
3.El Titular del Departamento de Recursos Financieros (Titular del
DRF) realiza pagos solicitados por el Titular del DRH, a través
de los medios electronicos autorizados por las instituciones de
crédito.
4.El folio para tramite de pago debe contener:
a. Afectacion presupuestal/orden de pago (Anexo 9),
autorizada por el Titular de la Direccidn Administrativa
(Titular de la DAD) y Titular del DRH en original y copia.
b. Solicitud-comprobacion de recursos del Sistema
Unico de Administraciéon Financiera para los
Organismos Publicos (SUAFOP), firmada por el
Analista especializado que captura y Titular del DRF, en
original y copia.
5.La Documentacion soporte adicional, segin tipo de pago,
debe integrarse por los siguientes archivos y documentos:
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6. Dispersion de némina. Archivos y documentos para solicitar
la dispersion de ndmina son:
o Oficio de notificacion para pagos de servicios
personales.
o Archivo electréonico en USB que contiene:

Archivo en formato TXT con numero de cuenta y/o clabe

interbancaria, beneficiario y monto a dispersar.

o Archivo en formato PDF con desglose de nomina por fuente de
financiamiento.

o Archivo en formato PDF de concentrado de conciliaciones de
némina, por quincena, de oficinas centrales y planteles

o Conciliacibn de némina en archivo Excel del
Departamento de Recursos Humanos, con la informacion de:
e Importes de dispersibn en cuentas y/o clabe

estandarizada.

e Importes de radicacion a planteles,
e Importe de cheques en oficinas centrales

o Reporte Institucional de percepciones y deducciones.

o Desglose ndmina por fuente de financiamiento.

o Concentrado de conciliaciones de némina por quincena
de oficinas centrales y planteles.

7.Impuestos y Contribuciones. Los archivos y documentos para
pago debe contener:

a) Para Impuestos Federales

e Cedula de determinacion de Impuestos por tipo de némina y
fuente de financiamiento.

e Acuse de recibo, de Declaracién Provisional o Definitiva de
Impuestos Federales emitida por el Servicio de
Administracién Tributaria (SAT) con linea de captura.

b) Para Impuesto Sobre Erogaciones por Remuneraciones
al Trabajo Personal (ISRTP):

e Reporte emitido del Sistema de Néminas, para provision del
Impuesto a la Némina del mes.

¢ Forma de ingreso para pago referenciado emitida por la
Oficina Virtual de Hacienda (OVH), con linea de captura.

c) Para Cuotas de Seguridad Social (Seguro de salud,
Riesgo de trabajo, Invalidez y vida, y Servicios sociales y
culturales).

e Factura de la Declaracion de Obligacion de
Contribuciones de Seguridad Social emitida por el
Sistema Electronico de Recaudacion de Ingresos de Cuotas y
Aportaciones (SERICA).

d) Para Fondo de la Vivienda (Préstamos hipotecarios,
Créditos Hipotecarios, Seguro de vivienda y Fovissste para
todos).

e Reporte de descuentos aplicados, emitido por el Sistema de
Nominas del Departamento de Recursos Humanos.

e) Para cuotas SAR-RCV (Aportacion de Retiro, Cesantia vy
Vejez y, Fondo de vivienda).
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¢ Formato de pago “Linea de captura RCV y VIVIENDA”
emitido por el Sistema Integral de Recaudacién (SIRI).

8.Terceros Institucionales. Los documentos para solicitar el

pago de terceros son:

o Reporte de descuentos aplicados, emitido por el Sistema de
Noéminas del Departamento de Recursos Humanos.

o Cédula de integracion o determinacién de pago.

o Linea de captura, ficha de referencia y/o nUumero de
convenio para pago, segun sea el caso.

9. Alcances. Los documentos para solicitar el pago por Renuncia,

Baja por Defuncién, Alcances por licencias y/o Jubilacion y

Gratificaciones por Jubilacion, debe ser:

o Solicitud por escrito del Trabajador y/o tercero interesado.

o Recibo Institucional de percepciones y deducciones,
debidamente firmado y autorizado.

o Aviso de concesién de pensidon, emitida por el Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado (ISSSTE).

En su caso, Resolucion emitida por Autoridad Laboral.

10.Las formas de pago para némina, y demas conceptos, se

realizan a través de los siguientes medios:

o Dispersion a través de la banca electronica a cuentas y/o
clabes estandarizadas de los trabajadores.

o Transferencias electrénicas a cuentas bancarias de Planteles.

o Elaboracion de cheque con firmas autorizadas por el Titular
de la Direccién General.

Titular de la Direccidon General (Titular de la DG)

Titular de la Direccion Administrativa (Titular de la DA).

Titular del Departamento de Recursos Humanos (Titular del
DRH).

e Analista de Recursos Humanos (ARH)
8. Participantes o Titular del Departamento de Contabilidad (Titular DC)
e Titular del Departamento de Recursos Financieros (Titular del
DRF).
e Analista Especializado.
Beneficiario.
e Afectacion presupuestal/orden de pago.
e Solicitud-comprobacién de recursos (Anexo 9)
e Concentrado de conciliaciones de ndmina por quincena de
oficinas centrales y planteles.
e Reporte Institucional de percepciones y deducciones.
e Desglose de ndmina por fuente de financiamiento.
9. Insumo e Oficio de notificacion para pagos de servicios personales.
e Dispositivo USB.
e Acuse de recibo, de Declaracion Provisional o Definitiva de

Impuestos Federales emitida por el Servicio de Administracion
Tributaria (SAT) con linea de captura.

Forma de ingreso para pago referenciado emitida por la Oficina
Virtual de Hacienda (OVH), con linea de captura.
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e Factura de la Declaracidon de Obligacion de Contribuciones de
Seguridad Social emitida por el Sistema Electrénico de
Recaudacion de Ingresos de Cuotas y Aportaciones (SERICA).

e Formato de pago “Linea de captura RCV y VIVIENDA"” emitido
por el Sistema Integral de Recaudacion (SIRI).

Reporte de descuentos aplicados de: Préstamos Hipotecarios,
Seguro de vivienda y Fovissste para todos, emitidos por el
Sistema de Nominas del Departamento de Recursos Humanos.

e Reporte bancario de Transmisién de Archivo de Nomina.

e Comprobante de transferencia electronica.

Comprobante de pago de: Impuestos, Contribuciones,
Productos y Aprovechamientos.

10.Producto

Fecha Elaboroé Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion | Titular de la Direccidn )
L, Titular de la
de Planeaciodn, Di . H ble Junta Directi
Noviembre Diciembre Programacion y érecaoln onorable Junta Directiva
2023 2023 Presupuesto enera
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Inicio del Procedimiento
Recibe Archivo electronico en USB del Titular
del Departamento de Recursos Humanos (Titular
del DRH) para Dispersiéon y/o transferencia de
Titular del Departamento némina y Documentacién soporte del Titular del
de Recursos Financieros Departamento de Contabilidad (Titular del DC)
para Pago de Impuestos, Contribuciones vy
Alcances por baja, turna al analista especializado

para su revision.
Recibe documentacion soporte del tramite

especifico para pago con base en:

e Conciliacion de noéomina en archivo

Excel.
e Acuse de recibo con linea de captura.
¢ Forma de ingreso para pago

referenciado.

e Factura de la Declaracion de obligacion
de Contribuciones de Seguridad Social.

e Formato de pago “Linea de captura
RCV y VIVIENDA".

o Solicitud del Trabajador y/o tercero
interesado.

Analista especializado 2

Otra referencia, niumero de convenio y/o
recibo.
Importa el archivo TXT de la USB, al portal de la
Institucion Bancaria, para realizar la dispersién a:

- Cuentas y/o clabe bancaria estandarizada

Titular del Departamento i
3 de los trabajadores.

de Recursos Financieros

Cuentas y/o clabe bancaria estandarizada de los
beneficiarios de pensiones alimenticias.
Captura en el portal de la Institucion Bancaria, los
datos para pago y/o transferencia segun tipo
tramite especifico:
e Cuenta vy/o clabe interbancaria, el
4 beneficiario y el importe.
e Linea de captura, concepto de pago e
importe.
Referencia y/o numero de convenio, concepto e
Analista especializado importe.
Imprime y archiva comprobantes en dos tantos
5 de la banca electronica de la dispersion y/o
transferencia, y asigna folio de pago consecutivo.
Elabora e imprime en original y copia, Cheque de
némina con base en la conciliacion de némina,
6 y turna al Titular de la Direccion Administrativa
(Titular de la DAD) y Titular del Departamento de
Recurso Financieros (Titular de DRF) para firma de
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autorizado y proceder a liberar el pago al
beneficiario.

Pasa el tiempo

Entrega Cheque de némina al beneficiario/a,
recaba firma y fecha de recibido en las pélizas de
cheque en original y copia.

Verifica en el portal de la banca electrénica si los
montos dispersados y transferidos se aplicaron
correctamente.

¢Se aplicaron correctamente montos?

No: Continta en la actividad 8A

Si: Continua en la actividad 9

Imprime reporte de movimientos rechazados
de la banca electrénica y turna al Titular del DRH,
a fin de que identifique:

e Montos, el trabajador o beneficiario y
genere nuevo archivo de dispersion para
pago.

e Verifique la vigencia de la Linea de captura.

Verifique la referencia y/o nidmero de convenio.

Regresa a la actividad 3

Imprime archivo PDF “Aplicacion de recursos
por fuente de financiamiento” en un tanto en
original.
Imprime archivo PDF “Desglose de némina por
fuente de financiamiento” en un tanto en
original.
Registra en el Sistema SUAFOP-Moédulo de
Caja, de acuerdo al tramite especifico, los datos
de:

e "“Desglose de ndémina por fuente de

financiamiento”.

Solicitud-comprobacion de recursos.
Captura en el archivo Conciliaciéon de némina el
niamero de cheque de ndémina, el folio
consecutivo y fecha de pago y fecha, imprime en
original y copia, y anexa a soporte documental.
Cancela documentos del egreso con la leyenda de
“operado”, "“pagado” y sello de “subsidio
federal U006” en caso de ser recurso federal,
identificando la fuente de financiamiento conforme
a la Afectacion presupuestal/orden de pago
(Anexo 9) vy Solicitud-comprobaciéon de
recursos.
Pasa el tiempo
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Digitaliza  documentacién  soporte de la
Afectacion presupuestal/orden de pago
(Anexo 9) vy Solicitud-comprobacion de
recursos del tramite correspondiente.
Analista especializado Elabora e imprime relacion de transferencias de la
documentacion comprobatoria de la Afectacion
15 presupuestal/orden de pago (Anexo 9) y
Solicitud-comprobacion de recursos, turna al
Titular del DC y sella como acuse de recibido.

Fin del Procedimiento

14
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10. Pago de Servicios Personales y terceros institucionales | 1/2

| del Capitulo 1000
Analista Especializado

Recibe Documentacion
soporte del tramite
especifico para pago.

3

Importa el archivo TXT de
la USB, al portal de Ia
Institucion Bancaria, para
realizar |a dispersion.

abora e mprime
Cheque de némina en
original y copia, con base
en la conciliaciéon de
nomina y turna al Titular

de la DAD y al Titular de
DRF, para firma de

h 4

a

7

Captura en el Portal de la
Institucion Bancaria, los

Entrega el Cheque de
noémina al beneficiario,
recaba firma y fecha de

recibido enlas pdlizas del
cheque original y copia.

datos pago y/o
transferencia segun el tipo
de tramite.

A

5
Imprime Y archiva

comprobantes en dos
tantos y asigna folio de
pago consecutivo.

8

Verifica en el portal de la
banca eledrénica si los
montos se aplicaron
correctamente.

iSe
aplicaron

correctame
nte los

montos?

Imprime ardhivo PDF
aplicacion de recursos
por fuente de
financiamiento original.

10

Imprime archivo PDF
desglose de némina por
fuente de
financiamiento original.
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| del Capitulo 1000

Analista Especializado

8A

Imprime reporte de
movimientos
rechazados de |la banca
eledronica y tuma al
titular del DRH

( ™
i1
4 N
Registra en el Sistema
SUAFOP-médulo de

caja, de acuerdo al
tramite especifico.

. _J

!

12

Captura en el ardivo
Conciliacion de némina
el nimero del cheque,
folio conseautivo de pago
y fedha e imprime original

i3

Cancela doaumentos del
egreso con la leyenda
“operado” "pagado” y en
su caso sello de subsidio
Federal U006 e identifica
la fuente de
financiamiento.

O

14

Digitaliza documentacion
soporte de la Afectacion
presupuestal/orden de
pago v solicitud
comprobacion de
recursos.

\ J/

|

i5

rElabora e imprime relacién de\
transferencias de la
documentacién comprobatoria
de la Afectacion
presupuestal/orden de
pago Y solicitud
comprobacién de recursos y

ky copia. .

uurna. J
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento: 11. Apertura, reposicién y cancelacién del Fondo Revolvente.
2. Codigo PR-DAD-COBAEV-011-23
Proveer de recursos a los Centros de Trabajo autorizados por la Direccion
3. Objetivo Administrativa a fin de que puedan solventar gastos menores que apoyen a
la funcionalidad de sus operaciones.
4. Frecuencia Periddica

e Ley del Impuesto sobre la Renta

e Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulo 70, Fraccion

II.

Ley de Egresos de la Federacion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Austeridad para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el

Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cddigo Fiscal de la Federacién, Articulos 29 y 29-A.

e Estatuto Organico, Capitulo Décimo Tercero, Articulo 16, fraccién I
y VI.

e Manual de Politicas para la Asignacion de Comisiones de Trabajo,
Tramite y Control de Viaticos y Pasajes en la Administracién Publica

5. Normatividad del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Lineamientos que Regulan la Operacién y Control de los Fondos
Revolvente, Sujetos a Comprobar y Pagos Directos tramitados en la
Administracién Publica del Estado. Capitulo Segundo, Seccién
Primera y Segunda.

e Lineamientos Generales de Austeridad y Contencién del Gasto para
el Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

e Clasificador por Objeto del Gasto.

e Programa de Cierre Anual de las Dependencias y Organismos
Publicos Descentralizados.

e Circulares emitidas por el Titular de la Direccién Administrativa
(Titular de la DAD).

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional

017.Y-EDUCACION MEDIA SUPERIOR (AI)

1. La Afectacion presupuestal/orden de pago para la apertura y
reposicion del Fondo Revolvente, en original, debe contener previamente
autorizada la suficiencia presupuestal.

2. El Paquete de documentos de apertura del Fondo Revolvente

7. Normas o (Paquete 1) en original, debe contener:

consideraciones -  Oficio de solicitud de apertura de Fondo Revolvente.

- Afectacion presupuestal/orden de pago (Anexo 9) y copia.
- Recibo resguardo de Fondo Revolvente, y copia.
Solicitud- comprobacién de recursos
Cuando aplique:
- Recibo de solicitud de sujetos a comprobar de Oficinas
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Centrales (Anexo 15) y copia.
- Recibo de solicitud de sujetos a comprobar de
Planteles/Coordinaciones (Anexo 16) y copia.

3. El Paquete de documentos para la reposicion del Fondo
Revolvente (Paquete 2) en original, debe incluir:

- Solicitud- comprobacion de recursos.

- Afectacion presupuestal/orden de pago (Anexo 9), y copia.

- Oficio solicitud de reposicién de Fondo Revolvente.

- Representacion impresa de los Comprobantes Fiscales
Digitales por internet (CFDI).

- Verificacion de vigencia de los comprobantes fiscales
digitales por internet ante el Servicio de Administracion
Tributaria.

- Tratdndose de combustible, la verificacion de que el permiso de
la Comision Reguladora de Energia, se encuentre vigente al
expedir el CFDI.

Cuando aplique:

- Solicitud de fondos a comprobar (Anexo 10).

- Oficio de comisién (Anexo 11).

- Formato de registro Ginico de comisiones al personal. (Anexo
12)

- Recibos de egresos (Anexo 13).

4. Evidencias (Lista de asistencia, Fotografias, Convocatorias, Carta
garantia, Minutas e Invitaciones).

5. La documentacidon comprobatoria de l|a reposicion del Fondo
Revolvente, en original, debe tener el sello de “"Pagado” y “Operado”;
tratandose de fuente de financiamiento federal, a todo el paquete de
documentacion comprobatoria se le debe estampar el sello
“Programa U006, Subsidios Federales para Organismos
Descentralizados Estatales”.

6. La documentacién comprobatoria debe apegarse a los
Lineamientos que Regulan la Operacion y Control de los Fondos
Revolvente, Sujetos a Comprobar y Pagos Directos tramitados
en la Administracion Pablica del Estado. Capitulo Tercero, Seccién
Primera y Seccion Segunda.

7. Circulares emitidas por el Titular de la Direccion Administrativa (Titular
de la DAD).

8. El Paquete de documentos para la cancelacion del Fondo
Revolvente (Paquete 3) en original, debe tener:
- Solicitud- comprobacion de recursos.
- Afectacion presupuestal/orden de pago.
- Oficio de cancelacion de Fondo Revolvente.
- Comprobante electronico de pago o ficha de depésito.
9. La apertura del fondo rotatorio se realiza de forma anual, al inicio del
ejercicio.
10. La reposicion del fondo rotatorio se realiza de forma mensual.
11.La cancelacién del fondo rotatorio se da al término del ejercicio de
forma anual.
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- Titular de la Direccién Administrativa (Titular de la DAD).

- Titular del Centro de Trabajo (Titular CT).

. - - Titular del Departamento de Control Presupuestal (Titular del DCP).

8. Participantes - Titular del Departamento de Recursos Financieros (Titular del DRF).
- Responsable del Tramite (RT)
- Analista Especializado.
- Paquete de documentos

9.Insumo - Documentacién comprobatoria
- Solicitud-Comprobacion de Recursos
10.Producto - Comprobante electrénico de la operacion bancaria (SPEI)
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion | Autorizacion | Titular de la Direccidon )
-, Titular de la
de Planeacion, Di . H ble Junta Directi
Noviembre Diciembre Programacién v G|‘reCC|o:'1 onorable Junta Directiva
2023 2023 Presupuesto enera
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Recibe del Titular del Centro de Trabajo (Titular
del CT) el Paquete de documentos de
apertura del Fondo Revolvente (Paquete 1),
el Paquete de documentos para la reposiciéon
1 del Fondo Revolvente (Paquete 2) o el
Paquete de documentos para la cancelacién
del Fondo Revolvente (Paquete 3), (Paquete
1, 2 o0 3), turna al analista especializado para su

Titular del Departamento
de Recursos Financieros

revision.
Verifica a que tramite corresponde el Paquete
2 1, 2 o 3, si es por apertura, reposicion y/o

cancelacion, y revisa que estén correctos.

¢Es correcto el tramite del Paquete 1, 2 o0 3?

No: Continta con la actividad 2A

Si: Continla con la actividad 3

Notifica al Responsable del Tramite (RT) via
2A telefonica, que aporte los documentos faltantes

del Paquete 1,20 3

Pasa el tiempo

2A.1 Verifica que el RT haya atendido las notificaciones.

¢El RT atiende la notificacion del Paquete 1, 2 o
3?

No: Continla a la actividad 2A.2

Si: Continula en la actividad 3

Devuelve el Paquete 1, 2 o 3 al Titular del CT
solicitante.

Analista Especializado

2A.2

Regresa a la actividad 1

Captura datos de la afectacion
presupuestal/orden de pago en el Médulo de
Cuentas por Pagar (SUAFOP), imprime y firma
3 la Solicitud-comprobacion de Recursos, en
original, integra al Paquete 1, 2 o 3 y turna al
Titular del Departamento de Recursos Financieros
(Titular del DRF) para su autorizacion.
Recibe el Paquete 1, 2 o 3, firma de
autorizacion la Afectacion presupuestal/orden
de pago en original y copia, rubrica de Visto
Titular del Departamento 4 Bueno la Solicitud-comprobacion de recursos
de Recursos Financieros y turna el Paquete 1, 2 o 3 al Titular de
Direcciéon Administrativa (Titular de la DAD) para
su autorizacion.

Pasa el tiempo
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Responsable No. Actividad

Recibe del Titular de la DAD el Paquete 1 o 2,
elabora el Listado de pagos en original y copia,
turna a caja y paga por medio de la Banca
electronica, imprime el Comprobante de Ia
transferencia electronica y la agrega al Paquete 1
o 2.

Analista Especializado Recibe el Paquete 3, firma de autorizacién Ila
Afectacion presupuestal/orden de pago, rubrica
de Vo. Bo. la Solicitud-comprobacion de recursos
y turna al Titular de la DAD para su autorizacion.
Elabora Relaciéon de folios en original y copia para
turnar el Paquete 1, 2 o 3 al Titular del
Departamento de Contabilidad (Titular de DC), acusa
de recibido en la copia de la Relacion de folios.

Fin del Procedimiento
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Nombre del Procedlmlento. Pagina

11 Apertura, reposicién y cancelacion del Fondo [ 1/1
_Revolvente.

Titular DRF Analista Especializado
INICIO
1 2 2A Zha
Recbe del Titular del CT, Verifica a que tramite : i
‘ corresponde el Paquete Notifica al RT via Devuelve el Paquete 1, 2
el Paquete 1, 2 o 3 y 1,2 o 3, si es por telefénica que aportelos 3 al Titular del CT
tuma al analista z ' G
apertura reposicion documentos faltantes del sollmtar\te
especializado  para su 4 aie . Paquete 1,20 3
fevision. v/o caqcelacwn Yy revisa r o
que esten correctos.

O

h
3
2A1 (B)
No Captura datos de la
afectacion

G presupusﬁal/_ordal_ en el
Verifica que el RT haya SUA.F_OP, imprime, fxr_rrja la

atendido las notificaciones. Solicitud-comprobacién
de recursos, integra

Paquete 1,2 03 y turna.

i Es
4 correcto el
Reabe Paquete 1, 2 o 3 tramite del
firma de autorizacion la Paquete
afectacion 1,2037?

presupuestal/orden de
pago, rubrica wvo,bo, Ia
solicitud-comprobacion

de recursos y turna al

Titular del DAD.

_ S5
6 {_El RT
i i atiendela No Redbe del Titular de la DAD,
ecbe  Paquete 2  firma notificacion Paquete 1 o 2 , elabora
autorizacidon la afectacién del Listado de pagos, turna a

presupuestal/orden de pago,
rubrica wvo,bo, Iz solicitud-
comprobacién de recursos,
turna al Titular DAD, elabora
Relacién de folios y tuma al
Titular del DC Paquete 1 0 2 =zl
itulacdal DO,

Paquete
1,2037

caja, paga, imprime
comprobante de la
transferenda electrénica
y agrega al Paquete1 0 2.
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento:

12. Atencidén a solicitudes de Sujetos a Comprobar, Pagos y Comprobacion de
recursos para gastos.

2. Codigo PR-DAD-COBAEV-012-23
Proveer a los Centros de Trabajos los recursos financieros para cubrir los
3. Objetivo gastos relacionados con las actividades propias del Colegio de Bachilleres del

Estado de Veracruz

4. Frecuencia

Periddica

5. Normatividad

e Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Articulo 70, Fraccion II.

Ley de Egresos de la Federacion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Austeridad para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado

de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cddigo Fiscal de la Federacion, Articulos 29 y 29-A.

e Estatuto Orgdnico del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz,
Capitulo Séptimo, Articulo 9, fraccion Iy II.

e Lineamientos que Regulan la Operacion y Control de los Fondos
Revolventes, Sujetos a Comprobar y Pagos Directos tramitados en la
Administracion Publica del Estado. Capitulo Tercero, Seccién Primera y
Seccion Segunda.

e Lineamientos Generales de Austeridad y Contencion del Gasto para el
Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

e Clasificador por Objeto del Gasto.

e Programa de Cierre Anual de las Dependencias y Organismos Publicos
Descentralizados.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional

017.Y-EDUCACION MEDIA SUPERIOR (AI)

7. Normas o
consideraciones

1. El “Médulo de Cuentas por Pagar” forma parte del Sistema Unico de
Administracion Financiera para Organismos Publicos (SUAFOP).

2. Las solicitudes de recursos para los sujetos a comprobar debe realizarse

con un minimo de dos dias habiles, previos a la actividad a realizar.

3. Los pagos de sujetos a comprobar se realizan de acuerdo a la fuente de

financiamiento y partidas solicitadas.

4. El paquete de documentos de los sujetos a comprobar, debe estar

debidamente complementados.

5. La Afectacion presupuestal/orden de pago de los sujetos a
comprobar, debe contar con suficiencia presupuestal previamente
autorizada, para su pago.

. El Sujeto a Comprobar se registra y se comprueba con base a la Circular
de disposiciones normativas para el Fondo Rotatorio, Sujetos a
Comprobar y Pagos Directos.

(o)}

7. El Paquete de documentos de solicitud de sujetos a comprobar
(Paquete 1), en original, consta de:
- Afectacion presupuestal/orden de pago, (Anexo 9).
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- Oficio solicitud de sujetos a comprobar

En caso de aplicar:

- Recibo de solicitud de sujetos a comprobar de Oficinas Centrales
(Anexo 15)

- Recibo de solicitud de sujetos a comprobar de
Planteles/Coordinaciones (Anexo 16)

- Evidencias (Oficios, Convocatorias, Invitaciones)

8.- El Paquete de documentacion comprobatoria de los sujetos a
comprobar (Paquete 2) en original, consiste en:

- Solicitud- comprobacion de recursos

- Afectacidn presupuestal/orden de pago (Anexo 9)

- Representacion impresa de los Comprobantes Fiscales Digitales
por internet (CFDI).

- Verificacion de vigencia de los comprobantes fiscales digitales
por internet ante el Servicio de Administracion Tributaria.

- Tratandose de combustible, la verificacion de que el permiso de la
Comision Reguladora de Energia, se encuentre vigente al expedir el
CFDI.
Cuando aplique:

- Solicitud de fondos a comprobar (Anexo 10).

- Oficio de comision (Anexo 11).

- Formato de registro Gnico de comisiones al personal. (Anexo
12)

- Recibos de egresos, (Anexo 13).

- Evidencias (Lista de asistencia, Fotografias, Convocatorias, Carta
garantia, Minutas, Bitacoras, Listado de ndmina de becarios e
Invitaciones).

9. La documentacion comprobatoria de los sujetos a comprobar, en
original, debe tener el sello de “Pagado” y “Operado”; tratandose de fuente
de financiamiento federal, a todo el paquete de documentacion
comprobatoria se le debe estampar el sello “Programa U006, Subsidios
Federales para Organismos Descentralizados Estatales”.

10. La representacion impresa de los Comprobantes Fiscales Digitales
(CFDI), debe cumplir con los requisitos establecidos en el Articulo 29 y 29 A
del Codigo Fiscal de la Federacion.

11. En caso de reintegro de recursos no ejercidos, sera por transferencia
electrénica o depodsito en efectivo a las cuentas bancarias del Colegio.
- Titular de la Direccién Administrativa (Titular de la DAD).
- Titular del Centro de trabajo (Titular CT).
8.Participantes - Titular del Departamento de Recursos Financieros (Titular del DRF).
- Responsable del trémite. (RT)
Analista Especializado
- Paquete de documentos

9.Insumo
Paquete de documentacién comprobatoria

- Solicitud-Comprobacién de Recursos

10.Producto Comprobante de transferencia electrénica o ficha de depdsito
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Recibe del Titular del Centro de Trabajo (Titular del CT) el
Paquete de documentos de solicitud de sujetos a
comprobar (Paquete 1) o el Paquete de
documentacién comprobatoria de los sujetos a
comprobar (Paquete 2), (Paquete 1 o 2), turna al
analista especializado para su revision.
Verifica que tipo de tramite corresponde el Paquete 1 o
2 2, si es sujetos a comprobar o comprobaciéon de
sujetos y revisa que estén correctos.
¢Es correcto el tramite del Paquete 1 o 2?
No: Continda con la actividad 2A
Si: Continua con la actividad 3

Notifica al Responsable del Tramite (RT) via telefonica, que

Titular del
Departamento de 1
Recursos Financieros

2A aporte los documentos faltantes del Paquete 1 o 2
Pasa el tiempo
2A.1 Verifica que el RT haya atendido las notificaciones
Analista Especializado
¢El RT atiende la notificacién del Paquete 1 0 2?
No: Continla a la actividad 2A.2
Si: Continla en la actividad 3
2A.2 Devuelve el Paquete 1 o 2 al Titular del CT solicitante.

Regresa a la actividad 1

Captura datos de la afectacion presupuestal/orden de

pago en el Modulo de Cuentas por Pagar (SUAFOP),
3 imprime y firma l|a Solicitud-comprobacion de

Recursos, en original, integra al Paquete 1 o0 2 y turna al

(Titular del DRF) para su autorizacion.

Recibe el Paquete 1 o 2, firma de autorizaciéon la

Afectacion presupuestal/orden de pago en original y

Titular del 4 copia, rubrica de Visto Bueno la Solicitud-comprobacién
Departamento de de recursos y turna el Paquete 1 o 2 al Titular de la DAD
Recursos Financieros para su autorizacion.

Pasa el tiempo

Recibe del Titular de la DAD el Paquete 1 elabora el
Listado de pagos en original y copia, turna a caja y paga
5 por medio de la Banca electronica, imprime el
Comprobante de la transferencia electrénica y la
agrega al Paquete 1.
Recibe el Paquete 2, firma de autorizacién la Afectacion
presupuestal/orden de pago, rubrica de Vo. Bo. la
Solicitud-comprobacion de recursos y turna al Titular
6 de la DAD para su autorizacion y elabora Relacion de
folios en original y copia para turnar el Paquete 1 o 2 al
Titular del Departamento de Contabilidad (Titular de DC),
acusa de recibido en la copia de la Relacién de folios

Analista Especializado

Fin del procedimiento
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y Comprobacién de recursos para gastos
Titular DRF Analista Especializado
INICIO
1 2 2A 2A2
Verifica a que tramite
Recibe del Titular del CT, corresponde el Paquete 1 Notifica al RT via Devuelve el Paquete 1 o
el Paquete 1 0 2 y tuma 0 2, si-es por sujeto.a telefénica que aporte los 2  al Titular del CT
al analista especializado comprobar v/o documentos faltantes del solicitante.
para su revision. comprobacién de Paquete 1 o 2.

sujetos y revisa que
estén correctos.

O

N
< Es 2A1 G s

: correcto el No Captura  datos de la
Recibe Paquete 1 o 2 tramite del G ;:gs:mmtal/ordm en el
> ot P te 1 ) . 4 2
g;r:;ads#torlzacmn " a(;u;_"e Verifica que el RT haya SUAFOP, imprime, firma la

tal/ord d i atendido las notificaciones. Solicitud-comprobacién
presupuestal/orden de e o i

pago, rubrica vo,bo, la
solicitud-comprobacion
de recursos y turna.

IS
®

Paquete 1 02 yturna.

. S5
6 SEIRT
atlgnde_l? No Redbe del Titular de la DAD,
Recbe Paquete 2 firma notificacion Pagquete 1, elabora Listado
autorizacién la afectacién del de pagos, turna a aja,
presupuestal/orden de pago, Paquete 1 paga, imprime

comprobante de la
transferenda electrénica
vy agrega al Paquete 1 .

rubri@ wvo.bo, la solicitud- 02°7?
comprobacién de recursos,
turna al Titular DAD, elabora
Relacién de folios y tuma

aquete 1 o 2 al Titular del DC.
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento: 13. Asignacién y comprobaciéon de viaticos
2. Codigo PR-DAD-COBAEV-013-23
Proporcionar los recursos por concepto de viaticos a servidores publicos de
3. Objetivo Oficinas Centrales para cubrir gastos por comisiones asignadas a lugares
distintos a su centro de trabajo.
4. Frecuencia Periddica

e Coddigo Fiscal de la Federacion, Articulo 29 y 29-A.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulo 70 fraccion II.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su
Reglamento.

e Ley Federal del Impuesto Sobre la Renta.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Estatuto Organico, capitulo décimo tercero, articulo 16, fraccién II.
Manual de Politicas para la Asignacién de Comisiones de Trabajo,
Tramite y Control de Viaticos y Pasajes en la Administracién Publica del
Estado de Veracruz. En adelante Manual.

5. Normatividad

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional

017.Y-EDUCACION MEDIA SUPERIOR (AI)

1. El comisionado es el Servidor Publico activo del COBAEV que, en el
ejercicio de sus funciones, se le asigna alguna comisién a un lugar distinto
al de su adscripcidn.

2. La solicitud de recursos debe hacerse con un minimo de dos dias habiles
anteriores a la comision.

3. Los Documentos para asignacién de viaticos consta de:
e Oficio de comision (Anexo 11) en copia.
e Solicitud de fondos a comprobar (Anexo 10) en original y copia.

4. Los requisitos que debe cumplir los Documentos son los siguientes:

7. Normas o e El Oficio de comision (Anexo 11), en copia, debe sefialar lugar, fecha
consideraciones y objetivo de la comisién, ademas del nombre del comisionado.

e La Solicitud de fondos a comprobar (Anexo 10) en original debe
contener, de conformidad con el Manual de Politicas para la Asignacion
de Comisiones de Trabajo, Tramite y Control de Viaticos y Pasajes en la
Administracién Publica lo siguiente:

o Nombre completo, Registro Federal de Contribuyentes del
comisionado y niumero de empleado.

o Lugar, fecha y objetivo de la comision

o Los importes que se asignan para la comisién, asi como firma del
Titular del Centro de Trabajo y del comisionado.

o Los viaticos por hospedaje y alimentos se asignan de acuerdo a las
tarifas establecidas en el Manual y a las Circulares emitidas por la
Direccion Administrativa.

o Afectacién Presupuestal/Orden de Pago, sello y firma de autorizacion
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del Titular de Departamento de Control Presupuestal (Titular del
DCP), asi como indicacion de la disponibilidad presupuestal de cada
partida.
e Firma de Visto Bueno del Titular de la Direccion de Planeacion,
Programacion y Presupuesto (Titular de la DPPP).
e Firma de autorizacién de pago del Titular del Departamento de Recursos
Financieros (Titular del DRF).
e Firma de Visto Bueno del Titular de la Direccion Administrativa (Titular
de la DAD).

5. La Documentacion comprobatoria de vidticos debe corresponder a la
partida y monto asignado. El plazo para su comprobacidon serd en un
periodo no mayor a tres dias habiles posteriores a la conclusién de la
comision.

6. La Documentacion comprobatoria, original, consta de:

e Formato de Registro Unico de comisiones del personal (Anexo
12).

e Representacion impresa del Comprobante Fiscal Digital por Internet
(CFDI) y verificacion de vigencia en el portal del Servicio de
Administracion Tributaria (SAT), asi como en la Comision de Reguladora
de Energia (CRE), para combustibles.

e Documentacion soporte.

7. La Documentacion comprobatoria, puede contener, adicionalmente lo
siguiente:
e Recibos de Egresos (Anexo 13).
e Comprobantes de taxi controlado y transportes locales.
e Recibo de ingresos de caja, por el recurso no ejercido en su
comisién.

8. El Formato de Registro (inico de comisiones del personal (Anexo12)
contiene lo siguiente:
e Nombre y firma de quien autoriza la comisién, asi como de el/la
comisionado/a y sello o firma de certificacion del lugar de la comision.
e Sello del Departamento de Recursos Financieros y firma del responsable
de la revision.

9. La Documentacién comprobatoria del egreso se debe cancelar con la
leyenda "Operado" y "“pagado” marcado con el tipo de fondo que
corresponda, sello de “subsidio federal U006” en caso de ser tipo de
fondo federal, el cual se plasma sobre todo los documentos que amparan
la comprobacidn, firma de el/la Titular del Centro de Trabajo.
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Informacion del Procedimiento:

o Titular de la Direccién Administrativa (Titular de |la DAD).

e Titular del Departamento de Control Presupuestal (Titular del DCP).
e Titular del Departamento de Recursos Financieros (Titular del DRF).
e Titular del Departamento de Recursos Humanos (Titular del DRH).
e Titular del Departamento de Contabilidad (Titular del DC).

e Personal comisionado.

e Analista Especializado

8. Participantes

Documentos.

Documentacion comprobatoria.

Oficio de comisidn.

Solicitud de fondos a comprobar.

Registro Unico de comisiones del personal.

Representacién impresa del Comprobante Fiscal Digital por
Internet (CFDI) en original.

Documentacion soporte en original.

e Solicitud-comprobacion de recursos.

9. Insumo

10.Producto e Formato de Descuento via ndmina
Comprobante de transferencia electrénica bancaria.
Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion | Autorizacion | Titular de la Direccidn .
Ly Titular de la
de Planeacion, - - . .
Noviembre Diciembre Programacion y Direccion Honorable Junta Directiva
2023 2023 Presupuesto General
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Recibe del Titular del Departamento de Control
Titular del Departamento Presupuestal (Titular del DCP) los documentos para
de Recursos Financieros Asignacion de Viaticos al personal comisionado y turna
al analista especializado.
Revisa que la Documentacion original cumpla con todos
los requisitos y acusa de recibido.
¢Cumple con los requisitos?
No: Continda en la actividad 2A
Si: Continlia en la actividad 3
Comunica via telefénica al Personal comisionado que los
2A documentos, no cumplen con los requisitos y devuelve

Analista Especializado para su correccion.

Pasa el tiempo

Regresa a la actividad 2

Captura los datos de la Solicitud de fondos a comprobar
(Anexo 10) en el Sistema SUAFOP-Médulo de Cuentas
3 por Pagar, emite Solicitud-comprobaciéon de recursos,
firma y turna al Titular del Departamento de Recursos
Financieros (Titular del DRF).
Recibe y firma de autorizacion de pago en la Solicitud de
fondos a comprobar (Anexo 10) y Visto Bueno en la
Solicitud-comprobacion de recursos contenidas en los

Titular del Departamento 4 Documentos, turna al Titular de la Direccién
de Recursos Financieros Administrativa (Titular de la DAD), para firma de Visto
Bueno.

Pasa el tiempo

Recibe del Titular de la DAD la Solicitud-comprobacién
5 de recursos para pago mediante transferencia electronica
y anexa el comprobante a los Documentos.
Turna al Titular del Departamento de Contabilidad (Titular
del DC) los Documentos en original para su resguardo,

6 mediante Relacion de tramites pagados, en original y
copia para acuse.
Analista Especializado Captura en Excel archivo de Control de viaticos, el monto
tramitado de acuerdo con los datos de la copia de la
7 Solicitud de fondos a comprobar (Anexo 10), archiva
copia sellada de manera numérica temporal en la Carpeta
de viaticos.
Turna, a través de correo electrénico, archivo en formato
8 Excel del Control de viaticos., a fin de mes, al Titular del

Departamento de Recursos Humanos (Titular del DRH),
Pasa el tiempo
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10

11

11A

Analista especializado
12

12A

13

13A

SEMSyS

11N secretaria Subsecretaria de Educacion
. de Educacién Media Superior y Superior

Actividad
Recibe del Personal comisionado, |la Documentacion
comprobatoria de viaticos del Formato de Registro
unico de comisiones del personal (Anexo 12) en
original y copia.
Revisa que la Documentacion comprobatoria
original, cumpla con todos los requisitos y acusa de
recibido.
Verifica que la Documentacion comprobatoria, se
ajuste a los montos y partidas asignadas en la
Solicitud de Fondos a Comprobar (Anexo 10) y
Formato de Registro Unico de Comisiones al
Personal (Anexo 12), con base en las tarifas
establecidas en el Manual de Politicas para la
Asignacion de Comisiones de Trabajo, Tramite vy
Control de Viaticos y Pasajes en la Administracién
Publica del Estado de Veracruz.
¢Los CFDI estan correctos?
No: Continda en la actividad 11A
Si: Continla en la actividad 12
Informa al personal comisionado el estatus en que se
encuentran los CFDI: Error en datos de receptor,
Cancelado o duplicado en comprobacion.

Pasa el tiempo

Regresa a la actividad 2

Revisa en el Sistema de Proveedores que se
encuentren los Comprobantes Fiscales Digitales
por Internet (CFDI)

¢Los CFDI se encuentran en la base del Sistema de
Proveedores?

No: Continla en la actividad 12A.

Si: Continlia en la actividad 13

Solicita al Titular del DRH, al encargado de las claves
de acceso al Servicio de Administracion
Tributaria (SAT), la actualizacion de los CFDI en el
Sistema de Proveedores.

Pasa el tiempo.

Regresa a la actividad 12

Revisa que la suma total de los CFDI, comprueban el
monto asignado en la Solicitud de Fondos a
comprobar.
éla suma de
asignado?

No: Continda en la actividad 13A.

Si: Continla en la actividad 14

Realiza ajuste a importes en el formato de Registro
inico de comisiones del personal (Anexo 12) a
la suma de los CFDI, e informa al personal
comisionado sobre el recurso no ejercido a devolver a
la Entidad, a través del recibo de ingresos y/o

los CFDI comprueban el monto
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Responsable

Analista especializado

Titular del Departamento de
Recursos Financieros

Analista especializado

SEMSyS

Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

No.

13A1

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Actividad
formato de descuento via ndmina.

¢Realizd la devolucién del recurso?

No: Continta en la actividad 13A1

Si: Continla en la actividad 14

Elabora y firma Recibo de ingresos y/o Formato
de Descuento via nomina (Anexo 14) en original
y copia, por el importe de la devolucidn, recaba firma
del Titular del DRF y turna al Titular del DRH; recaba
acuse de recibido.

Captura los datos del Recibo de Ingresos y/o
Formato de Descuento via né6mina (Anexo 14)
en el Sistema SUAFOP-Médulo de Cuentas por
Pagar, emite Solicitud-comprobacion de
recursos, recaba firma e integra copia del Recibo de
ingresos, ficha de depdsito y/o Formato de
Descuento via nomina.

Captura datos en el Sistema SUAFOP-Médulo de
cuentas por pagar, con base en la documentacion
comprobatoria del Formato de Registro Gnico de
comisiones del personal (Anexo 12).

Emite vy firma Solicitud-comprobacion de
recursos, Yy adjunta a la Documentacion
comprobatoria y Turna al Titular del DRF.

Recibe y firma de Visto Bueno la Solicitud-
comprobacion de recursos con su
Documentacion comprobatoria, devuelve al
analista especializado para su digitalizacién.

Captura en archivo Excel: Control de viaticos, los
importes comprobados con base en el Formato de
Registro UGnico de comisiones del personal
(Anexo 12), para identificar al personal de Oficinas
Centrales con saldos deudores.

Pasa el tiempo.

Turna al Titular del DRH el archivo Control de
Viaticos de forma mensual, con datos de viaticos
otorgados, comprobados y devueltos por el personal
de Oficinas Centrales.

Digitaliza documentacién comprobatoria del
Formato de Registro (nico de comisiones del
personal (Anexo 12), y Solicitud-comprobacion
de recursos.

Captura datos en el archivo electréonico de
transparencia denominado “Gastos por concepto
de viaticos y representacion LTAIPVIL15IX"” y
digitaliza documentacién del formato de Registro
inico de comisiones del personal (Anexo 12).
Emite Listado de pagos electrénicos del Sistema
SUAFOP-Moédulo de cuentas por pagar y turna al
Titular del DC la Documentacion comprobatoria
original: Formato de Registro Gnico de
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Responsable No. Actividad

comisiones al personal (Anexo 12), Oficio
solicitud de fondos a comprobar y documentacion
soporte.

Fin del Procedimiento
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Titular DRF

INICIO

1

Recibe del Titular del DCP,
los documentos para
asignacion de viaticos al
comisionado y tuma al
analista especializado.

Subsecretaria de Educacion
Media Superiory Superior

SEMSyS ‘ e

COBAEV

&
I

Revisa que

cumpla oon todo
requisitos

la

documentacion original

los

a4

Reabe v firma de
autorizacién de pago en el
Anexo 10 y Vo.Bo. en la
solicitud-comprobaciéon

de recursos contenidas en
los documentos y turna al
Titular de la DAD para firma

de Vo.Bo.

17
Recibe y firma de Vo.Bo.
la Solicitud-
comprobatoria de
recursos con su
documentacioén
comprobatoria v
devuelve.

< Cumple
todo los
requisitos ?

3

Captura los datos de
Solicitud de fondos

la
a

comprobar (Anexo 15)
en el SUAFOP, emite
Solicitud-comprobacion

de recursos, firma
turna al Titular del DRF.

Y

O,

No

DIAGRAMA DE FLUJO

| Nombre del Procedimiento:

Pagina

13. Asignacion y comprobacion de vidticos 1/3

Analista Especializado

2A

Comunica via telefoénica al
personal comisionado que
los documentos no
cumplen con los requisitos
y devuelve parasu

correccion.

7

Captura en Excel control de
viaticos, el monto
tramitado de acuerdo en el
anexo 10, archiva de
manera numéerica temporal.

S5

8

Recibe del Titular de la
DAD la Solicitud-
comprobacién de
recursos para pago
mediante transferencia
electrénicay anexa.

Turna por correo electrénico,
archivo en Exczl de Control
de viaticos a fin de mes al
Titular del DRH.

6

O

Turna al Titular de DC los
documentos en original
para su resguardo,
mediante Relacién de
tramites pagados.

o

Redbe del personal
comisionado, la
documentacién
comprobatoria de vidticos
del Formato de registro
unico de comisiones del
personal (Anexo 12).
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10
Revisa que la

documentaciéon
comprobatoria original,
cumpla con todos los
requisitos.

11

Verifica que la
documentacion
comprobatoria, se ajuste
a los montos y partidas
asignadas en el anexo 15
y anexo 10.

< Los CFDI
estan
correctos ?

Subsacretaria de Educacion
Media Superior y Superior

SEMSyS ‘

O

O

DIAGRAMA DE FLUJO

[ Nombre del Procedimiento:

ba’gina

13. Asignacién y comprobacion de vidticos 2/3

Analista Especializado

11A

Informa al personal
comisionado el estatus que
se encuentra los CFDI.

@@

12

Revisa en el Sistema de
proveedores que se
encuentren los CFDI.

encuentran
enla base
del
Sistema de
proveedor
es?

12A

13A

Solicita al Titular de DRH,
la adwualizacibn de los
CFDI en el Sistema de
proveedores.

Realiza ajuste a importe
en el formato (Anexo
12) a la suma de los CFDI
e informa al personal
comisionado.

é@

i3

Revisa que la suma total
de los CFDI comprueben
el monto asignado.

éRealizé la

devolucion

del recurso
?

i4

éla suma de
los CFDI

comprueban
el monto

asignado ?

el

Captura datos de Recibo
de ingresos y/o
Formato (Anexo 14) en

SUAFOP, emite

Solicibud-comprobacion de
recursos, recaba firma e
integra.
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DIAGRAMADE FLUJO

| Nombre del Procedimiento: Pagina
13. Asignacién y comprobacion de viaticos 3/3
Analista Especializado
13A1 i8 21

Elabor: fir Recibo d Captura en archivo Excel

inagrc;og yl/:‘aFo:-.?am dg Control de viaticos, los Captura datos en el
descuento via némica importes comprobados coon archivo electronico
(Anexo 14), por el importe base en el Formato (Anexo LTAIPVIL15IX v

de la devolucidn, recaba
firma del Titular del DRF y
turna al Titular del DRH y
recaba acuse.

S
=

15
~ R

Captura los datos en el
SUAFOP con base a |la
documentacion
comprobatoria en el
formato (Anexo 12).

. J

-

16

Emite y firma Vo.Bo. la
Solicitud-comprobacién
de recursos oon su
documentacién

comprobatoria y tuma al

Titular del DRF.
\_ »

12), para identificar al

personal de Oficinas
centrales con saldos
deudores.

O

i9
Turna al Titular del DRH el
archivo Control de
viaticos de forma
mensual.

J.

20

Digitaliza documentacion
comprobatoria en el
Formato (Anexo 12) vy
Solicitud-comprobacioén
de recursos.
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digitaliza documentacion
en el Formato (Anexo
12).
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Emite Listado de pagos
eledtrénicos del SUAFOP vy
tuma al Titular del DC la
documentacion
comprobatoria original.
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Informacion del Procedimiento:

Procedimiento:

14. Validacion del informe administrativo presentado por la mesa
directiva de la Asociacién de Padres y Madres de Familia.

2. Cédigo PR-DAD-COBAEV-014-23
Revisar la documentacion soporte que acredita el uso, destino y
. aplicacion de las aportaciones voluntarias de la Asociacion de Padres y
3. Objetivo

Madres de Familia, con la finalidad de verificar la aplicacién del recurso
conforme al plan de trabajo establecido y/o en beneficio del Plantel.

4. Frecuencia

Mensual

5. Normatividad

e Reglamento Escolar del Colegio de Bachilleres del Estado de
Veracruz, Articulos 236 y 237.

e Lineamientos para la Administracion de las Aportaciones en
Asociaciones de Padres y Madres de Familia en el Colegio de
Bachilleres del Estado de Veracruz, Fracciones V, VI, VII y VIII
(Lineamientos)

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional

017.Y-EDUCACION MEDIA SUPERIOR (AI)

7. Normaso
consideraciones

1.- La Asociacion de Padres y Madres de Familia (Asociacion de
Padres), determina en asamblea general el Plan de trabajo a realizar
durante el ciclo.

2.- El Plan de trabajo establecido en la asamblea general de la
Asociacion de Padres y Madres de Familia, contiene en forma breve y
concreta las actividades prioritarias de mantenimiento vy
funcionamiento que se pretenden realizar en el plantel, sefialando el
mes en que se realiza dicha accion y de acuerdo al diagnostico de
necesidades.

3.- EI Plan de trabajo cumple con los Lineamientos para la
Administracién de las Aportaciones en Asociaciones de Padres y Madres
de Familia en el Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz,
(Lineamientos), mismo que es ejecutado de manera coordinada con
el Director del Plantel y/o el Coordinador de Zona.

4.- Los Documentos que acreditan la recaudacion de las cuotas
voluntarias son:
- Acta de asamblea ordinaria, mediante la cual se acuerda la cuota
voluntaria para cada inicio de ciclo.
- Recibos de ingresos foliados e impresos en imprenta, por las
cuotas voluntarias y demas cantidades que reciba la Tesoreria.
- Estado de cuenta bancario que acredita la recaudacién de las
cuotas y demas cantidades depositadas, misma que se apertura a
nombre de la Asociacion de Padres y Madres de Familia de manera
mancomunada entre el Presidente y el Tesorero.

5.- EL monto estimado de los ingresos por cuotas voluntarias es de
acuerdo a la matricula de inicio del semestre en cada Plantel.
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6.- Las aportaciones voluntarias y/o donaciones que reciba Ia
Asociacion de Padres y Madres de Familia se deposita en la cuenta
bancaria aperturada por la Asociacién de Padres y Madres de Familia,
con la finalidad de transparentar los recursos.

7.- Los documentos que acreditan el uso, destino y aplicacién
de las aportaciones voluntarias son:

Por la adquisicion de bienes muebles:
a) Acta de donacidn de bienes a favor del Colegio.
b) CFDI que ampara la adquisicién de los bienes.
c) Relacion de bienes donados.
d) Acuse de recibo de envio de acta de donacién al Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales.

8.- Los egresos aplicados conforme al Plan de Trabajo y/o en
beneficio del Plantel son en funcion a:

a. Mantenimiento del edificio escolar.

b. Apoyo en las actividades enmarcadas en el calendario escolar.

c. Equipamiento de aulas, laboratorios y talleres (actividades
paraescolares).

d. Mantenimiento y/o adquisiciéon de mobiliario escolar.

9.-La Mesa Directiva de la Asociacion de Padres y Madres de Familia
debe utilizar su propio RFC, o su caso, el RFC genérico:
“XAXX010101000"” Publico en general.

10.- Los recursos provenientes de las aportaciones voluntarias
NO pueden destinarse para:

a. El pago de gastos de representacion oficial a personal del
COBAEYV (viaticos, peaje, combustible, traslados).

b. La compra de vestuario y uniformes para el personal docente y
administrativo del Plantel del COBAEV.

c. El pago de gratificaciones y/o honorarios a personal docente y

administrativo del Plantel del COBAEV.
. Apoyo para la realizacién de actividades sindicales.
e. Cubrir el costo de los boletos para el Sorteo COBAEV.

Q

11.- La Direccién del Plantel remite el Informe administrativo de
manera mensual a la Direcciéon Administrativa, dentro del término de
los primeros 10 dias habiles del mes posterior al que se reporta.

12.- El Departamento de Recursos Financieros revisa la documentacién
soporte de las aportaciones voluntarias recibidas y el egreso incluido
en el Informe administrativo, a fin de emitir los comentarios
pertinentes sobre el uso, destino y aplicacion de los recursos.

13.- La documentacion soporte del Informe administrativo
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contiene, en original:

- Estado de cuenta bancario.

- Representacion impresa de los Comprobantes Fiscales Digitales
por Internet (CFDI).

- Evidencias fehacientes del uso, destino y aplicacion de los
recursos, tales como: fotografias, bitadcoras y reportes.

- Conciliacion bancaria.

- Recibo de egresos para gastos sin CFDI

- Recibos foliados por imprenta de las aportaciones voluntarias y
demas cantidades que ingresen a la Tesoreria.

14.- El Departamento de Recursos Financieros revisa el Informe
Administrativo y emite sus comentarios a través del Informe de
resultados del uso y destino de las cuotas voluntarias de la
Asociacion de Padres de Familia (Informe de resultados de la
APF).

- Titular de la Direccién Administrativa (Titular de la DAD).

- Titular de la Direccién del Plantel (Titular de la DPL).

8.Participantes - Titular del Departamento de Recursos Financieros (Titular del
DRF).

- Analista Especializado

9.Insumo o Informe administrativo

o Informe de resultados del uso y destino de las cuotas
10.Producto voluntarias de la Asociacién de Padres de Familia (Informe de
resultados de la APF)

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién | Autorizacién | 'itular de la Direccion |
de Planeacion, Titular de la Honorable Junta
Noviembre o Programacion y Direccién Directiva
2023 chzlt(a)r;3bre Presupuesto General
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Titular del Departamento
de Recursos Financieros

Analista Especializado

Inicio del Procedimiento

2A

2A.1

Recibe del Titular de la Direccion del Plantel (Titular de
la DPL) el Informe Administrativo, lo turna al
Analista Especializado para su revision y comentarios.
Recibe y verifica que el Informe Administrativo
cumpla con el Plan de Trabajo.

¢Cumple con el Plan de Trabajo?

No: Continta con la actividad 2A

Si: Continlia con la actividad 3

Elabora Oficio solicitud de plan de trabajo, turna al
Titular del Departamento de Recursos Financieros
(Titular del DRF) para su conocimiento y autorizaZi<n,
recaba firma y turna al Titular de la DPL para que en
coordinacién con la mesa directiva determine el Plan de
Trabajo en una asamblea extraordinaria y verifica que
haya atendido las indicaciones.

¢El Titular de la DPL atendié las indicaciones?

No: Continta con la actividad 2A.1

Si: Continua con la actividad 3

Elabora Oficio informativo, recaba firma del Titular del
DRF y turna al Titular de la Direccién Administrativa
(Titular de la DAD) para su conocimiento.

Pasa el tiempo

Regresa con la actividad 1

Elabora Informe de resultados del uso y destino de
las cuotas voluntarias de la Asociacion de Padres
de Familia (Informe de resultados de la APF) y
oficio para remitir el Informe Administrativo al
Titular de la DPL, turna al Titular del DRF para su
conocimiento y autorizacion, recaba firma y los turna al
Titular de la DPL para que informe a la Mesa Directiva y
resguarde Informe de resultados de la APF.

Fin del procedimiento
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Recibe del Titular de Ia
DPL, Informe
Administrativo y turna.
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2

Recibe y verifica que el
Informe Administrativo
cumpla con el Plan de
Trabajo.

icumple

con el Plan
de

Trabajo?

Elabora Informe de
resultados de la APF vy
Oficio dirigide al Titular de
la DPL, Turna al Titular del
DRF para conoccimientoc vy
recaba firma del Titular de
la DAD para su resguardo.

DIAGRAMA DE FLUJO

| Nombre del Procedimiento:

Pégina

14. Validacion del informe administrativo presentado por Ia [ 1/1
|_Mesa Directiva dela Asociacion de Padres y Madres Familia.

Analista Especializado

2A

Elasbora Oficio de solicitud
del plan de trabajo, recba
firna del Titular del DRF y
turna al Titular de |la DPL par=a
que en coordinacion oon la
mesa directiva determine el
Plan de trabsajo y verifica.

ZEl Titular
de la DPL

2A1

Elabora Oficio informativo
recaba firma del Titular del
DRF, turna al Titular de la
DAD para su conocimiento.

atendid las
indicaciones
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Informacion del Procedimiento:

15. Contratacion de Bienes y Servicios en modalidad de

Procedimiento: Adjudicacién Directa por Monto.

2. Caédigo PR-DAD-COBAEV-015-23
Atender las necesidades de los centros de trabajo, a través de la
3. Objetivo adquisicion de bienes y servicios para realizar diversas actividades
diarias o eventuales.
4. Frecuencia Diaria

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, 2018. Titulo Cuarto, Capitulo I, Art. 26.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y
Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz.

e Estatuto Orgdnico del Colegio de Bachilleres del Estado de
Veracruz. Capitulo séptimo, articulo 9, fraccion X. marzo
2021.

e Decreto que crea el Colegio de Bachilleres del Estado de
Veracruz.

e INEGI, Comunicado de prensa 10/23.

5. Normatividad

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional

017.Y-EDUCACION MEDIA SUPERIOR (AI)

1. El monto maximo para realizar las compras vy
contrataciones de servicios en la modalidad de
adjudicacién directa por monto y elaboraciéon de contratos
es de acuerdo a lo establecido en el Decreto de
Presupuesto de la Federacion, para el ejercicio vigente.
(300 UMAS=$36101.2 sin incluir el Impuesto al Valor
Agregado)

2. Se solicita a la Secretaria de Finanzas y Planeacion el
Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP) para
efectuar la compra o servicio.

3. El Titular del Centro de Trabajo solicita la compra mediante
Oficio, cuando no haya considerado el gasto en su
Programa de Metas Anuales (PMA)

7. Normas o 4. El Titular del Centro de Trabajo solicita la compra mediante
consideraciones Formato uUnico de Requisicién (FUR) (Anexo 16) en
original, cuando el gasto esté considerado en su (PMA)

5. Adjudica la compra de acuerdo al precio mas bajo, siempre
y cuando cumpla con lo estrictamente necesario y
solicitado por el Centro de Trabajo.

6. Elabora un contrato de garantia estableciendo las
obligaciones del proveedor para que cumpla con las
especificaciones del servicio a brindar para satisfacerlas
necesidades del centro de trabajo.

7. Elabora un Cuadro Comparativo de las Cotizaciones
recibidas, cuando el monto de la compra exceda el limite
establecido en el Decreto de Presupuesto de Egresos
de la Federacion del ejercicio vigente, o cuando el
Centro de Trabajo requiera de diversos articulos en una
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9.

10.

misma compra, excepto en casos de servicios de
hospedaje o alimentacidon, en cuyos casos rigen las
especificaciones del Centro de Trabajo.
Entrega al Titular del Departamento de Recursos
Financieros (Titular de DRF), Paquete de documentos
para efectuar el pago al proveedor, mismo que consta de:
1. Formato de Sistema Unico de Administracion
Financiera de Organismos Publicos (SUAFOP).
2. Afectacion Presupuestal /orden de pago

(Anexo 9)

3. FUR.

4. Orden de compra (Anexo 16) u Orden de servicio
(Anexo 17) (OCy/o0S).

5. Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI).

6. Cuadro Comparativo.

7. Cotizaciones.

8. Contrato.

Las adjudicaciones directas, debe publicarse en informes
quincenales de adquisiciones y suministros de bienes y
contrataciones de servicios, de conformidad con los
Lineamientos Generales y Especificos de Disciplina,
Control Austeridad Eficaz.

Las contrataciones de bienes y servicios debe registrarse
en el Sistema Interno de Contrataciones y Adquisiciones
de Bienes y Servicios Del Gobierno Del Estado De
Veracruz (SICABYS).

11.Para el procedimiento de adjudicaciones directas con cargo

al presupuesto Federal debe contratarse a través del
Sistema Electrénico de Informacién Publica Gubernamental
denominado CompraNet de acuerdo al rango maximo que
establece el Presupuesto de Egresos de la Federacion del
Ejercicio Fiscal vigente.

8. Participantes

Titular de la Direccion Administrativa (Titular de la DA).
Titular del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales (Titular del DRMySG).

Titular del Centro de trabajo (Titular del CT).

Analista Administrativo.

9. Insumo

Formato Unico de Requisicion.

Oficio de solicitud de compra o contratacion de servicio.
Cotizaciones.

Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Afectacion presupuestal/orden de pago.

10.Producto e Copia de orden de compra o de servicio.
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboraciéon Autorizacion Titular de la Titular de
Direccion de
. o Planeacién la Honorable Junta
Noviembre Diciembre o Direccion Directiva
2023 2023 Programacion y General
Presupuesto
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11. Descripcion
Responsable

Titular del Departamento
de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Analista Administrativo

Titular del Departamento
de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Analista Administrativo

Titular del Departamento
de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Analista Administrativo

Analista Administrativo

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

10

11
12

Recibe del Titular de la Direccion Administrativa
(Titular de la DA) el Formato Unico de Requisicion
(FUR) u Oficio de solicitud de compra o
contratacion de servicio (Oficio de Solicitud)
emitidos por los titulares de los Centros de Trabajo,
y turna al Analista Administrativo.

Determina el Sistema de Contratacidn por el cual se
realizara la adjudicacién con base en el tipo de
Financiamiento establecido en el FUR o en el Oficio
de Solicitud.

Emite convocatoria para recibir cotizacion de
productos o servicios de al menos tres proveedores
con cobertura nacional, a través del portal
CompraNet, o con cobertura estatal a través del
SICABYS o via correo electrénico y/o telefdnica.

Pasa el tiempo.

Recibe de los proveedores a través del portal
CompraNet o SICAByYS o via correo electrénico y/o
telefénico las Cotizaciones solicitadas, elabora un
Cuadro Comparativo para verificar los montos.
Turna al (Titular del DRMySG) el cuadro
comparativo.

Elige proveedor para hacer la adquisicién de bienes
y/0 servicios de acuerdo a los montos del Cuadro
Comparativo.

Realiza la contratacion bajo los lineamientos de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico a través del Sistema Electronico
de Informacién Publica Gubernamental CompraNet
De acuerdo al monto establecido en el Decreto de
Presupuesto de Egresos de la Federacion del
ejercicio vigente, o en el Sistema Interno de
Contrataciones y Adquisiciones de Bienes y Servicios
Del Gobierno Del Estado De Veracruz SICAByS
segun el caso.

Elabora un Contrato de Adquisicion de Bienes y/o
Servicios (CAByYyS) para el proveedor elegido y
turna al Titular del DRMySG.

Pasa el tiempo

Turna el CAByS al Analista Administrativo para
entregar al proveedor elegido.

Elabora la Orden de Compra (Anexo 17) y recaba
firma del Titular de la DA y del Titular del DRMySG.
Entrega la (OCyOS) y el (CAByS) al proveedor, de
manera digital via correo electrénico, o impresa.

Recibe del proveedor el bien o servicio solicitado Y
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13

14

15

Titular del Departamento 16
de Recursos Materiales y
Servicios Generales

17

18

Analista Administrativo 19

20

Subsecretaria de Educacion

g

0BAEV.

especificado en la (OCyOS).

Solicita al Proveedor via telefénica el Comprobante
Fiscal Digital Por Internet (CFDI) vy lo recibe via
correo electronico o WhatsApp.

Entrega el bien o servicio al Centro de Trabajo
solicitante, al responsable del evento y/o actividad y
recaba firma de recibido en Recibo simple.

Elabora Afectacién presupuestal/orden de pago
(Afectacion Presupuestal anexo 9) para pagar al
proveedor y recaba firma del titular del (DRMySG)
y del titular de la direccién de Area donde serd
cargado el gasto.

Turna al Titular del Departamento de Control
Presupuestal (Titular del DCP) el (FUR) en
original y copia, y (Afectacién Presupuestal
anexo 9) en original y dos copias.

Pasa el tiempo

Recibe del Titular del (DRF), (Afectaciéon
Presupuestal anexo 9) en original y copia y el
(FUR) en original y copia, ambos con Vo.Bo. del
(Titular del DCP)

Captura (Afectaciéon Presupuestal) en el Sistema
Unico de Administracion Financiera para Organismos
Plublicos (SUAFOP) e imprime Solicitud -
comprobacion de recursos.

Integra Expediente de Solicitud-comprobacién de
recursos, (Afectacion Presupuestal), (FUR),
CFDI, (OCyCS), (Contrato de adquisicion) vy
turna al Titular del (DRF) para tramite de pago al
proveedor. Recaba acuse de recibo en la copia de
(Afectaciéon Presupuestal).

Pasa el tiempo.

Respalda de manera electrénica el expediente
integrado por; (SUAFOP), Afectacion
Presupuestal /orden de pago, FUR, (OCy/o0S),
(CFDI), Cuadro Comparativo, Cotizaciones,
Contrato, en archivo electronico.

Conecta con los procedimientos:
Registro de bienes del Depto. Materiales y Servicios Grales.
Apertura, reposicion y cancelacion de Fondo Revolvente y Atencion a solicitudes de
Sujetos a Comprobar, Pagos y Comprobacion de recursos para gastos del Departamento
de Recursos Financieros.
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Titular del DRMySG
INICIO

1

Recibe del Titular de la
DA el FUR u Oficio de
Solicitud, y turna a
analista administrativo

6

Elige proveedor para hacer
la adquisicion de acuerdo
a los montos del Cuadro

Comparativo. Turna al
analista administrativo.

O

o

Turna el CAByYS al Analista
Administrativo para
entregar al proveedor.

A8

COBAEV

‘ €

2

Determina sistema de
contratacién con base en
el tipo de Financiamiento

establecido en el FUR o en
el Oficio Solicitud

3

Emite convocatoria para
recibir cotizacion, nacional
por CompraNet, estatal
SICABYS, o por correo
y/o teléfono.

O

a

Recibe a través del portal
CompraNet o SICAByYS,
las cotizaciones, elabora
Cuadro Comparativo.

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Pagina

15. Contrataciéon de Bienes y Servicios en modalidad de Adjudicacion 1/2
Directa por Monto.

Analista Administrativo

= 10

Turna al Titular del

Elabora OCyOS, recaba
DRMySG, el cuadro

firma del titularde la DAy

comparativo. del titular del DRMySG.
h 4
7 11
Realiza contratacion, a
través de CompraNet o Entreaa k
3 ga ka OCyOSy el
G SICABYS, segunsea el CABYS al proveedor.
caso.
8 12

Elabora CABySpara
proveedor elegido y turna
al Titular del DRMySG

Recibe del Proveedor lo
solicitado enla OCyOS.

I O
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento: Pagina

15. Contratacion de Bienes y Servicios en modalidad de Adjudicacion 2/2

Titular del DRMySG

16

Envia al Titular del DCP, &l
FUR y Afectacion
Presupuestal. Turna al
Analista Administrativo

é)@

i3

Solicita al proveedor el
CFDI

i4

Entrega el bien o servicio
al centro de trabajo
solicitante y recaba firma
en Recibo Simple.

L

i5

Elabora Afectacion
Presupuestal recaba
firma del titular del
DRMySG.

Directa por Monto.

Analista Administrativo

17

20

Turna al Titular del DRF,
FUR, ambos con Vo.Bo.
Del Titular del DCP.

Respalda el expediente de
manera electrénica.

i8

Captura Afectacion
Presupuestal en
SUAFOP e imprime
Solicitud-Comprobacion
de Recursos.

L

19

Integra expediente de la
Solicitud-Comprobacién
de Recursos, recaba
firma del Titular del DRF,
obtiene acuse derecibo en
la copia de Afectaciéon

Presupuestal

N

O
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Informacion del Procedimiento:

16. Adquisicion de Bienes y Servicios en las diversas modalidades
1. Procedimiento: de Licitaciones.

2. Cédigo PR-DAD-COBAEV-016-23

Atender las necesidades de los centros de trabajo, a través de la
adquisicion de bienes y servicios por las modalidades de Invitacion a

3. Objetivo cuando menos tres personas, Licitacion Simplificada y Licitacion

Publica.

4. Frecuencia Eventual
o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, articulos 29-59.
. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.
o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion vy
Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio

. de la Llave, articulos 26-43

5 Normatividad o Lineamientos Generales de Austeridad y Contencion del
Gasto para el Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave
o Estatuto Organico del Colegio de Bachilleres del Estado de
Veracruz.
. Decreto que crea el Colegio de Bachilleres del Estado de
Veracruz.

6. Programa

Presupuestario o | 017.Y-EDUCACION MEDIA SUPERIOR (AI)

Actividad

Institucional

1. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales debe solicitar a la Direccién de Planeacién
Programaciéon y Presupuesto la disponibilidad presupuestal
programada para realizar el proceso de contratacion
correspondiente.

2. La Direccion Administrativa a través del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales, efectia las
contrataciones conforme a alguno de los procedimientos

7. Normas o siguientes:
consideraciones » Licitacion publica;
e Licitacién simplificada, mediante invitacion a cuando menos

tres proveedores; y

e Adjudicacién directa

3. Las bases especifican, como minimo, los datos de la
convocante, la cantidad, descripcidén de los bienes o servicios
requeridos mediante un anexo técnico, de ser necesario,
plazo, lugar de entrega, condiciones de pago, sancidén en
caso de no sostener su proposicién, el pedido o contrato,
lugar, fecha y hora para el acto de recepcién y apertura de
proposiciones, fecha para la emision del fallo.

4. Integra una Comisién de Evaluacién para el analisis de las

WWW.COBAEV.EDU.MX




€

A

CoBAEV

¥ sev SEMSyS
LN, secretaria Subsecretaria de Educacion
s de Educacién Media Superior y Superior

8 VERACRUZ
falii GOBIERNO
§)¢ DELESTADO

muestras y proposiciones recibidas, para que emita el
dictamen correspondiente, misma que esta conformada de la
siguiente manera:

e Titular de la Subdireccién de Contrataciones
Gubernamentales, Administraciéon de Riesgos y Activos de la
SEFIPLAN.

e Titular de la Direccién Administrativa del COBAEV
Titular de la Direccidon de Asuntos Juridicos del COBAEV
Titular de la Direccién de Planeaciéon, Programacion vy
Presupuesto del COBAEV.

e Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales del COBAEV

e Titular del Departamento de Recursos Financieros del
COBAEV

5. Para el caso de los procedimientos de Licitacion por
invitacion a cuando menos tres proveedores se debe
capturar en el sistema de CompraNet |la Convocatoria y
Bases de licitacion y Acta de junta de aclaraciones de los
eventos de licitacion que se realicen.

6. El resultado de la presentacion y apertura de las
proposiciones técnicas y economicas se hace constar en acta
de apertura, en la que se precisen las proposiciones técnicas
aceptadas, asi como las que fueron desechadas.

7. En el acta de apertura se hace constar las razones que
llevaron a aceptar las proposiciones y, en su caso, aquellas
por las que se desestimaron las demas.

8. Terminado el procedimiento anterior, turna el expediente al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales,
para la emisién del dictamen técnico y econdmico respectivo.

9. El fallo de la licitacion notifica a los participantes por escrito
y se hace publico via Internet.

o Titular de la Direccion Administrativa (Titular de la DA)

o Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
8.Participantes Generales (Titular del DRMySG).

o Analista Administrativo

o Almacenista

e Oficio de solicitud de compra o servicio

e Oficio de Disponibilidad Presupuestal

e Dictamen de Suficiencia presupuestal

¢ Registro de Procedimientos de Adquisicion e Inversion (DSP vy
RPAI), Bases y Convocatoria de Licitacion, Oficios de Invitacion.

9.Insumo

e Acta de Recepcion y Apertura de Propuestas Técnicas vy
10.Producto Econém'iclzas ’de! Procedir]"lie.nto de Licitacion, Dictamen de
Evaluacion Técnico y Economico, Fallos y Contrato.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Titular del Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Analista Administrativo

Titular del Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Analista Administrativo

Titular del Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Analista Administrativo

Inicio del Procedimiento

Recibe Oficio de solicitud de compra o servicio en
original del Titular de la Direccion Administrativa para
realizar el procedimiento de contratacion que
corresponda.

Recibe instrucciones del titular del departamento de
verificar disponibilidad presupuestal y de elaborar
Oficio de solicitud de Dictamen de Suficiencia
Presupuestal y el Registro de Procedimientos de
Adquisicion e Inversiéon, (DSP y RPAI), recaba
firma del Titular de la Direccion Administrativa,
obtiene 2 copias, las cuales distribuye de la siguiente
forma: al titular de la Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Finanzas y Planeacién (SEFIPLAN) vy
archivo de manera cronolégica permanente el acuse
de recibo.

Recibe de la SEFIPLAN Dictamen de Suficiencia
Presupuestal y el Registro de Procedimientos de
Adquisicion e Inversion, (DSP y RPAI) original y
turna al analista administrativo.

Elabora Convocatoria y Bases de Licitacion y
Oficios de Revision de Bases en original para que
sean revisadas y emitan comentarios, recaba firma del
Titular de la Direccidon Administrativa y turna de la
siguiente manera el Oficio de Revision de Bases
acompafiado de una copia de las Bases:

e Titular de la Subdireccion de Contrataciones
Gubernamentales, Administracion de Riesgos y
Activos de la SEFIPLAN.

e Titular del Organo Interno de Control (OIC) en
el COBAEV.

e Titular de la Cadmara de Nacional de Comercio,
Servicios y Turismo de Xalapa.

e Titular Confederacion Patronal de la Republica
Mexicana (COPARMEX).

e Titular del Consejo Empresarial Metropolitano
de Xalapa, A.C.

Y archiva de manera cronolégica permanente los
acuses de recibos de los Oficios de Revision de
Bases.

Pasa el tiempo

Recibe y analiza los comentarios o sugerencias de los
Oficios de respuestas de Revision de Bases, gira
instrucciones al analista administrativo para que
adecue la Convocatoria y Bases de licitacion
Archiva de manera cronoldgica permanente los
oficios de respuesta junto con la Convocatoria y
Bases de licitacién corregidas.

Elabora Oficios de invitacién al Acto de Apertura
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Titular del Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Analista Administrativo

Almacenista
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10

11

12

13

14
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de las Propuestas Técnicas y Econémicas, recaba
firma del Titular de la Direccion Administrativa,
obtiene del expediente de licitacion la Convocatoria y
Bases de Licitacion para anexarlo a los Oficios de
invitacion y turna a los integrantes de la Comisién de
Evaluacion y a los proveedores invitados (cuando
menos tres) y archiva de manera cronoldgica
permanente los acuses de recibo.

Pasa el tiempo

Recibe de los proveedores/as, propuestas
originales. Realiza Acto de Apertura de propuestas
en la fecha, hora y lugar fijados en la Convocatoria,
Bases y Oficios de Invitacion y hace constar en el
Acta de Apertura el resultado de la presentacién y
apertura de proposiciones técnicas y econdmicas,
recaba firma de los integrantes de la Comision de
Evaluacion.

Elabora Dictamen Técnico Econémico, recaba firma
del area solicitante y los integrantes de la Comisiéon de
Evaluacion.

Elabora Fallo, recaba firma del Titular de la Direccion
Administrativa y obtiene fotocopia del Fallo y envia a
cada proveedor/a participante en la licitacién.

Integra al expediente de licitacion, Acta original y
acuses de recibo del Fallo y archiva de manera
cronoldgica permanente.

Elabora Contrato de compra de los bienes o
servicios, en tres tantos en original, recaba firma del
proveedor/a ganador/a, del Titular de la Direccion
General, del Titular de la Direccién Administrativa y
dos testigos. Distribuye de la siguiente manera: un
tanto al proveedor/a ganador/a, otro tanto al
Departamento de Contabilidad y el tercer tanto se
archiva manera cronoldgica permanente.

Elabora y envia orden de compra (anexo 17) y
orden de servicio (anexo 18) en original, al
proveedor, que incluye las condiciones de compra de
la licitacidn, recaba acuse de recibo y archiva manera
cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo

Recibe los bienes o servicios del proveedor/a de
acuerdo a lo especificado, coteja con la Convocatoria y
Bases de licitacién y verifica que el bien o servicio
cumpla con lo solicitado.
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¢Cumple con lo solicitado?

NO: Continla con la actividad 14A

SI: Continua con la actividad 15

Aplica la Sancién especificada en la Convocatoria o
14A Bases de licitacion, segun sea el caso, y devuelve el

producto al proveedor/a.

Continua con la actividad 15

Recibe del proveedor/a Factura original, elabora
contra recibo en original y copia, con fecha de pago,

15 entrega original al proveedor/a y recaba acuse de
Analista administrativo recibo en la copia y se archiva de manera cronoldgica
permanente.

Obtiene copia del Orden de compra (anexo 17) u
orden de servicio (anexo 18) e integra copia del
contra recibo y factura original, elabora afectaciéon

16 presupuestal/orden de pago en original y una
copia. Turna al Departamento de Recursos Financieros
para tramite de pago y archiva copia de la afectacién
presupuestal/orden de pago de manera
cronoldgica permanente.

Fin del procedimiento
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Nombre del Procedimiento: Pagina

16. Adquisicion de Bienes y Servicios en las diversas modalidades 1/2
de licitaciones.

Analista Administrativo

Titular del DRMySG

INICIO

1

Recibe Oficio de
Solicitud del Titular de
la DA y turna a analista

administrativo

2

Elabora Oficio Solicitud
de DSP Y RPAI, recaba
firma del Titular de DA ,
obtiene 2 copias, para
SEFIPLAN y archivo. Turna
al Titular del DRMySG.

7

h 4
& ™

3
a ™
Recibe de SEFIPLAN DSP

y RPAL turna al analista
administrativo.

1\ J

Elabora Oficiosde
invitacion al Acto de
Aperturadelas
Propuestas Ténicasy
Econémicas, obtiene
Convocatoriay Bases de
Licitaciéon, anexa a los
Oficios de Invitadoén.

5O

4

9

Elabora Convocatoria,
Bases de Licitaciony
Oficios de Revision de
Bases, recaba firma del
Titular DA y turna.

Elabora Dictamen
Técnico Econémico,
recaba firmas.

I ©

4

s ~
5

y~ Recibe y analiza ~
comentarios delos Ofidos
de Respuesta de
Revision de Bases, da
instrucciones al Analista
Administrativo para

-

6

10

|~

adecuar convocatoriay

-

Archiva oficios de
respuesta conla
Convocatoria y Bases de
Licitacion.

ElaboraFallo, recaba

firma del Titula de DA,

obtiene copia y envia a
cada proveedor.

L
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Integra al expediente de
Licitacion, Acta original y
Acuses de Recibo del
Fallo y archiva.

12

Elabora CAByYS, entres
tantos en original, recaba
firmas y distribuye

i3

Elaboray envia OCyOS, al
proveedor , recaba acuse
y archiva. Turna al
Almacenista
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Nombre del Procedimiento: Pagina
16. Adquisicion de Bienes y servicios en las diversas modalidades de 2/2
licitaciones.
Titular del DRMySG Analista Administrativo Almacenista

— 14 A 4
Recibe Propuestas -
Ofiginates haceconday Aplica sancion especificada
en el i\ecstzlg:dé\gzll'taura el en la Convocatoria y Recibe el bieno slervxmo,
presentacion. Turna al Bases de Licitacion, coteja conla a
Analista Administrativo devuelve el producto. Convocatoria y Bases de

Licitacién ,verifica se
cumpla con lo solicitado.

iCumple

conlo
elabora contrato, recaba solicitado?
acuse, archiva

|

16

i5
Q Recibe Factura original,

Obtiene copia de OCyOS,
integra Contra recibo y
factura, elabora
Afectacion
Presupuestal, archiva.
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Informacion del Procedimiento:

Lo 17. Contratacion de Servicios Profesionales de caracter eventual o
1. Procedimiento: por honorarios.

2. Cédigo PR-DAD-COBAEV-017-23

Realizar la contratacidn de los Servicios Profesionales de caracter
3. 3 Objetivo eventual o por honorarios de acuerdo a las politicas y normatividad
establecidas.

4. Frecuencia

Eventual
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion vy
Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz.

e Estatuto Organico del Colegio de Bachilleres del Estado de
Veracruz.

e Decreto que crea el Colegio de Bachilleres del Estado de
Veracruz.

5. Normatividad

6. Programa i
Presupuestario o | 017.Y-EDUCACION MEDIA SUPERIOR (AI)

Actividad
Institucional

1. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
debe solicitar a la Direccion de Planeaciéon Programacion y
Presupuesto la disponibilidad presupuestal programada para
realizar el proceso de contratacion correspondiente.

2. El Oficio de solicitud de autorizacién de contratacién dirigido al
Titular de la Secretaria de Finanzas y Planeacion debe
acompanarse de la documentacioén siguiente:

e Oficio de solicitud de Dictamen de Suficiencia Presupuestal (DSP
Registro de Procedimientos de Adquisicion e Inversion (RPAI) a
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

e Dictamen de Justificacion de la contratacion de los ser
profesionales.

7. Normas o  Oficio de validacién del Organo Interno de Control del COBAEV.

consideraciones

3. La documentacion legal del prestador de servicios profesionales
de caracter eventual o por honorarios se conforma de la
siguiente manera:

e Acta de nacimiento

Acta Constitutiva (en caso de ser persona moral)

Identificacion Oficial

Alta al Padron de Proveedores en la SEFIPLAN

Constancia de Opinién de Cumplimiento de Obligaciones

Fiscales Federal y Estatal

e Constancia de Opinién de Cumplimiento de Obligaciones
Fiscales en materia de Seguridad Social (IMSS)

e Constancia de Opinion de Cumplimiento de Obligaciones
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Fiscales en materia de vivienda (INFONAVIT)
e Comprobante de domicilio
e Carta garantia/fianza
e Datos bancarios

4. Sanciones especificadas en el contrato:

El prestador paga al Organismo una pena convencional del 5 al
millar por cada dia de atraso en la entrega de los servicios,
porcentaje que sera calculado del monto total a pagar.

e Titular de la Direcciéon Administrativa (Titular de |la DA)

e Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales (Titular del DRMySG).

e Analista Administrativo

e Oficio de solicitud de compra o servicio.

e Oficio de Disponibilidad Presupuestal.

9. Insumo e« Dictamen de Suficiencia presupuestal y Registro de

Procedimientos de Adquisicién e Inversién (DSP y RPAI).

8. Participantes

e Contrato.
10. Producto

Fecha Elaboroé Reviso Autorizo
Elaboraciéon Autorizacion gi_tular_ ,declja
) A Pllgencecé?:?éne Titular de la Honorable Junta
Noviembre Diciembre ’ i i& i i
5023 5023 Programacion y Direccion General Directiva
Presupuesto
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Titular del Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Analista Administrativo

Inicio del Procedimiento

Recibe del titular de la Direccion Administrativa,
Oficio de solicitud en original, Formato Unico de
Requisicion (anexo 19) vy Dictamen de
Justificacion de la contratacién del servicio
profesional, remite gira instrucciones al Analista
Administrativo para iniciar el procedimiento de
contratacion.

Elabora Oficio de requerimiento de disponibilidad
presupuestal (Oficio DP), en original, dirigida a la
Direccién de Planeacion, Programacion y Presupuesto,
recaba firma del titular de la Direccion Administrativa,
obtiene dos copias y distribuye de la siguiente forma:
Titular de la Direccidon de Planeacién, Programacion y
Presupuesto y archiva de manera cronolégica temporal
el acuse de recibo.

Pasa el tiempo

Recibe de la Direccién de Planeacion, Programacion y
Presupuesto Oficio de Disponibilidad Presupuestal
e Integra al Oficio de solicitud de Dictamen de
Suficiencia Presupuestal y el Registro de
Procedimientos de Adquisiciéon e Inversion, (DSP
y RPAI), que se elabora en original, recaba firma del
Titular de la Direccion Administrativa, obtiene dos
copias vy dirige a la Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion (SEFIPLAN) y
archiva de manera cronoldgica temporal el acuse de
recibo.

Recibe de la SEFIPLAN el (DSP y RPAI) y genera
nimero de servicio para la contratacion y archiva de
manera cronoldgica temporal el (DSP y RPAI).

Elabora Oficio solicitando autorizacion de Ia
contratacion de la prestacibn de servicios
profesionales al Titular de la SEFIPLAN, recaba firma
del titular de la Direccion Administrativa, obtiene
cuatro copias y turna de la siguiente manera:
e Titular de la Subsecretaria de Finanzas vy
Administracion de la SEFIPLAN
e Titular de la Direccién General de
Administracion de la SEFIPLAN
e Titular de la Direccién Administrativa de este
Organismo

Y archiva de manera cronoldgica permanente el acuse
de recibo.

¢Es autorizada la contratacion?

No: Continla con la actividad 5A

Si: Continua en la actividad 6
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Cancela la contratacion.

Fin

Solicita al prestador del servicio profesional de
caracter eventual o por honorarios la documentacion
legal para elaborar el contrato correspondiente y
archiva la documentacién de manera cronoldgica
permanente.

Elabora Contrato de prestacion de servicios
profesionales de caracter eventual o por
honorarios, en cuatro tantos en original, recaba
firma del prestador/a de servicio y del Titular de la
Direccion Administrativa, entrega un tanto al
prestador de servicios, un tanto al Titular del Organo
Interno de Control (OIC), otro tanto al Departamento
de Contabilidad y el cuarto tanto se archiva de manera
cronoldgica permanente.

Obtiene del prestador de servicios Carta garantia,
carta de no conflicto de interés y carta de No
inhabilitacién, firmadas en original, se archivan
junto con el contrato e manera cronoldgica
permanente.

Recibe del prestador de servicios evidencia del
cumplimiento del servicio contratado y verifica que
cumpla con lo solicitado.

¢Cumple con lo solicitado?

NO: Continla con la actividad 9A

SI: Continla con la actividad 10

Aplica la Sancidn especificada en el Contrato.

Fin

Recibe del prestador de servicios profesionales,
factura o recibo de honorarios, Fin segun sea el
caso y expide contra recibo en original y copia con
fecha de pago al prestador/a del servicio.

Obtiene copia del Orden de compra (anexo 17) u
orden de servicio (anexo 18) e integra copia del
contra recibo y factura original, elabora afectacién
presupuestal/orden de pago (anexo 9) en original
y una copia. Turna al Departamento de Recursos
Financieros para tramite de pago y archiva copia de la
afectacion presupuestal/orden de pago de
manera cronoldgica permanente.

Fin del Procedimiento
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Nombre del Procedimiento: Pagina

17. Contratacidon de Servicios Profesionales de caracter 1/2
eventual o por honorarios.

Titular del DRMySG Analista Administrativo

INICIO

1

Recibe del Titular de la
DA, Oficio de Solicitud,
FUR Y Dictamen de
Justificacion y remite al
analista administrativo

2

Elabora Oficio DP dirigido
al titular de 1a DPPyP,
recaba firma del Titular de
DA , obtiene 2 copiasy
distribuye. Turna al
Titular del DRMySG.

O

3

Recibe Oficio de
Disponibilidad
Presupuestal, integraal
Oficio de Solicitud DSP
v RPAI, recabafirmay
archiva.

a4

Recibe de la SEFIPLAN
DSP y RPAI, genera
numero de servicio dela
contratacion.

5

Elabora Oficio, solicita
autorizacion al Titular de
la SEFIPLAN, recaba firma,
obtiene copias, distribuye
y archiva

ZEs
autorizada
la

contratadon
?

SA

Se cancela la contratacion.

7

Elabora Contrato de
Prestaciéon de Servicios
Profesionales de

6

Solicita documentacioén
legal para elaborar
contrato
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17. Contratacion de Servicios Profesionales de caracter 2/2
eventual o por honorarios.

Analista Administrativo

L

9 SA
Recibe evidencia del
cumplimiento del servido y ’ "
- Aplica la Sancion
verthcd que se cumpla con especifica en el Contrato.

lo solicitado

a B |

No (Obtiene copiade OCyOS,
integra Contra recibo y
A factura, elabora
Afectacion
Presupuestal-Orden de
pago, archiva.

iCumple
conlo
solicitado?

-

Recibe Factura o Recibo
de Honorarios, expide
Contra recibo.
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento:

18. Otorgamiento de Concesién de venta de alimentos por
particulares a favor de los planteles del COBAEV.

2. Codigo PR-DAD-COBAEV-018-23
Otorgar la concesion de venta de bebidas y alimentos a particulares
3. Objetivo en planteles del COBAEV, apoyando la operacion, control vy

seguimiento de las tiendas escolares para su eficiente y eficaz
funcionamiento.

4. Frecuencia

Semestral

5. Normatividad

e Lineamientos Generales para la Concesion de Venta de
Alimentos por Particulares, Operacién, Control y Seguimiento
de las Tiendas Escolares en los planteles del Colegio de
Bachilleres del Estado de Veracruz.

e Estatuto Organico del Colegio de Bachilleres del Estado de
Veracruz.

e Decreto que crea el Colegio de Bachilleres del Estado de
Veracruz.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional

017.Y-EDUCACION MEDIA SUPERIOR (AI)

7. Normas o
consideraciones

1.Los participantes que cumplan con |lo establecido en Ia
convocatoria y bases, deben entregar su propuesta técnica y
econdmica a la Direccién en el plazo establecido en la convocatoria.

2.Para la evaluacion de las propuestas se instala la Comision de
Evaluacion del Proceso de Concesidon de Tiendas Escolares, quien es
la instancia facultada para analizar dichas propuestas y asignar la
concesion y esta integrada de la siguiente manera:

¢ Titular de la Direccion Administrativa

e Titular de la Direccién de Asuntos Juridicos

e Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales

e Titular del Departamento de Recursos Financieros

3.Se invita al Titular del Organo Interno de Control en calidad de
asesor.

4.La asignacion de la concesién de venta de alimentos se otorga al
participante que cumpla con los requisitos y garantice al convocante
las mejores condiciones, de acuerdo a los siguientes criterios de
evaluacién:

WWW.COBAEV.EDU.MX




> VERACRUZ
1§ GOBIERNO

A SEV SEMSyS

€

# DELESTADD ‘NG’ setoomcisn i iy Soper” &
Criterio Ponderacion

Monto de la cuota 50%
Precios de los productos 15%
Apoyos brindados al plantel 15%
Variedad y valor nutricional de 10%

los productos vy alimentos

ofrecidos

Experiencia 10%

5.La Direccion da a conocer el fallo de la Comisiéon que es
inapelable, a los concesionarios (as); a través de los Directores de
Plantel, y con copia al Director General y Coordinadores (as) de
Zona, en un plazo no mayor a 5 dias habiles posteriores a la
apertura de las propuestas.

6.El Colegio debe celebrar un contrato por la concesion de la tienda
escolar con el participante adjudicado.

8. Participantes

¢ Titular de la Direccién Administrativa (Titular de la DA)

e Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales (Titular del DRMySG).

e Analista Administrativo

9. Insumo

e Bases y Convocatoria.

e Propuestas Técnicas y Econédmicas.

e Acta de Instalacion de la Comisién Evaluadora.

e Acta de Apertura de proposiciones, fallos y contratos.

10. Producto

e Base y Convocatoria.
e Acta de Instalacion.
e Acta de Apertura.

e Fallos y Contratos.

Fecha Elaboré Reviso Autorizé
Elaboraciéon Autorizacion gi_tular_ ,de(;a
_ - Pllraencecala(é?éne Titular de la Honorable Junta
Noviembre Diciembre b = Direccién General Directiva
2023 2023 rogramacion y
Presupuesto
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Inicio del Procedimiento

Titular del Departamento de
Recursos Materiales y 1
Servicios Generales

Analista Administrativo

Titular del Departamento de
Recursos Materiales y 4
Servicios Generales

Analista Administrativo

Recibe instrucciones del Titular de la Direccion
Administrativa para emitir la Convocatoria y Bases
para el Otorgamiento de Concesién de venta de
bebidas y alimentos por particulares a favor de los
planteles del COBAEV. (CyBOCVBA)

Elabora Convocatoria y Bases (CyBOCVBA) en
original y elabora Oficio solicitando al Departamento
de tecnologias de la informacién, publique la
Convocatoria y Bases en la pagina WEB del
Organismo, recaba firma del titular de la Direccidn
Administrativa y archiva de manera cronoldgica
permanente el Oficio.

Elabora Circular en original recaba firma del titular de
la Direccion Administrativa y remitir escaneadas la
CyBOCVBA vy la Circular mediante correo electrénico a
los Coordinadores de Zona (CZ) y Directores de los
Planteles, para su difusion.

Pasa el tiempo

Recibe de los participantes, las propuestas técnicas
y econdmicas originales dentro del plazo que se
establezca en la Convocatoria

Recibe instrucciones del titular del departamento y
elabora Oficios de invitacién para el Acto de
apertura de propuestas técnicas y econdmicas, recaba
firma del Titular de la Direccion Administrativa vy
reproduce cuatro copias y turna de la siguiente
manera:
e Titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
e Titular de Ila Direccion de Asuntos
Juridicos.
e Titular del
Financieros.
o Titular del Organo Interno de Control
Realiza Acto de Apertura de propuestas en la fecha,
hora y lugar fijados en la Convocatoria, Bases y
Oficios de Invitacion y hace constar en el Acta de
Apertura el resultado de la presentacién y apertura
de proposiciones técnicas y econdmicas, recaba firma
de los integrantes de la Comision de Evaluacion.
Elabora Fallos en originales, recaba firma del titular
de la Direccion Administrativa y reproduce tantos
necesarios y envia mediante mensajeria a los
Coordinadores de Zona y Directores de Planteles para
que notifiquen a los participantes ganadores vy
difundan los resultados.

Departamento de Recursos
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Analista Administrativo

8A

icacion

€

COBAEV

Actividad
Integra expediente de Tienda escolar con original
de Convocatoria y Bases, Acta de Instalacién, Acta de
apertura y copia de los Fallos.
¢Se podra declarar desierto el proceso de asignacién
de las concesiones de tiendas escolares?
Si: Regresa con la actividad 1.
No: Continua con la actividad 8A
Celebra reunién con los participantes ganadores para
elaborar el contrato correspondiente en tres tantos,
recaba firma de los concesionarios, del Titular de la
Direccion Administrativa y dos testigos y entrega un
tanto a los concesionarios, otro tanto al Departamento
de Recursos Financieros y el Tercer tanto se archiva
en el expediente de Tienda Escolar.

Fin del procedimiento
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1

Recibe del Titular de la
DA, emitir CyBOCVBA, a
favor de los planteles del
COBAEV. Remite a Analista

Administrativo

2

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

18. Otorgamiento de Concesion de venta de alimentos por
particulares a favor de los planteles del COBAEV.

Analista Administrativo

Pagina

1/1

8A

Elabora CyBOCVBA y
Oficio, se publicaen la
paginaweb, recabafirma
del Titular DA y archiva

iSe declara
desierto el
proceso de
asignacion?

Realiza Acta de Apertura
y recaba firmas

3

Celebra reunion conlos
participantes ganadores y
elabora Contrato entres
tantos, recaba firmasy se
archiva en Expediente de
Tienda Escolar.

h

Elabora Circular, recaba
firma del Titular de la
DA, remite escaneadasla
CyBOCVBA y Circular a
los CZ y Directores de

.

7

Elabora Fallos, recaba
firmas, reproducetantosy
envia a los CZ y Directores

de Planteles para que

notifiquen a los
participantes ganadores

planteles.
IS
a 5

Recibe de |las Propuestas
Técnicas y Econémicas.

8

Recibe del instrucciones
del Titular del DRMyYSG,
elabora Oficios de
Invitacién, , recabafirma
del Tltular dela DA,
reproduce cuatro copias y
turna

Integra expediente de
Tienda Escolar

I
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Informacion del Procedimiento:

19. Registro de bienes
1. Procedimiento:

2. Cédigo PR-DAD-COBAEV-019-23

Registrar en el sistema de inventarios los bienes muebles adquiridos
a fin de mantener actualizados lo registros contables.

Eventual

3. Objetivo

4. Frecuencia

e La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y
Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, articulo 85; 87 Fraccién V y 88.

¢ Lineamientos Minimos Relativos al Disefio e Integracién del
Registro en los Libros Diario, Mayor e Inventarios y Balances

5. Normatividad (Registro Electrénico).

e Acuerdo por el que se Reforman las Reglas Especificas del
Registro y Valoracion del Patrimonio.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulo 27
segundo parrafo.

6. Programa i
Presupuestario o | 017.Y-EDUCACION MEDIA SUPERIOR (AI)

Actividad
Institucional

1. Los bienes muebles que se adquieran y que por su naturaleza y
costo deben constituir el activo fijo del Ente Publico, sera objeto
de registro en inventario y contabilidad.

2. Se tiene un plazo de 30 dias habiles para incluir en el inventario
fisico los bienes que adquieran.

3. Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de
adquisicién sea menor a 70 veces el valor diario de la Unidad de
Medida y Actualizacién (UMA), puede registrarse contablemente
como un gasto y se registran como “control interno”.

4. Los bienes muebles intangibles cuya licencia tenga vigencia
menor a un afio, se registran como “control interno”.

7. Normas o 5. El Impuesto al Valor Agregado no recuperable forma parte del
consideraciones costo de adquisicién del bien.
6. El inventario debe estar debidamente conciliado con el registro
contable.

7. Para controlar y registrar contablemente el valor de los bienes
muebles que no tengan costo asignado o que no cuenten con la
documentacién que acredite su valor de adquisicidon pueden ser
valuados de acuerdo a lo siguiente:

I. A valor referencial de un peso;

IT. A valor de reposicién;

III. A valor de bienes similares;

Iv. Mediante avallo practicado por peritos que

cuenten con cédula profesional, instituciones
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de crédito, agentes especializados o
corredores publicos, y debera consignar, al
menos, el valor comercial y de realizacion
inmediata; y

V. Mediante avallo interno con asesoria de un

valuador independiente que cuente con
cédula profesional.

8. El numero de inventario se integra por la clave “CBV”; el
numero de plantel donde se asigne el bien, a dos digitos; la
clave de la familia del bien (segun catadlogo de bienes) y por
ultimo el progresivo que le corresponda.

9. El resguardo, que tiene por objeto controlar la asignacién de los
bienes muebles a los servidores publicos, se lleva a cabo
mediante cédulas con los datos relativos al registro individual de
los bienes, asi como los datos del servidor publico responsable
del resguardo, quien firma la cédula respectiva.

10. Ningun bien mueble se entrega a servidor publico alguno, previo
paso por el control del almacén y éste haya firmado el
resguardo respectivo.

e Titular del Departamento de Contabilidad (Titular del DC)
e Auxiliar de Inventarios
8. Participantes e Analista Administrativo
e Afectacidon presupuestal
e Factura.
9. Insumo e Formato de ingreso al almacén.
e Acta de donacion.
10. Producto ¢ Resumen institucional de bienes.
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacién Titular de la
DlreCC|0|_1,de Titular de la Honorable Junta
Noviembre Diciembre o paneacion, Direccién General Directiva
2023 2023 rogramacion y
Presupuesto
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Recibe del Analista Administrativo copia de Ia
1 afectacion presupuestal (anexo 9), la factura del
bien adquirido y del recibo de ingreso al almacén.
> Registra en el sistema de inventarios el bien
recibido.
Genera del sistema de inventarios el resumen
3 institucional de bienes y verifica que los montos ahi
- . plasmados sean correctos.
Auxiliar de Inventarios
Archiva copia del recibo de ingreso al almacén,
4 afectacion presupuestal, factura, y resumen
institucional de bienes.
Turna al Titular del Departamento de Contabilidad
(Titular del DC), a fin de cada mes, original del
5 resumen institucional de bienes y copia de la

factura para que realice los registros contables
correspondientes.

Fin del Procedimiento
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Nombre del Procedimiento: Pagina
19. Registro de bienes 1/1

Auxiliar de Inventarios

INICIO

1 a

Recibe del Analista
Administrativo copiade la
afectacion

Archiva copia del recibo
de ingreso al almacén,
afectacion

resupuestal, |a factura
¥ al bion addiaido’y del presupuastal, Facturn.x
= - resumen instituciona
recubc;ldl::al‘r:lég;eso al de bleries.
2 ]
Turna al Titular del
Departamento de
Registra en el sistema de Contabilidad, a fin de cada
inventarios el bien mes, original del Resumen
recibido. institucional de bienesy
copia de la facturapara
registros contables.
3
Genera del sistema de
inventarios el Resumen
institucional de bienes y
verifica que los montos ahi
plasmados sean correctos.
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Informacion del Procedimiento:

20. Baja de bienes muebles.
1. Procedimiento:

2. Cédigo PR-DAD-COBAEV-020-23

Eliminar los bienes obsoletos, deteriorados o extraviados a fin de
mantener actualizados los registros contables.

Eventual

3. Objetivo

4. Frecuencia

e La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y
Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, Titulo octavo, Capitulo Gnico.

5. Normatividad e Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulo 28.

e Acuerdo por el que se Reforman las Reglas Especificas del
Registro y Valoracion del Patrimonio

6. Programa
Presupuestario o 017.Y-Educacién Media Superior (AI)

Actividad
Institucional

1. Se procede a la baja de los bienes y se realiza los
procedimientos administrativos correspondientes, notificAndose
a los 6rganos internos de control cuando:

e Como resultado de la realizacion de inventarios los bienes no
sean localizados se efectlian las investigaciones necesarias para
su localizacién. Si una vez agotadas las investigaciones
correspondientes los bienes no son encontrados, se efectuan los
tramites legales correspondientes.

e El bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado, el ente
publico debe levantar acta administrativa haciendo constar los
hechos, asi como cumplir los demas actos y formalidades
establecidas en la legislacion aplicable en cada caso.

2. Los bienes muebles que se encuentran inventariados pueden
darse de baja mediante aprobacion del subcomité y previo
dictamen técnico sobre el estado material de los mismos.

3. La enajenacion onerosa de bienes muebles cuyo valor exceda el
equivalente de quinientas UMAS, se hace mediante el
procedimiento de subasta publica o restringida.

4. Cuando se enajenen vehiculos de transporte terrestre, maritimo
0 aéreo, es preferente la venta a través de subasta publica o
restringida.

5. Los Entes Publicos pueden donar a asociaciones civiles, de
beneficencia publica o privada, educativas, culturales, nucleos
agrarios o entre los mismos Entes Publicos los bienes dados de
baja, siempre y cuando su valor no exceda el equivalente a
cinco mil UMAS.

7. Normas o
consideraciones

6.La baja o enajenacion de los bienes deben contabilizarse vy
registrarse en los libros correspondientes.
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7.Cuando los bienes se hubieren extraviado o robado y mediante
denuncia penal o acta administrativa, seglun corresponda, se
procede a su baja provisional, transcurridos cinco afios sin que sean
recuperados se procede a su baja definitiva.

8.Cuando los Entes Publicos tienen el dictamen de que sus bienes
han perdido parcial o totalmente su funcionalidad, se proceden a su
enajenacion o baja, conforme a la normatividad aplicable.

9.Si alguna de las partes del bien dado de baja es aprovechable, se
le asigna el lugar en que se utiliza, elaborando su registro; de no
ser asi, ingresa al almacén.

10.Se puede destruir los bienes muebles cuando:

I. Por su naturaleza o estado fisico, peligre o altere la salubridad, la
seguridad o el medio ambiente;

II. Se agoten los procedimientos para su enajenacién o donacion de
acuerdo a la ley; y

III. Por disposicién legal se ordene su destruccion.

e Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales (Titular del DRMySG)

8. Participantes e Auxiliar de inventario.

e Titular del Centro de Responsabilidad.

e Oficio de solicitud de baja.

9. Insumo e Dictamen técnico de baja.
¢ Resumen institucional de bienes.
10.Producto e Acta de destino final de los bienes.
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion gi_tular_ ,de(;a
PII;enCeCalni?éne Titular de la Honorable Junta
. Diciembre ’ i i5 i i
Noviembre Programacion y Direccion General Directiva
2023
2023 Presupuesto
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Inicio del Procedimiento

Auxiliar de Inventario
2A

6

Recibe del (la) Titular del centro de responsabilidad, la
solicitud de baja de bienes muebles, junto con un
dictamen técnico sobre el estado material de los
mismos.

Elabora tarjeta dirigida al Titular Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales (Titular del
DRMySG), solicitando se someta a autorizacion la baja
del bien, en la siguiente sesién ordinaria del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios de Bienes Muebles del Colegio de Bachilleres
del Estado de Veracruz.

¢El Subcomité autorizo la baja de los bienes?
No: Continua con la actividad 2A
Si: Continua con la actividad 3

Atienden las observaciones

Regresa a la actividad 2

Registra la baja en el sistema de inventarios.

Elabora acta de destino final de los bienes.

Genera del sistema de inventarios, el formato de
baja y el Resumen institucional de bienes y el
Titular del DRMySG lo turna al Titular del
Departamento de Contabilidad (Titular del DC), para
su registro contable.

Archiva en la carpeta de bajas, los documentos
generados durante el procedimiento.

Fin del Procedimiento
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Nombre del Procedimiento: Pagina
20. Baja de bienes muebles. 1/1
Auxiliar de Inventario
INICIO
1 2A -
Recibe del (1a) Titular del Genera del sistemade
centro de responsabilidad, inventarios, el Formato
la solicitud de bajade de baja y el Resumen
bienes muebles, junto con Atienden las observadones - institucional de bienes y
un dictamen técnico sobre Titular del DRMySG lo turna
el estado material de los al Titular del Departamento
mismos. de contabilidad, para su
registro.
hd
2 3 6
Elabora tarjeta dirigida al
Titular del DRMySG, <
solicitando se someta a ) . Archiva en la carpetade
autorizacién la baja del bien Registrala bajaen el bajas, los documentos
al Subcomité de sistema de inventarios.. generados durante el
Adquisiciones, procedimiento.
Arrendamientos y Servicios
de Bienes Muebles COBAEV
4
ZEl
Subcomité No
autorizé la
baja delos Elabora Acta de destino
bienes? final de los bienes.
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento: 21. Levantamiento de inventario de bienes muebles.

PR-DAD-COBAEV-021-23

2. Cédigo

Verificar los bienes muebles con que cuenta el colegio, se
encuentren en el lugar asignado.

Semestral

3. Objetivo

4. Frecuencia

e La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y
Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, articulo 86.

¢ Lineamientos Minimos Relativos al Disefio e Integracién del

5. Normatividad Registro en los Libros Diario, Mayor e Inventarios y Balances
(Registro Electronico).

e Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulo 27,
primer parrafo.

6. Programa i
Presupuestario o | 017.Y-EDUCACION MEDIA SUPERIOR (AI)

Actividad
Institucional

1. A efecto de mantener actualizados los inventarios y resguardos,
los revisan fisicamente, cuando menos cada seis meses.

2. Los servidores publicos que tengan bienes muebles bajo su
custodia, resguardo o uso derivado, son responsables de su
cuidado vy, en su caso, de su reposicion y del resarcimiento de
los dafios y perjuicios causados, independientemente de las
responsabilidades a que haya lugar.

7. Normaso 3. Cuando los bienes estan asegurados, pagan los gastos directos
consideraciones e indirectos del rescate del monto asegurado.

4. Cuando se realice la transicion de una administracion a otra, los
bienes que no se encuentran inventariados o estén en proceso
de registro y hubieren sido recibidos o adquiridos durante el
encargo de su administracion, deben ser entregados
oficialmente a la administracion entrante a través de un acta de
entrega y recepcion.

e Auxiliar de inventario.

e Titular del Organo Interno de Control (Titular del OIC)

8. Participantes o Titular del Centro de Responsabilidad Titular del CR)

e Subdirector (a) o Encargado(a) administrativo de planteles.

9. Insumo e Listado de bienes de Aspecto contable e interno.

e Acta Administrativa de Levantamiento Fisico de Inventario.
10.Producto

WWW.COBAEV.EDU.MX




s> VERACRUZ
@f GOBIERNO SEMSyS @
%- %! DEL ESTADO Moo uporry Sapetior” oy
11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Inicio del Procedimiento

1
Auxiliar de Inventario >
3
4
Titular del Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales
4A
4A1
Auxiliar de Inventario
5

Genera del sistema de inventarios el listado de
bienes muebles de aspecto contable e interno,
pertenecientes al centro de responsabilidad donde se
realizara la verificacion.

Acude al centro de responsabilidad, realiza Ia
verificacion fisica de los bienes, comprueba que los
bienes se encuentren en el lugar.

Elabora el Acta Administrativa de Levantamiento
Fisico de Inventario, indicando en su caso los
faltantes o sobrantes encontrados.

Firma el Acta Administrativa de Levantamiento
Fisico de Inventarios en 2 tantos, junto con el(la)
Titular del centro de responsabilidad y el
Subdirector (a) o Encargado(a) administrativo
de planteles, este(a) ultimo(a) en calidad de testigo
¢Se encontraron la totalidad de los bienes durante la
revision fisica?

No: Continua en la actividad 4A

Si: Continua en la actividad 5

Solicita al Director(a) de plantel o Titular de Area
Administrativa, presente los bienes faltantes en un
plazo maximo de 5 dias habiles.

Pasa el tiempo.

¢Presentd los bienes faltantes en el plazo establecido?
No: Continua en la actividad 4A1

Si: Continua en la actividad 5

Elabora un oficio dirigido al (la) Titular del Organo
Interno de Control con copia al (la) Titular de la
Direccion de Asuntos Juridicos, informando la
situacién, anexando copia del Acta Administrativa
de Levantamiento Fisico de Inventario.

Continua con la actividad 5

Archiva original del Acta Administrativa de
Levantamiento Fisico de Inventario con el soporte
correspondiente.

Fin del Procedimiento
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Nombre del Procedimiento: Pagina
21. Levantamiento de inventario de bienes muebles. 1/1
Auxiliar de Inventario Titular del DRMySG
INICIO
1 4A1 a4 SA
Genera del sistema de Elabora un oficio dirigido ; . .
inventarios el listado de al (1a) Titular del Grgano Firma el Acta de S?allr:::tela oaITIiDt'Lie;E%re(i)rgg
bienes muebles de aspedo Interno de Control copia Levantamiento de plante :
i i Inventario en 2 tantos Administrativa, presente
contable e interno, al (1a) Titular de la “ . 68 biotios PSR Fes aatin
pertenecientes al centro Direccién de Asuntos con el(la) y el Titular del skl atalis
de responsabilidad donde Juridicos, informando la centro de responsabilidad p ST
se realizar3 la verificacion. situacion. Subdirector (a). -
2
G = iSe No
Acude al centrode encontraron No £Presento
responsabilidad, realizala la totalidad los bienes
verificacion fisica de los Archiva original del Acta de los faltantes en
bienes, comprueba quelos de Levantamiento de bienes el plaz_o
bienes se encuentren en el Inventario con el soporte durante la establecido?

lugar.

3

Elabora el Acta
Administrativa de
Levantamiento Fisico de
Inventario, indicando en
su caso losfaltantes o
sobrantes encontrados.

revision

correspondiente. 2V
fisica?
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento: 22. Administracion de Almacén.
2. Codigo PR-DAD-COBAEV-022-23
Proporcionar a los Centros de Trabajo diversos materiales y suministros,
3. Objetivo y/0 bienes muebles a fin de satisfacer sus necesidades y que cumplan
con sus actividades oficiales.
4. Frecuencia Diario
e Ley de adquisiciones del estado, en el titulo séptimo capitulo
Unico.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién vy
Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz. Titulo 7
capitulo Unico.

5. Normatividad

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional

017.Y-EDUCACION MEDIA SUPERIOR (AI)

1. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales,
elabora Calendario al inicio del afio, en forma trimestral; para la
recepcion de solicitudes de los Titulares de los Centros de Trabajo
son 7 dias antes de finalizar el mes, y para la entrega de material
son en los primeros 10 dias de cada mes.

2. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales,
entrega al departamento de contabilidad y al Organo Interno de
Control, el reporte de almacén.

3. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
cuenta con un calendario para cierre de facturas (movimientos de
entrada y salida), asi mismo realiza el inventario cada mes del
material en existencia, estableciendo las fechas de cierre que son 5
dias antes de finalizar el mes para hacer entrega del reporte en los
2 primeros dias al inicio del mes, como lo marca el calendario del
departamento de contabilidad y para el mes de diciembre nos
regimos como nos informa dicho departamento.

7. Normas o
consideraciones

e Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales (Titular del DRMySG)

e Analista Administrativo

e Almacenista

e Titulares de los Centros de Trabajo (Titular de los CT)

8. Participantes

e Orden de compra.

e Lista con requerimientos de materiales y suministros de los centros
de trabajo.

e Formato de Requisicion de Material de Oficina Limpieza Consumibles
de Cémputo.

9. Insumo

10.Producto e Reporte de inventario.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Inicio del Procedimiento
Solicita a los Titulares de los Centros de Trabajo
(Titulares de los CT) wuna lista con los

Titular de 1 requerimientos de materiales y suministros de los

Departamento centros de trabajo establecidos en su Programa de

Recursos Materiales y Metas Anuales con enfoques a resultados (PMAER).
Servicios Generales Pasa el tiempo

Recibe de los Titulares de los CT lista con los
requerimientos de materiales y suministros de los
centros de trabajo establecidos en sus PMA vy lo
turna al analista administrativo.
Recibe listas con los requerimientos de materiales y
suministros de los centros de trabajo y presenta al
Analista Administrativo 3 Titular de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales (Titular del DRMySG el catalogo
de materiales de SEFIPLAN.

Titular de Realiza las gestiones correspondientes para
Departamento 4 determinar las compras de materiales vy
Recursos Materiales y suministros.

Servicios Generales _
Pasa el tiempo

Recibe por parte de la Institucion y/o proveedores
materiales y suministros cotejando con la orden de

> compra o acta de donacién.
Almacenista 6 Acomoda y ordena los materiales.
7 Registra entradas de materiales en el sistema de
almacén.
Elabora Calendario de recepcién de solicitudes
Analista Administrativo 8 de los Centros de Trabajo de material de oficina
limpieza consumibles de cémputo
Recibe el Formato de Requisicion de Material
9 (Anexo 20) de Oficina Limpieza Consumibles de
Computo de los Titulares de los CT segun lo marca
el calendario de recepcion de solicitudes.
cConsulta en el sistema si hay disponibilidad de
materiales?
No: Continua con la actividad 9A.
Almacenista Si: Continua con la actividad 10
9A Concentra en un reporte de existencia de
almacén para la siguiente compra.
Fin
10 Registra en el Sistema de Almacén la salida de cada
material y/o vale provisional.
11 Surte las salidas de material a las diversas areas de

la Institucion.
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Entrega el material y recaba nombre fecha firma del
Almacenista 12 area que recibe en vale de entrega o formato de
salida de almacén.
Archiva el vale de entrega o formato de salida
Analista Administrativo 13 de almacén requisitado en la carpeta, mensual
correspondiente
Realiza inventario fisico mensual de almacén para
Almacenista 14 identificar productos obsoletos y y/o inservibles para
ser dados de baja.
Elabora reporte de inventario y entrega al Titular
Analista Administrativo 15 del Departamento de Contabilidad (Titular del DC)
para elaborar estados financieros del almacén.

Fin del Procedimiento
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1

Solicita a los Titulares de
los Centros de Trabajo una
lista con sus
requerimientos de
materiales y suministros
establecidos en suPMA.

O

2

Recibe de los Titulares de
los Centros de Trabajo
listas con los
requerimientos de material
y suministros establecidos
ensuPMAY lo turna al
analista administrativo.

a

Realiza las gestiones

correspondientes para
determinar las compras de

material y suministros.

O
O,
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Analista Administrativo

DIAGRAMA DE FLUJO

3

Nombre del Procedimiento: Pagina
22. Administracion de Almacén 1/2
Almacenista
5 o

Recibe [as listas conlos
requerimientos de material
y suministros delos
Titulares delos Centros de
trabajoy presenta al
Titular del DRMySG el
catalogo de suministros de

proveedores material y
suministros cotejando con
|a orden decomprao acta

Recibe por partedela

Institucion y/o i
Recibe Formato de
Requisicion de Material.

donacién

SEFIPI AN
~
8 6
Elabora calendario de Consultaen No
recepcion de solicitudes A d d | el sistema si
de los Centrosde Trabajo | g comg aty _orl ena los hay
de materiales de oficina k) HArerales material
limpieza consumibles de
cémputo.
J

7 10

materiales en el sistema

f Registra entradas de

Registraen el sistema de
Almaceén la salidadecada
material y/o vale

de almacén. provisional.
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Almacenista Analista Administrativo
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9A 14 13
Elaborareporte de
Realiza inventario fisico Archiva el vale de inventario y entrega al
mensual de almacén para entrega o formato de departamento de
Concentra unreporte para identificar productos salida de almacén contabilidad para elaborar
la siguiente compra. obsoletos y/o inservibles requisitada enla carpeta estados financieros de
para ser dados de baja. mensual correspondiente. almacén.

1%

Surte las salidas de
material a las diversas
dreas de la Institucion.

- l J
12
(

Entrega el material y
recaba nombre, fechay
firma del 3rea querecibe
en vale de entrega o
formato de salida de

\ almacén.

/
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Informacion del Procedimiento:

23. Tramites de mantenimiento preventivo y correctivo del Parque

1. Procedimiento: .
vehicular.

2. Cadigo PR-DAD-COBAEV-023-23

Atender las peticiones de mantenimiento de vehiculos oficiales
enviados por las areas del Colegio para su cuidado y reparacién, con

3. Objetivo P . - . i
el proposito de cumplir con las normas administrativas y politicas
vigentes en la materia.

4. Frecuencia Periddica

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz

e Cddigo Financiero del Estado de Veracruz

e Ley de Adquisiciones arrendamientos administrativos y
enajenacion de bienes muebles del estado de Veracruz.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

5. Normatividad

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional

017.Y-EDUCACION MEDIA SUPERIOR (AI)

1. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
es el encargado de realizar ante las autoridades los tramites de
documentos de alta, baja y emplacamiento vy/o
reemplacamiento de unidades que integran el parque vehicular.

2. La solicitud para el mantenimiento preventivo y/o correctivo
debe hacerla por escrito mediante oficio el responsable del
vehiculo.

3. Es responsabilidad del resguardatario del vehiculo oficial,
reportar al Titular Recursos Materiales y Servicios Generales
(Titular del DRMySG) cualquier anomalia que se presente en la
unidad que tenga bajo su resguardo.

4. Cuando no sea posible efectuar varias cotizaciones debido a la
7. Normas o gravedad y/o urgencia de las reparaciones el Titular del
consideraciones DRMySG autoriza las acciones correspondientes.

5. El Titular de la Direccién Administrativa (Titular de la DA) es el
gue autoriza la compra de un vehiculo oficial, de acuerdo al
presupuesto.

6. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
suministra los materiales necesarios a los 71 Planteles y
Coordinaciones de Zona, previa solicitud para su correcto
funcionamiento y llevados por vehiculos oficiales.

7. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
es el encargado de enviar documentacién oficial a otras
dependencias, previa solicitud de los Centros de Trabajo de
Oficinas Centrales, para su correcto funcionamiento.

8. El Titular del DRMySG a través del auxiliar de mantenimiento es
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el encargado de realizar el Programa de mantenimiento
vehicular durante el ano de manera cronoldgica.

Titular de la Direccion Administrativa (Titular de la DA).
Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
8. Participantes Generales (Titular del DRMySG)

Titulares de los Centros de Trabajo (Titulares de los CT)
Auxiliar de mantenimiento.

e Oficio peticién de los Titulares de los Centros de Trabajo.
9. Insumo e Factura del taller.

e Orden de servicio y/o reparacion

Afectacion presupuestal/orden de pago y/o factura original.

10. Producto

Fecha Elaboroé Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacién gi_tular_ ,declja
_ — Pllgencecé?:?éne Titular de la Honorable Junta
Noviembre Diciembre p o Direccién General Directiva
2023 2023 rogramacion y
Presupuesto
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10. Descripcion
Responsable No. Actividad

Inicio del Procedimiento

Titular del Departamento de
Recursos Materiales y 1
Servicios Generales

2A

2B

2C

Auxiliar de mantenimiento

Titular del Departamento de
Recursos Materiales y 6
Servicios Generales

Recibe Ilamada telefénica por los Titulares de los Centro
de Trabajo (Titulares de los CT) y/o Oficio de solicitud
de servicio o reparacioén original, en donde solicitan
envien documentacion a dependencias externas y/o
efectlen reparaciones necesarias al vehiculo oficial que
tienen como resguardo y turna al auxiliar de
mantenimiento.

Verifica si la solicitud es de enviar documentacion y/o
servicio o reparacion de vehiculos oficiales

éLa solicitud es de enviar documentacion y/o de
servicio o reparacion de vehiculo oficial?

Enviar documentacién: Continua con la actividad 2A
Servicio y/o reparacion: Continua con la actividad 3

Recibe de los Titulares de los CT mediante llamada
telefénica, solicitud para enviar documentacién oficial
para llevar a las dependencias externas y turna al
auxiliar de mantenimiento.

Atiende la solicitud y envia chofer con vehiculo oficial
para la entrega de documentacion oficial a las
dependencias.

Pasa el tiempo

Turna acuses de recibo a los Titulares de los CT que
requirieron dicho servicio.

Fin

Elabora Orden de servicio y/o reparacion (anexo
20) original, recaba firma del Titular del Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales (Titular del
DRMySG), reproduce dos copias y turna: Orden de
servicio y/o reparacion Anexo 20) original al taller
externo y distribuye las copias de la siguiente manera:
Titular de la Direccidon Administrativa (Titular de la DA),
Titular del CT que estan bajo su resguardo el vehiculo,
recaba acuse de recibo y archiva en la carpeta de
manera cronolégica permanente mantenimiento de
vehiculos.

Traslada al taller externo los vehiculos oficiales junto
con la orden de servicio y/o reparacion (anexo 20)
para que sea atiendan las fallas mecanicas
correspondientes y acuerda fecha de entrega. Recaba
acuse de recibo en la copia de la orden de servicio y/o
reparaciéon y archiva de manera cronoldgica permanente
en la carpeta solicitudes de mantenimientos vehiculares

Pasa el tiempo

Recibe del taller externo, los vehiculos oficiales dentro
de las fechas acordadas y entrega los vehiculos a los
Titulares de los CT que estan bajo su resguardo.

Pasa el tiempo

Recibe del taller externo la Factura y la orden de
servicio y/o reparacion (anexo 21) ambos
documentos en original y turna al auxiliar de
mantenimiento.
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Recibe Factura y orden de servicio y/o reparacion
original y verifica que la factura registre los datos relevar
la Dependencia.

¢Coinciden los datos de la Factura y orden de servicio
y/o reparacion?

No: Continua con la actividad 7A

Si: Continua con la actividad 8

Devuelve la Factura y orden de servicio y/o
reparaciéon (anexo 20) al taller externo y solicita una
nueva facturacién por el servicio de reparacion con las
correcciones necesarias.

Regresa a la actividad 7

Elabora Afectacion presupuestal (anexo 9), factura,
orden de servicio, formato uUnico de requisicion,
orden de servicio/o reparacion (anexo 21) en
original, recaba firma del Titular del DRMySG, y turna
Afectacion presupuestal original al Titular del
Departamento de Recursos Financieros, Titular de la
Direccion Administrativa, Titular de Direccion de
planeaciéon, programacién y presupuesto, titular de
control  presupuestal asigna folio presupuestal,
posteriormente se captura en Suafob, se entrega en
original y copia a recursos financieros para realizar el
pago correspondiente, archiva de manera cronoldgica
permanente en la carpeta mantenimientos vehiculares.

Fin de procedimiento
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Titular del DRMySG Auxiliar de mantenimiento
INICIO
i 2 2A 3
Recbe llamada telefénica
= e Elabora Orden se
y/o Oficio de solicitud Verifica si la solicitud es Recbe llamada telefénica 0 servicio y/o reparacion,
de servicio o de de enviar documentacion de los Titulares de los CT recaba firma del Titular del
_I}fiDIBI‘BCIOF:j Ide o los y/o servicio o reparacion solicitud de enviar DRMySG, reproduce, tuma
tl:%aares e s Y de vehiculos. documentacion. distribuye y archiva.
~
6 2B 4
. 2 : Traslada al taller extemo
.Recibe del taller extemo iLa Enviar . . - 2 : 5
la Factura y la orden de solicitud es documentacion Atuacr;.ldef la solicitud y envia ;(L);to V;f::mllgs Ordoeﬁrflalgz
servicio y/o reparacion de enviar a ofer para entregar o 2o
Y/ documentacion. servicio y/o reparacion,
ambos original y turna. documentac recaba y archiva
i6n y/o de ¥
servicio de
reparacion
de vehiculp? ® @
h v
Servicioy/o
reparacion 2C 5

. Recibe del taller extemo
Turna acuses de recibo a vehiaulo oficial , entrega a
0 los Titulares delos CT. los Titulares de los CT.
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23. Tramites de mantenimiento preventivo y correctivo del Parque vehicular 2/2

Auxiliar de mantenimiento

=
;

7A

5 Devuelve la Factura y
Recibe Factura y orden orden de servicio y/o
de servicio ~ vy/o reparacién al taller
reparacién  original vy extemo y solicita nueva
verifica. factura.

Coincidel

los datos de

la Factura

y orden de
servicio
v/o

reparacion

?

Elabora Afectacion
presupuestalZorden de
pago y Oficio SCR,
recaba firma del Titular de
la DRMySG, reproduce,
turna, distribuye y archiva.
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento: 24. Declaracién Informativa de Operaciones a Terceros (DIOT).
PR-DAD-COBAEV-024-23

2.Codigo

Informar al Servicio de Administracién Tributaria sobre pago,
retencién, acreditamiento y traslado del Impuesto al Valor Agregado
en las operaciones efectuadas con los proveedores, en virtud de ser
sujeto obligado y dar cumplimiento a la norma fiscal.

4.Frecuencia Mensual.

e -Ley del Impuesto al Valor Agregado para 2021, Articulo 32,
fracciones V y VIII.

e -Cddigo Fiscal de la Federacion, Articulos 31 y 32.

e -Resolucion de Facilidades Administrativas para 2021. Regla

5.Normatividad 1.3. parrafo segundo y tercero.

e -Estatuto Organico del Colegio de Bachilleres del Estado de
Veracruz, Articulo 9 fraccion XIII, publicado en la Gaceta
Oficial el 8 de marzo de 2021.

3.0bjetivo

6.Programa

Presupuestario 017.Y-EDUCACION MEDIA SUPERIOR (AI)

1. DEM (Documentos Electrénicos Multiples) es un aplicativo que
se descarga en el apartado de "Contenidos relacionados", en la
pagina del Servicio de Administracién Tributaria, link
https://www.sat.gob.mx, para realizar la Declaracion
Informativa de Operaciones a Terceros (DIOT).

2. La carga Batch es la conversion de bases de datos de registro
de las operaciones con proveedores realizadas por
contribuyentes en archivo de texto (.txt). Estos archivos
cuentan con la estructura necesaria para su aplicacion e
importaciéon al aplicativo DEM, evitando la captura directa y en
consecuencia, optimizando el tiempo invertido en la integracion
de la Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros para
su presentacion en tiempo y forma al Servicio de

7.Normas o Administracion Tributaria. Ademas, se puede consultar la

consideraciones informacién que se encuentra incluida en el aplicativo DEM,
dando clic en: Herramientas-Importar declaracién-Layout.

3. .dec es un archivo de declaracion basado en texto utilizado por
los programas electrénicos del SAT.

4. La Declaracion Informativa de Operaciones a Terceros debe
presentarse a mas tardar el dia 17 del mes inmediato posterior
al que corresponda dicha informacion, en cumplimiento al
Capitulo VII De las obligaciones de los contribuyentes, Articulo
32, fraccién VIII.

5. Los efectos fiscales son atribucion del Titular Departamento de
Contabilidad, en cumplimiento al Articulo 28 del Cédigo Fiscal
de la Federacion.
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6. Los formatos de solicitud -comprobacién de recursos se
denominan Folios; de acuerdo al tipo de movimiento puede
ser: Pago Directo, Comprobacion de Sujetos y No Afecta
Presupuesto.
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7. El Médulo de Proveedores es una herramienta tecnoldgica
que se utiliza para verificar los datos de los CFDI emitidas por
los proveedores al Ente y descargadas del repositorio del SAT
que incluyen datos RFC, IVA, total, fecha, nombre del Ente,
entre otros.

8. CFDI es el comprobante fiscal de un pago realizado que
describe el costo del producto vendido o servicio prestado y el
cual desglosa los impuestos aplicados, se trata de un archivo en
formato XML o PDF que cumple los estandares definidos por el

SAT.
e Titular del Departamento de Recursos Financieros (Titular del
DRF).
o e Titular del Departamento de Contabilidad (Titular del DC).
8.Participantes e Titular del Departamento de Recursos Humano (Titular del
DRH).
e Analista Contable
e Folios.
9. Insumo e Facturas electrénicas (PDF).
e Acuse de recibo de aceptacion de la informacién de la DIOT
10.Producto (sello digital).
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboraciéon Autorizacion gi_tular_ ,de(;a
) - Pllraencecéi?éne Titular de la Honorable Junta
Noviembre Diciembre p ! Direccién General Directiva
2023 2023 rogramacion y
Presupuesto
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Titular del Departamento del El Titular del Departamento de Contabilidad, instruye
Departamento de 1 al personal de su Departamento para elaborar la
Contabilidad Declaracion Informativa de Operaciones a

Terceros (DIOT).

Exporta los CFDI del Mdédulo de Proveedores a un

Analista Contable archivo .txt.

Ingresa a la aplicacion DEM para convertir la

carga batch y obtener el archivo electrénico .dec.

Turna al Titular del Departamento de Recursos

Humanos el archivo electrénico .dec para presentar
4 la Declaracion Informativa de Operaciones a

Titular del Departamento del Terceros (DIOT) a través de correo electrdnico

Departamento de institucional.
Contabilidad Pasa el tiempo

5 Recibe del Titular del Departamento de Recursos
Humanos el Acuse de aceptacion de la informacion de
la DIOT con cadena y sello digital.
Analista Contable Archiva el Acuse de Recibo, en Archivo de
6 -
Contabilidad.
Fin del Procedimiento
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. 24 Declaracion Iinformativa de Operaciones a Terceros (DIOT). 1/1
Titular del DC Analista Contable
( INICIO ’
h 4
1 2 6
Exporta los CFDI del ;
Instruye para elaborar la = Archiva el Acuse de
Declaraciéon Informativa Tr?gtr{l:%isce; E;:(ré)e\'/eedores 2 recibo, en el archivo de
de Operaciones a . contabilidad.
terceros.
g 4 ~
4 3
‘s N
Turna al  Titular  del Ingresa a la  aplicacion
Departamento de Reaursos DEM para convertir la
Humanos el archivo .dec carga batch y obtener el
para presentar DIOT. archivo .dec
\ J |
A
~ n
5
;" Recibe del Titular del )
Departamento de
Reaursos Humanos el
acuse de recibo de envid y
aceptacion de |la DIOT con
cadenay sello digital.
\ J/
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento 25. Emisidon de Estados Financieros.

2. Cédigo PR-DAD-COBAEV-025-23

Generar Estados Financieros confiables, oportunos, comprensibles,
periodicos y comparables, mediante los cuales se permita analizar
3. Objetivo la situacién financiera de la Institucion y a la vez, coadyuvar a la
toma de decisiones, a la transparencia, a la evaluacién y a la
rendicién de cuentas.

4. Frecuencia Mensual

e -Manual de Contabilidad Gubernamental, Capitulo VII,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de
agosto de 2022.

e -Codigo Financiero para el Estado de Veracruz Ignacio de la
Llave, Articulo 186 fraccion XII y 258 fraccion VI, publicado
en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de julio de 2022.

e -Estatuto Orgdnico del Colegio de Bachilleres del Estado de
Veracruz, Articulo 9 fraccion XIII, publicado en la Gaceta
Oficial el 8 de marzo de 2021.

5. Normatividad

6. Programa i
Presupuestario | 017.Y-EDUCACION MEDIA SUPERIOR(AI)

o Actividad
Institucional

1. Los formatos de solicitud -comprobaciéon de recursos y su
documentacién soporte se denominan Folios.

2. Un Auxiliar Contable, es un documento donde se registra de
manera cronoldgica todas las operaciones contables,
financieras y presupuestales del Colegio. Existe un Auxiliar
Contable por cada una de las partidas del Catalogo de Cuentas.
Este documento permite ver de manera detallada los
movimientos que se han realizado en cada partida.

3. Los Anexos se integran por:

Activo
Sujetos a comprobar gasto corriente
Funcionarios y empleados
Deudores diversos varios
E.P.A. Por cierre de ejercicio gasto corriente
Impuestos por cobrar/ subsidio al empleo
Otros aprovechamientos/ingresos propios
Fondo revolvente
Secretaria de Finanzas OVH

Pasivo (todas las cuentas con saldo)

7. Normaso
consideraciones

4. EIl Titular del Departamento de Recursos Financieros (Titular
DRF) entrega los Estados de Cuenta Bancarios al Titular del
Departamento de Contabilidad (Titular DC), antes del dia 3
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Informacion del Procedimiento:

del mes posterior al cierre mensual para conciliar los
registros contables.

5. El Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales (Titular DRMySG) proporciona el Reporte de
Almacén General, el Ultimo dia de cada mes para integrarlo
al Paquete de Informacion Financiera-Presupuestal.

6. El Titular del Organo Interno de Control (Titular OIC)
proporciona los Arqueos de Fondos Revolventes, antes del
dia 5 del mes posterior al cierre mensual, con la finalidad
de integrarlos al Paquete de Informacion Financiera-
Presupuestal.

7. Los Estados financieros deben contener:

a) Estado de Situacion Financiera (nivel 4).

b) Estado de Actividades (nivel 5).

c) Estado de Variaciones en la Hacienda Publica.

d) Estado de Cambios en la Situacién Financiera (nivel 3).

e) Estado de Flujos de Efectivo.

f) Estado Analitico del Activo (nivel 4).

g) Reporte Analitico de la Deuda Publica y otros Pasivos.

h) Informe sobre Pasivos Contingentes.

i) Notas a los Estados Financieros.

j) Balanza de Comprobacion (nivel 4).

k) Estado Analitico de Ingresos.

) Estado del Ejercicio del Presupuesto de Egresos por
Organizacién Concentrado (CONAC).

m) Estado del Ejercicio del Presupuesto de Egresos por
Organizacion Concentrado.

n) Conciliacidon del Subsidio Otorgado por el Estado.

o) Estado del Analitico del Ejercicio del Presupuesto de
Egresos.

p) Detalle de Ampliaciones y/o Reducciones.

q) Estado de los Ingresos y Gastos.

r) Estado de Situacién Financiera.

8. El Paquete de Informacion Financiera-Presupuestal se
integra por:

-Estados Financieros

-Conciliaciones Bancarias

-Arqueo de los Fondos Revolventes

-Reporte de Almacén de Materiales y Suministros

-Reporte de Pélizas de Diario

-Reporte de Sujetos a Comprobar

-Cuentas de Activos Circulantes y Otros Activos

-Cuentas de Pasivos Circulantes

-Respaldo de la base de datos del Sistema Electrénico
Contable

-Guia para la revision de Estados Financieros de
Organismos  Publicos  Descentralizados del Poder
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Informacion del Procedimiento:

10.

11.

12.

13.

Ejecutivo, previamente validada.

El paquete de Informacién Financiera-Presupuestal se envia a
la Secretaria de Finanzas y Planeacion (SEFIPLAN) dentro de
los primeros diez dias de cada mes.

El Titular del Departamento de Control Presupuestal (Titular
DCP) proporciona durante los primeros diez dias de cada
mes, los reportes firmados de la Informacidén Presupuestaria y
Programatica al Titular del Departamento de Contabilidad para
incluirlos en el Paquete de Informacion Financiera-
Presupuestal.

El Titular del Departamento de Tecnologias de la Informacién
(Titular DTI) entrega respaldo del Sistema uUnico de
administracion financiera de organismos publicos
(SUAFOP), dentro de los primeros diez dias de cada mes
para integrarlos al Paquete de Informacion Financiera-
Presupuestal.

El Titular del Departamento de Contabilidad envia el Paquete
de Informaciéon Financiera-Presupuestal a la Secretaria
de Finanzas y Planeacién (SEFIPLAN), dentro de los
primeros diez dias de cada mes.

El llenado de los Formatos de los Estados Financieros,
mencionados en este Apartado, debe ser consultado en la Ley
General de Contabilidad Gubernamental.

8.Participantes

Titular de la Direccion Administrativa (Titular de la DA)
Titular del Departamento de Contabilidad (Titular del DC)
Titular del Departamento de Recursos Financieros (Titular

del DRF)

Titular del Departamento de Control Presupuestal (Titular

del DCP)

Analistas Contables
Auxiliar Administrativo

9.Insumo

Folios

Afectacion presupuestal/orden de pago
Estados de Cuenta Bancarios
Auxiliares contables

10.Producto

Estados Financieros

Fecha

Elaboracion | Autorizacion | Titular de la Direccion

Noviembre
2023

Diciembre

Elaboro Reviso Autorizo
., Titular de la
de Planeacion, - -y Honorable Junta
-, Direccion . .
Programacion y Directiva
General

Presupuesto

WWW.COBAEV.EDU.MX




g

isffe Secretaria
Subsecretaria de Educacion oRAEV

s de Educacién Media Superior y Superior

) VERACRUZ
filali GOBIERNO
&)f DELESTADO

.4 sev SEMSyS

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Titular del Departamento del Instruye al Auxiliar Administrativo para que reciba del
Departamento de 1 Titular del Departamento de Recursos Financieros,
Contabilidad los folios con su documentacion soporte en original y

turna al Analista Contable.

Valida en los folios los registros en el formato
solicitud -comprobacion de recursos con la
Afectacion presupuestal/orden de pago, y que
los comprobantes fiscales digitales (CFDI) formato
.xml, se encuentren almacenados en el Sistema de
Proveedores.

¢Esta correcto el registro en el folio?

No: Continta con la actividad 2A

Si: Continua con la actividad 3

Analista Contable Devuelve al Titular del Departamento de Recursos
Financieros el folio en original para corregir el registro

2A en el Sistema Gnico de administracion financiera
de organismos publicos (SUAFOP).
Pasa el tiempo
Recibe del Titular del Departamento de Recursos
2 A1 Financieros el Folio en original con las modificaciones

atendidas.
Continuta con la actividad 3

Auxiliar Administrativo 3 Resguarda los Folios en el Archivo de Contabilidad.

Emite del SUAFOP los Auxiliares Contables, para
andlisis de las Cuentas de Balance, de Resultados y
4 Cuentas de Orden, revisa si estan correctos los saldos

contables de las Cuentas de Balance, de Resultados y
de Orden.
¢Estan correctos los Auxiliares?

Analista contable No: Continta con la actividad 4A

Si: Contintia con la actividad 5

Corrige en el SUAFOP el registro de la informacion

4A - )
financiera.
Continda con la actividad 5
5 Elabora los Anexos para adjuntar al Paquete de la
Informacién Financiera-Presupuestal.
) 6 Genera los Estados Financieros con el fin de
Titular del Departamento del autorizar su emisién.
Departamento de ¢Estan correctos los Estados Financieros?
Contabilidad No: Continta con la actividad 6A
SI: Continla con la actividad 7
6A Corrige el registro en el SUAFOP Contable para que
los saldos sean precisos.
Analista contable Continda con la actividad 7
7 Imprime los Estados Financieros en dos tantos para

recabar firma del Titular del Departamento de
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Contabilidad.
Elabora Oficio para enviar el Paquete de Ila
Auxiliar Administrativo Informacion Financiera-Presupuestal a la
8 Secretaria de Finanzas y Planeacion (SEFIPLAN),
recaba rubrica del Titular del Departamento de
Contabilidad.
Titular del Departamento del 9 Turna Oficio y Estados Financieros al Titular de la
Departamento de Direccién Administrativa para su autorizacion.
Contabilidad Pasa el tiempo
Recibe Oficio y Estados Financieros del Titular de
la Direccion Administrativa para su integracién en el
10 e . .
Paquete de Informacion Financiera-
Analista contable Pre_supuestal. -
Recibe del Titular del Departamento de Control
11 Presupuestal los informes presupuestarios para
integrarlos al Paquete de Informacién Financiera-
Presupuestal.
Recibe del Titular del Organo Interno de Control los
Arqueos de Fondos Revolventes con el fin de
12 . s . .
integrarlos al Paquete de Informacion Financiera-
Presupuestal.
Auxiliar Administrativo Integra el Paquete de Informaciéon Financiera-
13 Presupuestal, Oficio en original y copia, y envia a la
SEFIPLAN.
Archiva acuse del Oficio y un tanto de los informes de
14 los Estados Financieros en el Archivo de
contabilidad.

Fin del Procedimiento
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Titular del DC

1

Instruye para quereciban
del Titular DRF los Folios
y turna al Analista.

SEMSyS ‘ e

Subsecretaria de Educacion

Media Superior y Superior RN

25. Emision de Estados Financieros

Analista Contable

2

Valida en los Folios los
registros con la
Afectacion presupuestal
J/orden de pago y que los
CFDI se enauentren en el
Sistema Proveedores

2A

DIAGRAMA DE FLUJO

| Nombre del Procedimiento:

Pégiha

1/2

Auxiliar Administrativo

Devuelve al Titular del DRF
el folio, para corregir el
registro en el SUAFOP.

3

6

Genera los Estados
financieros con el fin de
autorizar su emision

LEstan
correctos los
Estados
Financieros?

iEsta
correcto el
registro en
el folio?

0 4

Emite los Auxiliares y
analiza si estan correctos
los saldos contables

O

Resguardalos folios en el
archivo de contabilidad.

2 A1

Recibe del Titular del DRF
el folio con las
modificaciones atendidas.

BIS)

Elabora Oficio para enviar el
paquete dela
Informadén Financiera-
presupuestala la
SEFIPLAN, recabar ridbrica
del Titular del Departamento
de Contabilidad

ZEstan
correctos
los
auxiliares?

WWW.COBAEV.EDU.MX
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| Nombre del Procedimiento: | Pagina :
| 25. Emision de Estados Financieros » 2/2
Titular del DC Analista Contable Auxiliar
Administrativo
4 ™ ™~
9 a4 7 13
—~ i N N
‘;urna Oficio vy Estadosi Imprime los Estados Integra el paquete de
inancieros, turna a @ Financieros recaba informacion financiera-
Titular de la Direccién Corrige en el SUAFOP el firma del Tig_”ar del presupuestal, y envia a
Administrativa para su registro de la informacion. Departamento de la SEFIPLAN.
autorizacion. Contabilidad.
\_ _J T _J l
, l ‘ (2]
~
5 i4
y~ N € Oficio y Estados Archiva aause del Oficio vy
Financieros del (Titular un tanto de los informes
Elabora los Anexos para dela DA)para su de los Estados
adjuntar al Paquete de la integracién en el paquete Financieros en el Archivo
Informacion Financiera de informacién de contabilidad.
Presupuestal. financiera-
\_ J presupuestal.

@l"

6A : B 0

Recibe del Departamento
de Control Presupuestal

Corrige el registro en el los informes
SUAFOP para que los presupuestarios para
saldos sean precisos. integrarlos al paquete de

informacion financiera-

presupuestal

— ]
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento:

26. Captura de las operaciones financieras del capitulo
1000(Servicios personales) y/o Pdlizas Diario.

2.Cadigo PR-DAD-COBAEV-026-23
Registrar tramites de pago, gasto y comprobacién de las
operaciones financieras del capitulo 1000 (Servicios personales) y
3.0bjetivo la comprobacion por concepto de salida de los materiales y

suministros del almacén del ejercicio fiscal en curso vy registros
contables no generados de forma automatica con la finalidad de
conocer la situacién financiera.

4. Frecuencia

Diaria

5. Normatividad

e -Clasificador por Objeto del Gasto, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 26 de junio de 2018.

e -Clasificador por Rubros de Ingresos, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 27 de septiembre de 2018.

¢ -Manual de Contabilidad Gubernamental, Capitulo III Plan de
Cuentas, Capitulo IV Instructivos de Cuentas, V Modelo de
Asientos  para el Registro  Contable, VI  Guias
Contabilizadoras, VII de los Estados e Informes Contables,
Presupuestarios, Programaticos y de los Indicadores de
Postura Fiscal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 9 de agosto de 2022.

e -Estatuto Orgdnico del Colegio de Bachilleres del Estado de
Veracruz, Articulo 9 fraccién XIII, publicado en la Gaceta
Oficial el 8 de marzo de 2021.

6. Programa
Presupuestari
o0 o Actividad
Institucional

017.Y-EDUCACION MEDIA SUPERIOR(AI)

7. Normas o
consideracion
es

1. Registra en el Sistema Unico de administracién financiera
de organismos publicos (SUAFOP), en el médulo de cuentas
por pagar las actividades cuantificables del capitulo 1000
(Servicios personales), y las salidas de los materiales y
suministros del almacén del ejercicio fiscal en curso.

2. Registra en el SUAFOP, en el mddulo de Contabilidad los
registros contables no generados de forma automatica.

3. Los registros en el mdédulo de cuentas por pagar del SUAFOP
generan en el formato de Solicitud-comprobacién de recursos
que se denominan Folios.

4. Los Folios de acuerdo a su tipo son:
No afecta presupuesto (NP)
Comprobacion de sujetos (CS)

WWW.COBAEV.EDU.MX




) VERACRUZ
adif GOBIERNO
DEL ESTADO

SEMSyS

Subsecretaria de Educacion
Media Superiory Superior

&

COBAEV

Informacion del Procedimiento:

Sujetos a comprobar(SC)

5. El Titular del Departamento de Recursos Humanos proporciona
la documentacién soporte para el registro del pago y el gasto
de las operaciones del capitulo 1000 (Servicios personales)
debidamente autorizadas.

6. La Documentacion soporte para registro de pago, gasto y
deducciones del capitulo 1000 “Servicios personales”, debe
integrarse por los siguientes documentos debidamente
firmados:

-NOomina institucional

Reporte Institucional de percepciones y deducciones (quincenal).
Concentrado de percepciones y deducciones (quincenal) por fuente
de financiamiento.

Afectacion presupuestal/orden de pago

-Pagos fuera de nomina
Afectacion presupuestal/orden de pago
Recibo debidamente firmado

-Devoluciones de sueldo

Afectacion presupuestal/orden de pago

Recibo

Ficha de depodsito bancario o trasferencia electrdnica

-Pagos a terceros

Afectacion presupuestal/orden de pago

Listado de descuentos aplicados en la quincena, segun sea el caso.
Cédula de integracion de pago

-Pagos de Prestaciones de Seguridad Social

Afectacion presupuestal/orden de pago

Factura de la Declaracion de Obligacion de Contribuciones de
Seguridad Social o Formato de pago “Linea de captura RCV vy
Vivienda.

-Pasivos pagaderos en el siguiente ejercicio fiscal con cargo
al Capitulo 1000 (servicios personales)

Oficio o Nomina institucional, segun corresponda

Afectacion presupuestal/orden de pago

La Documentacién soporte para registro de Pdlizas de Diario debe
integrarse por los siguientes documentos debidamente firmados:

-Salida de los materiales y suministros del almacén
Oficio del reporte mensual de almacén
Reporte de Estado de Existencia
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Informacion del Procedimiento:

Reporte del Estado de Existencia de materiales

Registro de salidas por Centro de Responsabilidad

Almacén General Gasto por proveedor.

-Juicios Laborales

Formato de Cuantificaciones aproximadas de Juicios Laborales en
tramite.

-Bienes muebles
Reporte de Inventario de Bienes Muebles

-Bienes Inmuebles
Inventario de Bienes Inmuebles

7. La documentacién soporte debe ser entregada de acuerdo a las
fechas establecidas en el Calendario de Cierres Contables de
cada ejercicio.

8. Los pasivos por concepto de seguro de salud, seguro de riesgo
de trabajo, seguro de invalidez y vida, asi como los pasivos de
terceros institucionales, deben registrarse en forma quincenal.

9. Los pasivos por concepto de seguro de retiro, cesantia en edad
avanzada y vejez y Fondo de la Vivienda del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(FOVISSSTE), Sistema de Ahorro para el retiro (SAR) deberan
registrarse en forma mensual.

10.Los Folios No afecta presupuesto (NP) del Capitulo 1000
“Servicios personales” turnan al Titular del Departamento de
Recursos Financieros para su pago cuando corresponda y
recabar firmas.

11. Los Folios Comprobaciéon de sujetos (CS) del Capitulo 1000
“Servicios personales” y las salidas de los materiales vy
suministros del almacén, del ejercicio fiscal en curso, turnan al
Titular del Departamento de Recursos Financieros para recabar
firmas.

8.Participantes

e Titular de la Direcciéon Administrativa (Titular de la DA)

e Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos (Titular de la
DAJ)

e Titular del Departamento de Recursos Financieros (Titular del
DRF)

e Titular del Departamento de Contabilidad (Titular del DC)

e Titular del Departamento de Desarrollo Patrimonial (Titular
del DDP)

e Analistas Contables

e Auxiliar Administrativo

9.Insumo

Documentacién soporte
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Informacion del Procedimiento:

Folios y Pdlizas Diario.

10.Producto
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion | Autorizacion | Titular de la Di_r,eccion Titular de Ia
de Planeacion, Di - H ble Junta Directi
Noviembre Diciembre Programacion y |reCC|o|n onorable Junta Directiva
2023 2023 Presupuesto Genera
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11. Descripcion
Responsable No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

Titular del Departamento del

Departamento de 1
Contabilidad

2

3

Analista Contable

3A

Auxiliar Administrativo 5

Instruye al Auxiliar Administrativo para que reciba de
los Centros de Trabajo la Documentacién soporte
en original debidamente autorizada para tramite de
pago, gasto de las operaciones financieras del Capitulo
1000 (Servicios personales), las salidas del Almacén e
informaciéon no procesada de manera automatica vy
distribuya al Analista Contable.

Captura en el Sistema GUnico de administracion
financiera de organismos publicos (SUAFOP), con
base en la Documentacién soporte, para el pago, el
gasto de las operaciones financieras del capitulo 1000
(Servicios personales), las entradas y salidas del
Almacén e informacion no procesada de manera
automatica.

Imprime del SUAFOP los Folios o Podliza de Diario
para la revision del registro contable.

¢Estan correctos los registros?

No: Continla con la actividad 3A
Si: Continda con la actividad 4

Corrige el registro en el SUAFOP.

Continulia con la actividad 4

Turna los Folios al Titular del Departamento de
Recursos Financieros para su pago cuando
corresponda y recabar firmas.

Archiva Pdliza de Diario con su Documentacion
soporte en el archivo de contabilidad.

Conecta con el procedimiento: Emision de Estados Financieros
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Nombre dél Procedihiénto: » Pagina
[ 26. 'Cap'tura delas operaciones financieras del capitulo 1/1
| 1000(Servicios personales) y/o Pdélizas Diario. |
Titular del DC Analista Contable Auxiliar Administrativo
( INICIO ’
A
r ~ ( ~N
1 2 3A 5
Instruye para fCaptura en el SUAFOP la Y f Y . | -
recbir de los informacion para el pago y ﬁir;r:i';a a cgg"m ‘;S
centros de trabajo el gasto del capitulo 1000 Corri | ist | o
Documentacién o las salidas del Sﬂ:ggpe‘ TERRUD S ‘ei":c“m;“taca'?c“hi\zomra‘é
soporte para su Almacén e informacién no bilidad
registro procesada f:iznta thdad.
I \_ / \_ J
’ + S + S
3 [ 4 Conecta con
procedimient
y N T : con : o: Emision de
I " del SUAFOP | urna  los olios a Estados
Follos de pélizm de Begairaments de ke ssos financieros
diario para la revision del Financieros para su_pago
registro contable. cuando  corresponda 'y
de manera automatica recabar firmas.
. J g J

éEstan
correctos los
Registros?
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento:

27. Atencién a las solicitudes de Mantenimiento preventivo a
infraestructura tecnoldgica.

2. Cédigo PR-DAD-COBAEV-027-23.
Realizar el servicio de mantenimiento a los equipos informaticos del
3. Objetivo COBAEV para contribuir a su buen funcionamiento y prolongar su vida

atil.

4. Frecuencia

Eventual.

5. Normatividad

e Estatuto Orgdnico del COBAEV Articulo 9, Fraccién XXII,
publicado en la Gaceta Oficial del Estado el 8 de marzo de
2021.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional

017.Y-EDUCACION MEDIA SUPERIOR (AI).

7. Normaso
consideraciones

1. COBAEV realiza un Plan Anual de Mantenimiento Preventivo en
el que se contemplan a todos los equipos informaticos que
integran la infraestructura tecnoldgica de la institucién.

2. Los responsables de programar y realizar el Plan Anual de
Mantenimiento Preventivo son los ingenieros en sistemas para
cada plantel y el Departamento de Tecnologias de la
Informacion para oficinas centrales del Colegio.

3. En el caso de los planteles que no cuenten con ingeniero en
sistemas, el director del Plantel designa al personal que realiza
el mantenimiento a los equipos informaticos.

4. El mantenimiento preventivo en planteles contempla lo descrito
en la Guia de mantenimiento para infraestructura tecnolégica
en planteles.

5. El director del Plantel con el apoyo del Ingeniero en Sistemas,
envian al Departamento de Tecnologias de la Informacién, los
siguientes documentos:

a) Plan anual de mantenimiento preventivo a infraestructura
tecnoldgica en planteles, el cual entrega como limite en febrero
del cada afio.

b) Los Informes de mantenimiento preventivo a la infraestructura
tecnolégica en planteles se realiza en los periodos
intersemestrales y se entregan con la siguiente periodicidad:

I. El primero, a mas tardar, en el mes de febrero de cada
afo

II. El segundo, a mas tardar, en el mes de agosto de cada
afo

6. El Departamento de Tecnologias de la Informacion estd a cargo
de recopilar el Plan Anual de Mantenimiento Preventivo de
todos los planteles, asi como de dar seguimiento al
cumplimiento de los mismos.

7. El mantenimiento preventivo en oficinas centrales, se realiza
de forma eventual, el cual contempla la limpieza exterior e
interior de los equipos, verificacion de la actualizacién de
software de seguridad y estado fisico de los mismos.
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Informacion del Procedimiento:

e Titular del Departamento de Tecnologias de la Informacion

(Titular DTI).

Analistas de Soporte.

Director de plantel.

Ingeniero en sistemas.

Usuario.

Plan Anual de Mantenimiento a Infraestructura Tecnoldgica.

Informe de Mantenimiento a Infraestructura Tecnoldgica.

9. Insumo e Oficio de solicitud de Mantenimiento preventivo a infraestructura
tecnoldgica.

e Orden de servicio.

e Informe de Mantenimiento programado a la infraestructura

8. Participantes

10.Producto tecnoldgica en planteles.
e Orden de servicio atendida.
Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion | Autorizacion | Titular de la Direccidn .
-, Titular de la
de Planeacién, Di ) H ble Junta Directi
Noviembre Diciembre Programacion y érecao:’l onorable Junta Directiva
2023 2023 Presupuesto enera
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Actividad

Inicio del Procedimiento

il } GOBIERNO ALl SEV SEMSyS
S’F DELESTADO & e taveacion Vs Superor’y Superr
11. Descripcion
Responsable No.
1
2
Titular del Departamento
de Tecnologias de la
Informacion
3
4
4A
Analista de Soporte
5
Titular del Departamento 6

de Tecnologias de la
Informacion

Elabora la programacion anual en el formato: Plan
de mantenimiento preventivo a infraestructura
tecnoldgica en oficinas centrales, Lo archiva de
manera definitiva en orden consecutivo en la
carpeta Mantenimientos Preventivos.

Pasa el tiempo.

Realiza el seguimiento a los planteles via telefénica,
correo electréonico o por oficio de solicitud de
Mantenimiento preventivo a infraestructura
tecnolégica, para verificar que se haya elaborado
el Plan de mantenimiento preventivo a
infraestructura tecnoldégica en planteles.
Solicita el envio del mismo.

Recibe de los Ingenieros en Sistemas de Planteles
una copia del Plan de mantenimiento preventivo
a infraestructura tecnoldogica en planteles. Lo
archiva de manera definitiva en orden consecutivo
en la carpeta de Mantenimientos Preventivos del
afio vigente.

Corrobora que se reciban formatos del Plan de
mantenimiento preventivo a infraestructura
tecnoldgica en planteles de todos los planteles
del COBAEV

(Recibe el Plan de mantenimiento preventivo a
infraestructura tecnolégica en planteles de
todos los planteles del Colegio?

Si: Continla con la actividad 4A

No: Regresa a la actividad 2

Realiza mantenimiento preventivo de acuerdo a lo
establece en el Plan de mantenimiento del Area
de Soporte Técnico.

Registra el mantenimiento que se realiza en el
formato Orden de Servicio de mantenimiento
preventivo a infraestructura tecnologica
(anexo 22), recaba firma del titular del centro de
trabajo donde se realiza la actividad y entrega copia
de la Orden de Servicio. Archiva de manera
definitiva en orden consecutivo de numero de
plantel el Original de Orden de Servicio de
mantenimiento preventivo a infraestructura
tecnolégica (anexo 22) en la carpeta de
Mantenimientos Preventivos del afio en curso.
Verifica via telefénica o correo electronico que en
todos los planteles realizan el mantenimiento
preventivo de acuerdo al plan de mantenimiento de
cada plantel.

Pasa el tiempo.
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7
Titular del Departamento
de Tecnologias de la
Informacion
8

Recibe el reporte de realizacion del mantenimiento
preventivo por medio de Oficio de conformidad
de servicio del mantenimiento preventivo y
formato Orden de servicio, archiva en forma
definitiva en orden consecutivo de numero de
plantel en Ila carpeta de Mantenimientos
Preventivos del afio en curso.

¢Se cumple el mantenimiento preventivo
programado en todos los planteles?

Si: Continla con la actividad 8

No: Regresa a la actividad 6

Realiza la estadistica de los mantenimientos
reportados al término del afio con el propdsito de
generar indicadores institucionales.

Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento: Pagina

27. Atencidn a las solicitudes de Mantenimiento preventivo a 1/1
infraestructura tecnolégica

Titular DTI Analista de Soporte

INICIO

s =
1 a ( - aa

& ~
Elabora plan de mtto. Corrobora de recibido plan de a Recibe el reporte de Realiza mtto. preventivo de
preventivo a infraestructura

ro < 23 mantenimiento preventivo a realizacién del mtto. acuerdo a lo establecido en el
tecnolégica en oficinas @_’ C

infraestructura tecnolégica

tral lpreventivo junto con Orden Plan de mtto. del Areade
. SOBEOR IS en todos planteles servicio, archiva en la carpeta Soporte Técnico
archiva en carpeta Mttos. de mttos. Preventivos
preventivos Y z \_ )
3 O 1
s R
2 5

Realiza seguimiento a éRecibio en éSe cumple
planteles para verificar plan

Plan de ol Mtto Registra el mtto. en la Orden
de mtto. preventivo a mtto. de preventivo de Servicio, recal_:aa firma y '
infraestructura todoslos en todos los entrega copia. Archiva Original
tecnolégica. Solicita el envio planteles? planteles? en Ia;:,?;l:,eetnaﬁcileor:ttos.
del mismo.
- J
3 6 8
Recibe copia del plan de mtto. Verifica que todos los planteles Realiza |a estadistica de
preventivo a infraestructura hayan realizado el mtto los mttos. reportados al
tecnolégica en planteles. reventivo de acuerdo al plan d término del afio con el
Archiva en carpeta de mttos mantenimiento de cada plantel propdésito de generar
preventivos indicadores

institucionales.

& !
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento: 28. Atencidn a las solicitudes de soporte técnico.
2. Codigo PR-DAD-COBAEV-028-23.

Proporcionar el servicio de asistencia a los usuarios de |la
3. Objetivo infraestructura tecnolégica del COBAEV, con la finalidad de resolver

fallas y contribuir a su adecuado funcionamiento.
4. Frecuencia Eventual.

e Estatuto Organico del COBAEV Articulo 9, Fraccion XXII,

5. Normatividad publicado en la Gaceta Oficial del Estado el 8 de marzo de 2021.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional

017.Y-EDUCACION MEDIA SUPERIOR (AI).

1. El Analista de Soporte del Departamento de Tecnologias de la
Informacion es el responsable de llevar a cabo el
mantenimiento correctivo en oficinas centrales.

2. En los planteles el responsable de llevar a cabo el
Mantenimiento Correctivo es el Ingeniero en Sistemas.

3. ElI Departamento de Tecnologias de la Informacién es el

7. Normas o encargado de gestionar la adquisicion de insumos, herramientas
consideraciones y software para atender las necesidades de los dispositivos con
los que cuenta la dependencia.

4. Las solicitudes de atencion se reciben via telefénica o de forma
escrita por medio de correo electréonico a la cuenta de
soptec@cobaev.edu.mx o a través de un oficio dirigido al Titular
del Departamento de Tecnologias de la Informacién en el caso
de las oficinas centrales.

e Titular del Departamento de Tecnologias de la Informacion
(Titular del DTI).

e Analista de Soporte.

e Usuario.

8. Participantes

e Orden de servicio.

9. Insumo e Solicitud via Oficio o Correo Electrénico.

10.Producto e Orden de servicio Atendida.
Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion | Autorizacion | Titular de la Direccidn .
L, Titular de la
de Planeacion, Di . H ble Junta Directi
Noviembre Diciembre Programacion v G|‘reCC|o|n onorable Junta Directiva
2023 2023 Presupuesto enera
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Titular del Departamento
de Tecnologias de la
Informacion

Analista de Soporte

Titular del Departamento
de Tecnologias de la
Informacion

Analista de Soporte

Inicio del Procedimiento

2A

2A1

2A2

Recibe solicitud para realizar soporte técnico via
telefénica, a través de correo electronico a la
cuenta soptec@cobaev.edu.mx u oficio de
solicitud de soporte técnico, Genera una Orden
de servicio de soporte técnico (Anexo 23) con
folio Unico, donde se registran los datos generales
del usuario, asi como el servicio solicitado y asigna
el servicio al analista de soporte para atender el
servicio solicitado.

Atiende el servicio asignado, revisa y hace un
diagndstico, brinda el servicio necesario para
solucionar el problema y requisita la Orden de
servicio de soporte técnico (anexo 23).

¢Se da solucion al servicio solicitado?

No: Continta con la actividad 2A

Si: Continla con la actividad 2A1.

Traslada el equipo Departamento de Tecnologias
para realizar una valoracién exhaustiva.

¢Es factible de realizar la reparaciéon de acuerdo a
los medios disponibles, herramientas y/0
refacciones?

No: Continda con actividad 2A1

Si: Continua con la actividad 3.

Elabora y envia oficio de dictamen técnico donde
se especifican los motivos por los cuales no procede
la reparacion.

Entrega equipo al usuario adjuntando oficio de
dictamen técnico con dictamen para que el
usuario tramite baja, reemplazo o adquisicion
correspondiente, entrega original de oficio de
dictamen técnico, recaba acuse de recibo en copia
y archiva de forma definitiva el oficio en la carpeta
Oficios Enviados

Continua en la actividad 7

Solicita al Titular del Departamento de Tecnologias
de la Informacién los materiales, refacciones o
herramientas necesarios para realizar la reparacion,
Recibe materiales y realiza la reparacion necesaria.
Genera orden de servicio de soporte técnico
(anexo 23) adicional con la especificacién del
material dotado, para su registro en el inventario
interno, recaba firma del usuario y entrega copia, el
original se archiva de manera definitiva en la
carpeta Ordenes de Servicio.

Entrega equipo al usuario, realiza la instalacién y
prueba junto con el usuario que se haya solucionado
el problema.
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SEMSyS

Subsecretaria de Educacién
Media Superior y Superior

Responsable No. Actividad

¢Se da solucion al servicio solicitado?
No: Regresa a la actividad 2A1.
Si: Continua con la actividad 6
Elabora y turna respuesta via oficio de respuesta
de servicio o correo electronico segin se haya
Titular del Departamento recibido la solicitud, archiva la respuesta de forma
de Tecnologias de la 6 definitiva en el correo soptec@cobaev.ed.mx o en
Informacion caso de oficio de respuesta de servicio, entrega
original y recaba acuse de recibo en copia y archiva
de forma definitiva en la carpeta Oficios Enviados.
Recaba la firma del usuario en la Orden de
Servicio de soporte técnico (anexo 23), entrega
Analista de Soporte 7 copia al usuario y archiva original de manera
definitiva en la carpeta Ordenes de Servicio del
area.

Fin del Procedimiento
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de Educacién

Titular DTI

|

1

Recibe solicitud para
realizar soporte técnico,
Generauna Orden de
servicio, registra datos.
Asigna a un Analista de
Soporte para atender el
servicio.

SEMSyS

Subsecretaria de Educacion
Media Superiory Superior

£

COBAEV

2A1

Elabora oficio de un
dictamen técnico donde
se especifican los motivos
por los cuales no procede

Ia reparacion

D@

6

Elabora y turna respuesta via
oficio o correo electrénico,
en @so de icio entrega
original, recaba acuse y archiva
de forma definitiva en Iz
carpeta Oficios Enviados.
archiva en correo
soptec@cobaev.ed.moc,

2

Atiende el servicio
asignado, revisa, hace
diagnostico e implementa
acciones para solucionar el
problema vy requisita
Orden de servicio

solicitado ?

Nombre del Procedimiento:

DIAGRAMA DE FLUJO
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Analista de Soporte

2A

Traslada el equipo al
Departamento de
Tecnologias y realizar una
valoracion exhaustiva

de realizar Ia
reparacion de
acuerdoa los
medios
disponibles,
herramientas
y/o
_facciones?

3

Solicita a Titular del
Departamento los
insumos para realizar la
reparacion. Recibe
materialesy realiza la
reparacion necesaria.

2A2

Entrega equipo a usuario
junto oficio con dictamen,
recaba acuse derecibo en
copia y archiva el oficio
en la carpeta Oficios
Enviados.

4

Genera Orden de
servicio adicional y
detalla material usado,
recaba firma del usuario y
entrega copia, archivaen
la carpeta Ordenes de
Servicio.

5

Entrega equipo al
_usuario, realizala
instalacion y prueba.
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28. Atencidn a las solicitudes de soporte técnico 2/2

Analista de Soporte

<Se da solucion
al servicio
solicitado ?

7

Recaba la firma del usuario en
la Orden de Servicio,
entrega copia al usuarioy
archiva original enla carpeta
Ordenes de Servicio en el
area de Soporte Técnico
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento:

29. Atencidn a las solicitudes de Desarrollo y Mantenimiento de
Sistemas de Informacion.

. Cédigo

PR-DAD-COBAEV-029-23.

. Objetivo

Realizar el analisis, disefio, codificacion, implementacion y seguimiento
de software, con la finalidad de producir el software necesario para
brindar los servicios informaticos en el COBAEV.

. Frecuencia

Eventual.

. Normatividad

e Estatuto Organico del COBAEV Articulo 9, Fraccion XXIV y XXV,
publicado en la Gaceta Oficial del Estado el 8 de marzo de 2021.

. Programa

Presupuestario o
Actividad
Institucional

017.Y-EDUCACION MEDIA SUPERIOR (AI).

. Normaso

consideraciones

1. Las solicitudes de desarrollo y mantenimiento de software se
reciben a través de oficio dirigido al Departamento de
Tecnologias de la Informacion.

2. El Analista de Sistemas es el responsable de atender las
solicitudes de desarrollo de software.

3. El Centro de Trabajo que solicita es corresponsable del disefio,
seguimiento, supervision del desarrollo y mantenimiento.

4. El software que se desarrolla es para uso exclusivo del COBAEV
y se elabora para atender las actividades operativas vy
sustantivas de la Institucion.

. Participantes

e Titular del Departamento de Tecnologias de la Informacion
(Titular DTI).

e Analista de Sistemas.

e Usuario.

. Insumo

e Oficio de solicitud de desarrollo de software.
e Software desarrollado.

10.Producto

e Formato de verificacion de software con firma de conformidad
del usuario final Atendida.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion | Autorizacion | Titular de la Direccidn .
L, Titular de la
de Planeacion, Di . H ble Junta Directi
Noviembre Diciembre Programacion y Clreccmln onorable Junta Directiva
2023 2023 Presupuesto enera
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DEL ESTADO

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Recibe Oficio de solicitud de desarrollo de
1 software en original con el requerimiento de
desarrollo o mantenimiento de software.
Analizan la factibilidad de desarrollo, Identifica los
recursos materiales, tecnoldégicos y humanos

2 disponibles, determinan la factibilidad, asi como la
prioridad para realizar el desarrollo.
¢Es factible el desarrollo o mantenimiento?
No: Continda con actividad niumero 2A
Si: Continlia con actividad niumero 3
Elabora y turna Oficio de no factibilidad en
original y copia, dirigido al Centro de Trabajo
solicitante, para notificar que no es factible llevar a
Titular del Departamento 2A cabo la actividad, recaba acuse de recibo en la copia
de Tecnologias de Ia y archiva ésta de manera cronoldgica en la Carpeta
Informacion de Oficios Enviados.

Fin

Realizan una reunién presencial o virtual de

planeacion para realizar el diagndstico y analisis de

la informacién para el desarrollo o mantenimiento
3 del sistema, en el que Participan, el Titular del
Departamento de Tecnologias, Analistas de
Sistemas y representantes del Centro de Trabajo
solicitante.
Elabora un Cronograma de desarrollo, lo hace
llegar al Centro de Trabajo solicitante a través de un

4 Oficio de entrega de cronograma y archiva copia
en la carpeta de documentacion de sistema.
5 Realiza el Disefio, Programaciéon y Pruebas del
software.
Pasa el tiempo.
] ) Determina si el software funciona de acuerdo a las
Analista de Sistemas 6 especificaciones.
¢El software funciona de acuerdo a |las
especificaciones requeridas?
No: Regresa a la actividad 6A.
Si: Continla con actividad 7
Envia por correo electrénico las indicaciones para
acceder y operar el sistema desarrollado y solicita
Titular del Departamento 6A hacer una revision del mismo, con la finalidad de
de Tecnologias de la determinar si el sistema cumple con las
Informacion caracteristicas requeridas.
Recibe respuesta de la solicitud de revision por parte
7 del solicitante via correo electrénico, la respuesta se

archiva de forma definitiva en la cuenta
sistemas@cobaev.edu.mx.
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Responsable

Titular del Departamento de
Tecnologias de la Informacion

Analista de Sistemas

Titular del Departamento de
Tecnologias de la Informacion

SEMSyS

Subsecretaria de Educacion
Media Superiory Superior

No.
8

8A

i

Actividad
Evalia que el software funcione y cumpla con los
requerimientos.
¢El software funciona y cumple con los requerimientos
establecidos?
Si: Continlia con actividad 8A
No: Regresa a la actividad 5.
Realiza la verificacién de software utilizando el
formato verificacion de software (anexo 24).
Elabora Oficio de liberaciéon del sistema en original
y copia, dirigido al Centro de Trabajo, turna el
original, recaba acuse de recibo en la copia del Oficio
de liberacion y lo archiva de manera cronoldgica en
la Carpeta de oficios enviados.

Fin del Procedimiento
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Titular DTI Analista de Sistemas

INICIO

1

Recibe Oficio con solicitud de
desarrollo o mantenimiento de
software

2

naliza factibilidad de desarrollo.
Determinala factibilidady Ia
prioridad pararealizar el
desarrollo.

ZEs factible
desarrollo o

2A
Elaboray turna Ofido de
no factibilidad dirigido al
CT solicitante para
notificar que no esfactible
llevar actividad, recaba y
archiva.
~
3
Realiza reunion de Y
planeacion para diagndstico
y analisis. Participan
Analistas de Sistemasy
representantes del
Centro de Trabajo
solicitante J

mantenimie
nto?

1]

\

Realiza el Diserio, Programacion|
al y Pruebas del software

~
Y
Elaboraun Cronograma
de Desarrollo, guarda
copia en la Carpeta de
Documentacion de
Sistema.
S
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29. Atencion a las solicitudes de Desarrollo y Mantenimiento de 2/2
Sistemas de Informacion

Titular DTI Analista de Sistemas

S R

8A
s N

6 A

ZEl software

< funciona . . e
Envia por correo electrénico las con las fl:eahza L? verg‘lca??n de A
indicaciones para acceder y : 2 software utilizando el formato
espeaficacs Verificacion de Software

loperar el sistema desarrollado y
solicita revision del mismo.

ones?

g .

Iﬁ./l l =
' R
~ g
= =
~ e .
i Elabora Oficio deliberacion
Recibe respuesta de la dirigido al Centro de Trabajo,
soll;ltug cl:ie !'I‘_E\(;Slotré DIOI' entregay recaba acuse, archiva
parte del solicitante, la en |la Carpeta de oficios
respuesta se archiva de enpviados
forma definitiva en la cuenta
\_ sistemas@cobaev.edu.mx k j

y

Evalla si el software
funciona y cumple con
requerimientos.
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento: 30. Atencion a las solicitudes de diseno grafico.
2. Cédigo PR-DAD-COBAEV-030-23.
Atender las solicitudes de elaboracion de disefio e imagen institucional
3. Objetivo con la finalidad de producir los disefios requeridos y coadyuvar con las
areas solicitantes del COBAEV.
4. Frecuencia Eventual.

e Estatuto Organico del COBAEV Articulo 9, Fraccién XXIV,
publicado en la Gaceta Oficial del Estado el 8 de marzo de 2021,

e Manual de Identidad Grafica del Gobierno del Estado de
Veracruz.

5. Normatividad

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional

017.Y-EDUCACION MEDIA SUPERIOR (AI).

1. La solicitud de elaboracion de disefo grafico, se recibe de forma
escrita por medio de oficio de solicitud de disefio grafico dirigido
al Departamento de Tecnologias de la Informacién o por correo
electrénico a la cuenta institucional
imagen.institucional@cobaev.edu.mx.

2. La solicitud de disefio grafico debe detallar claramente el trabajo
a elaborar, asi como las especificaciones de entrega del mismo.

3. El Departamento de Tecnologias de la Informaciéon elabora los

7. Normas o productos que requiere la institucidon, alineados con Ilo
consideraciones establecido en el Manual de Imagen Institucional de Gobierno
del Estado.

4. El centro de trabajo solicitante es responsable de proveer el
material y/o informacién que contiene los disefios que se
elaboran, es decir, material fotografico, textos en archivo
electrdnico y fechas.

5. La entrega de disefios solicitados se realiza en formato digital.

6. La atencidon de las solicitudes no considera la impresion o

reproduccion de material grafico.

Titular del Departamento de Tecnologias de la Informacion

(Titular del DTI).

Disefiador Grafico.

8. Participantes

[ )
e Usuario.
e Oficio de solicitud de disefio grafico.
9. Insumo ¢ Solicitud de disefio grafico por correo electronico.
e Material digital e informacién que contendra el diseno solicitado.
10.Producto o Disefio en imagen digital.
Fecha Elaboré Reviso Autorizé
Elaboracion | Autorizacion | Titular de la Direccion .
L, Titular de la
de Planeacion, Di - H ble Junta Directi
Noviembre Diciembre Programacion y G|reCC|o:'1 onorable Junta Directiva
2023 2023 Presupuesto enera
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Titular del Departamento de
Tecnologias de la Informacion

Disefiador Grafico

Titular del Departamento de
Tecnologias de la Informacion

Inicio del Procedimiento

Recibe oficio de solicitud de disefo grafico o
correo electrénico del area solicitante, junto con el
material e informacion necesaria para realizarlo y
archiva oficio de solicitud de disefo grafico de
manera cronolégica permanente en la carpeta de
oficios recibidos. Turna a Disefiador Grafico para su
atencién

Elabora propuesta en formato digital del diseio
solicitado utilizando el material, asi como |la
informacién  proporcionada de acuerdo a las
especificaciones solicitadas y turna por correo
electronico la propuesta de diseno al area solicitante
para su aprobacion.

Recibe respuesta de aprobacion por medio de correo
electrénico.

Corrobora si existe alguna modificacién al diseno
propuesto.

éLa propuesta de disefo requiere alguna modificacion?
Si: Regresa a la actividad 2

No: Continta con actividad 5.

Resguarda el disefio final en la carpeta electrénica
de disefios y almacena la aprobacion de forma
permanente en el correo electrdnico
imagen.institucional@cobaev.edu.mx.

Elabora respuesta a la solicitud de diseno para el area
solicitante.

Turna el archivo electronico del disefo final al Centro
de Trabajo solicitante, acompafiado de la respuesta a
la solicitud por el medio que se haya recibido, correo
electrénico u Oficio de solicitud de disefo grafico.
Entrega el original del Oficio de respuesta de
solicitud, recaba acuse de recibo en la copia del
Oficio y archiva ésta junto al Oficio de solicitud de
disefio grafico de manera cronoldgica permanente
en la Carpeta de solicitudes, de forma electronica
se archiva de manera permanente la respuesta en el
correo electrénico
imagen.institucional@cobaev.edu.mx.

Fin del Procedimiento
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30. Atencidn a las solicitudes de disefio grafico 1/1
Titular DTI Disefiador Grafico
( INICIO )
v
r ™
1 2

ilLa

Recibe oficio del area propuesta

solicitante para disefio Elabora propuesta en de disefio Si
grafico junto con el 2 formato digital del requieres
material y en la carpeta de ” disefioy enviaparasu alguna
oficios recibidos. Turna revisién y aprobacién modificacion
a Disefiador Grafico ?

v
s R e ~
6 3 5
- ~ - 3 i
Resguarda el disefiofinal en la
Elaborarespuesta a |a solicitud carpeta electrénica de
de disefio para el area Recibe respuesta de aprobacion diseiios y almgcena la
solicitante aprobacion
gen.institucional@cob
.edu.mx.
\_ J \_ J
v v
r P P ™
> 8 a (®)
7~ N Entrega Ofiao de ~ N
T I hi respuesta de solicitud,
= e arcaivo, ., recaba vy archivaen la X @
electrénico del disefio P Corrobora si existe
> Carpeta de solicitudes. ot ivatph
final al Centro de Trabajo Correo electrénico modificacién a la
solicitante, con respuesta Archiva en - propuesta
a la solicitud i institicional@
. J - J
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento: 31. Atencién a usuarios de Sistemas de Informacién.
2. Codigo PR-DAD-COBAEV-031-23.
Realizar la asistencia oportuna a usuarios de Sistemas Informaticos
Lo gue operan en la institucién para alumnos, docentes y los Centros de
3. Objetivo

Trabajo con la finalidad de optimizar y hacer accesible el uso de los
servicios informdaticos en el COBAEV.

Frecuencia Eventual.
e Estatuto Organico del COBAEV Articulo 9, Fraccion XXIV y XXV,
publicado en la Gaceta Oficial del Estado el 8 de marzo de 2021.

5. Normatividad

Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional

017.Y-EDUCACION MEDIA SUPERIOR (AI).

1. El Departamento de Tecnologias de la Informacién es
responsable de brindar atencién a los usuarios de los sistemas
implementados para uso de alumnos, docentes y centros de
trabajo de la institucion.

2. El Departamento de Tecnologias de la Informacion implementa
un centro de atencién a usuarios para atender las problematicas
en la operacion de los sistemas informaticos.

3. El Departamento de Tecnologias de la Informacién cuenta con
los recursos tecnoldgicos, humanos vy logisticos para la

7. Normas o realizacion de este procedimiento.
consideraciones 4. Los medios de comunicacion de los usuarios por los cuales se
proporciona atencién son: oficio impreso, el correo electronico
produccion@cobaev.edu.mx y via telefénica al Departamento de
Tecnologias de la Informacion.

5. Los horarios de atencién telefénica a usuarios se encuentran
determinados por jornada laboral de la institucion.

6. La atencién y notificaciones de respuesta o atenciéon son
enviadas al Centro de Trabajo correspondiente por la misma
modalidad en la que son recibidas.

e Titular del Departamento de Tecnologias de la Informacion
(Titular del DTI)

e Analista Informatico Administrativo (AIA).

e Usuarios.

8. Participantes

e Oficio de solicitud de servicio.

9. Insumo s s, , .
e Solicitud de servicio via correo electronico.

e Bitacora de actividades y/o correos electronicos de respuesta a
las solicitudes atendidas.

10.Producto
Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion | Autorizacion | Titular de la Direccidn .
p Titular de la
de Planeacion, Di -, H ble Junta Directi
Noviembre Diciembre Programacion y (Jlreccmln onorable Junta Directiva
2023 2023 Presupuesto enera
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad

Inicio del Procedimiento
Recibe Solicitud de Servicio mediante Llamada
Telefénica, Correo Electroénico en
produccion@cobaev.edu.mx, u Oficio de solicitud a

Titular del D rtamento de 1 usuarios de Sistemas de Informacién en original
uiar cel bepa o) de solicitud de servicio de los Centros de Trabajo.
Tecnologias de la Informacion
Revisa la solicitud del servicio en funciéon de los
2 recursos disponibles para atenderlo.
¢Es factible de realizar el servicio solicitado?
No: Continta con la actividad 2A
Si: Continda con la actividad 3
Elabora Oficio de respuesta para notificar al Centro
2A de Trabajo que no es factible realizar la solicitud.
Continda con actividad 7
Turna la solicitud del servicio al analista asignado
3 para su atencion.
Registra el servicio solicitado en la Bitacora de
Servicios del centro de atencion a usuarios del
Analista Informatico 4 Sigaa (Anexo 25), indicando la fecha, solicitud
Administrativo recibida y analista asignado.
Atiende Oficio de solicitud a usuarios de Sistemas
de Informacion, llamada telefénica o correo
5 electrénico realizando las acciones requeridas en
funcion a la solicitud recibida y los reglamentos,
accesos, asi como las autorizaciones vigentes.
6 Verifica que se haya atendido por completo la
solicitud del servicio.
¢Se atiende la solicitud del servicio de acuerdo al
requerimiento?
Si: Continlia con actividad 6A
No: Regresa a la actividad 5.
6A Elabora respuesta para notificar atencién de Ia

solicitud del servicio realizada.
Continua con la actividad 7

] L, Turna respuesta a la Solicitud de Servicio mediante
Analista Informatico Correo Electrénico, llamada telefénica o mediante
Administrativo oficio de solicitud a usuarios de Sistemas de
Informacion en original y copia, en caso de
solicitudes de produccion de datos se elabora orden
de servicio de sistemas y Oficio de atencion de
servicio ambos en original y copia, turna los
originales al centro de trabajo recaba acuse de recibo

WWW.COBAEV.EDU.MX
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Administrativo

Subsecretaria de Educacion
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en las copias del oficio de atencion de servicio y de
la orden de servicio de sistemas.

Archiva las copias del oficio de atencién de servicio
y de la orden de servicio de sistemas en la
carpeta de solicitudes atendidas de manera
cronoldgica permanente, en el caso que sea via correo
electronico, se almacena cronolégicamente en el
correo produccion@cobaev.edu.mx.

Fin del Procedimiento
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INICIO

i

Recibe Oficio con
solicitud de servicio
informatico.

h

2

Revisa la solicitud del
servicio en funcionde los
recursos disponibles para

atenderlo.

Il

<Es factible
de realizar
el servicio
solicitado ?

Subsecretaria de Educacion
Media Superiory Superior

SEMSyS ‘ e

COBAEV

2A

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

Pagina

31. Atencién a usuarios de Sistemas de Informacion 1/1

Analista IA

Elabora Oficio de
respuesta para notificar
al Centro de Trabajo que
no es factiblerealizar la

solicitud.

5

Atiende Oficio de
solicitud a usuarios de
sistema de informacién

realizando las acciones
requeridas en funcién de
la solicitud recibida,
reglamentos.

3

Turna la solicitud del
servicio al analista
asignado de acuerdo ala
distribucioninterna de
zonas, planteles, o centros
de trabajo parasu
atencion.

6

Verifica que se haya
atendido por completo la
solicitud del servicio

a

Registra el servicio
solicitado enla Bitacora
de Servicios, indicando la
fecha, solicitud recibida y
analista asignado.

2Se atendio
la solicitud
del
servicio de
acuerdo al
requerimien
to?
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento: 32. Publicacién de informacién en medios electrénicos.
2. Codigo PR-DAD-COBAEV-032-23.

Realizar la programacion, disefo y publicacién de contenidos digitales
3. Objetivo en la pagina web Institucional http://www.cobaev.edu.mx con la

finalidad de mantener actualizada la informacién institucional en los

medios digitales.

Frecuencia Eventual.

e Estatuto Organico del COBAEV Articulo 9, Fraccién XXII,
publicado en la Gaceta Oficial del Estado el 8 de marzo de 2021.

5. Normatividad

Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional

017.Y-EDUCACION MEDIA SUPERIOR (AI).

1. La publicacién de informacién en Internet se realiza en el portal
del COBAEV con direccién http://www.cobaev.edu.mx.

2. El Departamento de Tecnologias de la Informacién es el
responsable de atender vy vigilar las actividades de este
procedimiento.

3. Los contenidos publicados en la pagina web institucional estan
apegados a la normatividad vigente del Manual de Identidad del
Gobierno del Estado de Veracruz.

4. La solicitud de estos servicios se recibe de forma escrita por

7. Normas o medio de oficio dirigido al Departamento de Tecnologias de la
consideraciones Informacidon o correo electrénico a la cuenta del Departamento
tecnologiasdelainformacion@cobaev.edu.mx.

5. Para la publicacién de contenidos con ligas a sitios externos, se
realiza previamente un analisis de contenidos para asegurar que
estos sean acordes a las actividades del COBAEV.

6. En el caso de los Centros de Trabajo que tienen asignado un
modulo interactivo para publicar contenidos especificos en la
pagina web, toda la informacion insertada en estos espacios es
responsabilidad del centro de trabajo que tiene asignado la
operacién de los mdédulos para publicacion.

¢ Titular del Departamento de Tecnologias de la Informacion

8. Participantes (Titular DTI).

Analista Administrativo.

)
¢ Oficio de solicitud de publicacién de informacion.
9. Insumo e Solicitud de publicacion de informacidn via correo electrénico.
e Archivos digitales e informacién que seran publicados.
10.Producto o PubI!cacmnes realizadas en el portal institucional
http://www.cobaev.edu.mx
Fecha Elaboré Reviso Autorizo

Elaboracion | Autorizacion Titular de la Direccién

., Titular de la
de Planeacion, Di -, H ble Junta Directi
Noviembre Diciembre Programacion y érecaoln onorable Junta Directiva
2023 2023 Presupuesto enera
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11. Descripcion
Responsable

Titular del Departamento de
Tecnologias de la Informacion

Analista Administrativo

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

3A

Recibe oficio de solicitud de publicacion

de informacién en medios electréonicos o correo
electrénico a la cuenta de correo electrénico
tecnologiasdelainformacion@cobaev.edu.mx con el
documento en digital y el disefio web a producir o
publicar por parte del centro de trabajo solicitante y
archiva oficio de solicitud de publicacién

de informacion en medios electrénicos de manera
cronoldgica permanente en la carpeta de oficios
recibidos. Turna a Analista Administrativo

Realiza la programacién, carga de archivo y disefio
web de los contenidos solicitados vy notifica
directamente al area solicitante para su revision.
Corrobora con el area solicitante si existen
modificaciones.

¢Requiere alguna modificacion?

Si: Regresa a la actividad 2

No: Continta con actividad 3A .

Publica definitivamente el contenido digital en la
pagina web del Colegio.

Continua con la actividad 4

Responde al solicitante por el medio que se recibe la
solicitud, correo electrénico u Oficio de respuesta de
atencion en original y copia

Entrega Oficio de respuesta de atenciéon recaba
acuse de recibo en la copia y archiva ésta de manera
cronolégica permanente en la Carpeta de
Publicaciones en pagina web o Se archiva de
manera definitiva en el correo
webmaster@cobaev.edu.mx.

Fin del Procedimiento
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Titular DTI

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento:

Pagina
32. Publicacion de informacion en medios electrénicos 1/1
Analista Administrativo
~
1

Recibe solicitud de :

publicaciéon con el
documento en digital y el

2
a Realiza |a programacion,
carga de archivo y disefio

web delos contenidos

~
3A
—
solicitados y notifica ==
directamente al drea
solicitante para su
revision.

disefio web a publicary

archiva Oficio en la carpeta

de oficios recibidos. Turna
a Analista Administrativo

e

~

Publica definitivamente el

contenido digital en la

pagina web del Colegio.
-

v

3

e l
orrobora con el drea solicitant

si existen modificaciones.

Responde al solicitante por
el medio que se haya
recibido la solicitud,

correo electrénico u Ofido

de respuesta de
atencion en original y
\ copia

J

-
iRequiere
alguna
modificacion
?

~
)
(Turna oficio, recaba acusey )

archiva en la Carpetade
Publicaciones en pagina

web.

Correo electronico.
Se archiva en correo
webmaster@cobaev.edu.

mx
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento: 33. Atencién a usuarios de Redes e Internet.
2. Cadigo PR-DAD-COBAEV-033-23.
Proporcionar servicio técnico a los usuarios de la Red institucional e
3. Objetivo internet del COBAEV, para optimizar el uso de los recursos
tecnoldgicos de la institucion.
4, Frecuencia Eventual.
e Estatuto Organico del COBAEV Articulo 9, Fracciéon XXII y XXIII,
5. Normatividad publicado en la Gaceta Oficial del Estado el 8 de marzo de
2021.
6. Programa
Presupuestario o | 017.Y-EDUCACION MEDIA SUPERIOR (AI).

Actividad Institucional

7.

Normas o

consideraciones

1. El Departamento de Tecnologias de la Informacién a través del
Analista de Redes estdn a cargo de administrar, supervisar y realizar
monitoreo de la infraestructura de la Red en los Centros de Trabajo del
COBAEV, y proporcionar el servicio necesario para el correcto
funcionamiento de los servicios de Internet.

2. El Departamento de Tecnologias de la Informacion es el
encargado de gestionar la adquisicién de Material Eléctrico y de Red,
asi como las herramientas y accesorios para atender los
requerimientos de soporte para la estructura fisica de Red y equipos de
intercomunicacion.

3. En el caso de planteles, las solicitudes de servicio se reciben por
escrito por medio de oficio firmado por las Direcciones del Plantel o
Subdireccién Administrativa del Plantel describiendo de forma clara el
servicio que se requiere.

4, En el caso de oficinas centrales, las solicitudes Soporte se
reciben via telefénica al area de Redes y Telecomunicaciones o de
forma escrita por medio de correo electrénico a la cuenta de
redes@cobaev.edu.mx o por medio de oficio dirigido al Titular del
Departamento de Tecnologias de la Informacion.

5. La atencion de servicio para oficinas es atendida por el personal
del drea de Redes y Telecomunicaciones.
6. La atencion de servicio para planteles se realiza por medio del

Ingeniero en Sistemas y la participacién del personal del departamento
de Tecnologias de la Informacidon estard sujeta a la disponibilidad de
los recursos humanos, presupuestales y material disponible para
realizar la comisién en el sitio requerido.

8. Participantes

e Titular del Departamento de Tecnologias de la Informacién
(Titular del DTI).

¢ Analistas de Redes.

e Usuario.

9. Insumo

e Orden de servicio.
e Solicitud via Oficio o Correo Electroénico.
e Respuesta via Oficio o Correo Electronico.

10.Producto

e Orden de servicio Atendida.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Recibe Oficio de solicitud de servicio a usuarios
1 de redes e internet, correo electréonico a la cuenta
redes@cobaev.edu.mx o via telefénica.
Establece contacto directo con el usuario solicitante

2 . S, -
para recabar informacion del servicio.
) Determina si es factible atender la solicitud de
Titular del Departamento de . . . . .
Tecnologias de la Informacién servicio en _funC|_on a los materiales, equipos vy
presupuesto disponibles.
¢Es factible atender la solicitud de servicio?
No: Continda con la actividad 7
Si: Continua con la actividad 3A.
3A Turna la s_qlicitud de servicio al Analista de Redes
para atencion.
Continua con la actividad 4
Acude a atender el servicio con los materiales y
4 equipo necesario, realiza el servicio y realiza prueba
de conexién para determinar que esta atendido el
requerimiento.
¢Se da solucién a la solicitud del usuario?
No: Continda con la actividad 4A
Si: Continua con la actividad 5.
Amplia el diagnéstico inicial con la informacién
4A recabada en la 'atencién del servicio y genera una
nueva evaluacion sobre las necesidades para
solucionar el servicio
Regresa a la actividad 3
Analista de Redes 5 Elabora orden de servicio en original y copia con el
diagnéstico y solucidn realizada.
Recaba la firma del usuario en la Orden de Servicio
6 de redes (anexo 26), entrega copia al usuario y

archiva original de manera definitiva en la carpeta
Ordenes de Servicio del drea de Redes.

Elabora y entrega respuesta para el solicitante por el
medio que se recibié la solicitud, correo electrénico u
Oficio de servicio redes realizadas en original y
7 copia, recaba acuse y archiva de manera cronoldgica
permanente en la Carpeta de Oficios Enviados; en
el caso de ser electrdonico, Se archiva una copia de
manera definitiva en el correo redes@cobaev.edu.mx.

Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

33. Atencidn a usuarios de Redes e Internet

Titular DTI

INICIO

3A

LEs factible
atender Ia
solicitud
de servicio
2

Recibe solicitud de
soporte para servicio de
redes e internet.

Turna la solicitud de
servicio aun Analistade
Redes para atender el

servicio

2

stablece contacto directo con
usuario solicitante para recabar
informacion del servicio.

3

Determina si es factible
atender la solicitud de
servicio en funcion a los
materiales, equipos y
presupuesto disponibles.

WWW.COBAEV.EDU.MX

Analista de Redes

a

Acude a atender el servido
con los materialesy
equipo necesario, realiza
pruebadeconexionpara
determinar que esta
atendido el requerimiento.

iSeda
solucién a la
solicitud del
usuario?

5

Elabora Orden de
servicio en original y
copia con el diagnostico y
soluciénrealizada.

Pagina

1/2




VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

Secretaria Subsecretaria de Educacion
de Educacién Media Superior y Superior

. SEV SEMSyS ‘ €

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento: Pagina

33. Atencidn a usuarios de Redes e Internet 2/2

Analista de Redes

-~
J

a8 6

Amplia diagnéstico inicial
con la informacién
recabada enla atencién
del servicio y generauna

nueva evaluacion sobre las
necesidades para carpefa 0|:dg.nes de
solucionar el servicio. \_ Servicio. W,

=

( Elaboray entrega N
respuesta para el
solicitante por medio de
correo electrénico u Ofido
de servicio de redes
realizadas, recabay

\_ archiva J

~

S

Recaba la firma del
usuario enla Orden de
Servicio, entrega copiay
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Informacion del Procedimiento:

1.Procedimiento:

34. Elaboracién de Credenciales para Alumnos y Personal

2. Codigo

PR-DAD-COBAEV-034-23

3.0bjetivo

Realizar la validacion, impresion y envio de credenciales para
alumnos, docentes y personal administrativo del Colegio.

4.Frecuencia

Anual

5.Normatividad

e Estatuto Organico del COBAEV Articulo 9, Fraccion XXV,
publicado en la Gaceta Oficial del Estado el 8 de marzo de 2021

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional

017.Y-EDUCACION MEDIA SUPERIOR (AI)

7. Normaso 4,
consideraciones

El Departamento de Tecnologias de la Informacion es responsable
operar los sistemas informaticos a fin de realizar el proceso de
emisiéon de credenciales para todo el colegio.

La expedicién de credenciales se realiza de acuerdo a una
programacion anual para todos los alumnos de nuevo ingreso vy
los trabajadores en ndmina al inicio de cada afo.

Los planteles solicitan reexpediciones de credenciales de acuerdo
a un control interno y seguimiento del procedimiento de
recaudaciéon de cuotas por concepto de las mismas.

La solicitud de reexpediciones se recibe por medio de oficio
firmado por la/el director(a) de cada plantel, junto con la relaciéon
de credenciales solicitadas.

El drea de control escolar en planteles es responsable de la carga
de fotografias a la base de datos del Sistema Informatico para la
elaboracién de credenciales de alumnos, personal de planteles y
coordinaciones de zona, en oficinas centrales la carga de fotos la
realiza el Departamento de Tecnologias de la Informacion.

Los medios de comunicacién de los usuarios por los cuales se
proporciona atencion es tanto oficio impreso o al correo
electrénico produccion@cobaev.edu.mx.

8. Participantes

e Titular del Departamento de Tecnologias de la Informacion
(Titular DTI)
e Analista Informatico Administrativo (AIA)

9. Insumo

e Oficio de solicitud de credenciales
e Calendario anual para credencializacion
e Sistema Informatico SIGAA

10. Producto

e Credenciales para el alumnado y personal docente y
administrativo del COBAEV.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion | Autorizacion

Titular de la Direccién

Noviembre Diciembre
2023 2023

de Planeacion Titular de la
o, Direccion Honorable Junta Directiva
Programacion y
General

Presupuesto
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Establece un calendario anual para impresion de
1 credenciales de alumnos, docentes y administrativos
en la institucion
Elabora circular de notificacion de fechas en

Titular del Departamento de
Tecnologias de la Informacion

2 original y envia a planteles, las fechas determinadas

para carga de fotos en el Sistema Informatico SIGAA

Analista Informatico Comunica por medio de circular de toma de fotos a
Administrativo 3 las areas de oficinas centrales, las fechas para la toma

y carga de fotos del personal administrativo al
Sistema Informatico SIGAA

Pasa el tiempo

Coordina la carga de fotografias al Sistema SIGAA en
4 planteles, asi como la toma y carga de fotografias en
oficinas centrales.

Titular del Departamento de Realiza la gestion de los equipos e insumos para la

Tecnologias de la Informacion > impresién de credenciales
Recibe Oficio de solicitud de impresion de
6 credenciales faltantes y re-expediciones de parte de
planteles.
Realiza una validacion en sistema SIGAA de las
7 credenciales no impresas por falta de fotografia o

datos del alumno. Notifica a los planteles la lista de
los faltantes por medio de correo electrdonico.
Realiza la impresion de credenciales para alumnos
8 de primer semestre y de los trabajadores en las
fechas establecidas.
Turna credenciales impresas a planteles por medio
Analista Informatico de paqueteria institucional con un oficio y listado
Administrativo de credenciales adjuntas para efectos de validacion.
Conserva copia de oficio y listado de credenciales
enviadas, archiva de manera cronoldgica en la
carpeta Credenciales Enviadas
Entrega Credenciales al personal de las diferentes
areas de Oficinas centrales, quienes firman de

10 conformidad y recibido en un listado que se archiva de
manera cronoldgica en la carpeta Credenciales
Enviadas

Fin del Procedimiento
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Titular DTI

INICIO

1

Establece un calendario
anual para impresion de
credenciales de alumnos,
docentes y administrativos
en |la institucion

a4

Coordinala cargade
fotografias al Sistema
SIGAA en plantelesy la
toma y carga de
fotografias en oficinas
centrales.

5

Realiza la gestion de los
equipos, iNnsumos y
consumibles parala

impresion de credenciales.

£

COBAEV

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

Pagina

34. Elaboraciéon de Credenciales para Alumnos y Personal 1/1

Analista IA

6

2

Recibe oficio de solicitud
de impresion de
credenciales faltantes y re-
expediciones de parte de
planteles

Elaboracircular y envia a
planteles, las fechas
determinadas para carga
de fotos en el Sistema
Informatico SIGAA

8

Realiza la impresion de
credenciales para
alumnos de primer

semestrey de los
trabajadores del Colegio
en las fechas establecidas.

3

Comunica por circular a
las areas de oficinas
centrales, las fechas para
la toma y carga de fotos
del personal administrativo
al Sistema Informatico
SIGAA

9

®

Turna credenciales a
planteles por valijay
listado para validacion.
Conserva copia de oficio y
listado, archiva en la
carpeta Credenciales
Enviadas.

7

Realiza validacion en
SIGAA de credenciales no
impresas por falta de
fotografia o datos. Notifica
alos planteles los
faltantes por medio de
correo electrénico.

entregadas, archiva el
listado en la carpeta
Credenciales Enviadas

10
Entrega credenciales a
trabajadores y recaba
firma de recibido en
listado de credenciales

WWW.COBAEV.EDU.MX




% sev SEMSyS
o=l Secretaria Subsecretaria de Educacion
s de Educacién Media Superior y Superior

g

COBAEV

F0 VERACRUZ
fladi GOBIERNO
¥ DELESTADO

Anexos

WWW.COBAEV.EDU.MX




susys | §

retaria de Educacion ORAEY

Media Superior y Superior

2 VERACRUZ
fladi GOBIERNO
887F DELESTADO

Anexo 1

CARTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD PARA EL INGRESO DE PERSONAL AL COLEGIO
DE BACHILLERES DEL ESTADO DE VERACRUZ

Xalapa, Ver., a _(1)_de (2) de (3)

C. (4)
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE VERACRUZ

PRESENTE
Por la presente la/el que suscribe (5) con
CURP (6) y R.F.C. (con homoclave) (7) ,

aspirante a ocuparun puesto en el Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruy,
informo bajo protesta de decir verdad que cumplo con el requisito de la
Compatibilidad de empleos: ya que Si () No ( ) me encuetiro desempenandc
por parte de otro empleo, cargo o comisidn, o bien servicios profesionales por
honorarios o recibiendo una remuneracién, en dos o mas dependencias o
entidades de la Administracion Plblica Federal , Estatal o Municipal . En caso de
recibir remuneracion alguna por parte de otro empleo, cargo o comision en la
Administracion Publica Federal, Estatal o Municipal , Si ( ) No ( ) cuento con la
compatibilidad de empleo.

Sin otro particular, les envié un cordial saludo.

Atentamente

(8)

Nombre y Firma del aspirante
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Instructivo de llenado Anexo 1

Dia en que se llena el formato de referencia.

Mes en que se llena el formato de referencia.

Afo en que se llena el formato de referencia.

Nombre del Titular del Departamento de Recursos Humanos del COBAEV.
Nombre del aspirante.

CURP del aspirante.

Registro Federal de Contribuyentes del aspirante.

Nombre y Firma del aspirante.
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Anexo 2
FORMATO DE COMPATIBILIDAD DE EMPLEO
EJERCICIO
(1)
NOMBRE: _(2) (3) (4)
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE (S)
R.F.C CON HOMOCLAVE: _(5) (6)

FIRMA DEL EMPLEADO

Se hace constar compatibilidad de Empleo para desempefiar el siguiente puesto:
UNIDAD APLICATIVA SEV U OTRO PATRON

UNIDAD DE
GB%AR&%'{]OQEL cenTro | TEPO DE PUESTO/CODIGO| HORARIO DEL
R PERSONAL TRABAJO
7 (8) (9 (10)
(11)

NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR DEL PLANTEL Y/O
CENTRO DE TRABAJO (12) SELLO

UNIDAD APLICATIVA COBAEV

UNIDAD DE ADSCRIPCION
UBICACION DEL CENTRO DE | TIPO DE PERSONAL PUESTO/CODIGO HORARIO DEL TRABAJO
TRABAJO
(13) (14) (15) (16)
7
NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR DEL PLANTEL Y/O (18) SELLO

CENTRO DE TRABAJO

SE HACE CONSTAR QUE EL TRABAJADOR DESEMPERNA DOS PUESTOS ADECUADAMENTE EN DOS
UNIDADES APLICATIVAS, EN RAZON DE.

A) El horario y jornada de trabajo que a cada puesto corresponde.
B) Las particularidades, caracteristica, exigencias y condiciones de los puestos.
C) La ubicacion de los centros de trabajo.
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Instructivo de llenado Anexo 2

Ejercicio (aino) al que corresponde la informacién que se presenta

Apellido paterno del trabajador o aspirante.

Apellido materno del trabajador o aspirante.

Nombre del trabajador o aspirante

Registro Federal de Contribuyentes del trabajador o aspirante.

Firma del trabajador o aspirante.

Nombre del Centro de trabajo y direccién del mismo (SEV o cualquier otra institucién que opere con
presupuesto federal, estatal o municipal).

Tipo de personal (Directivo, Administrativo o Docente).

Nombre del puesto (Director de area, Docente 2 Tiempo o Ingeniero en Sistemas, por ejemplo).

.Horario de trabajo en el que asiste a laborar.
.Nombre y firma del Director o Jefe del centro de trabajo.
.Sello del centro de trabajo ( SEV o cualquier otra institucidon que opere con presupuesto federal,

estatal o municipal).

.Nombre del centro de trabajo o de adscripcidén en el COBAEV, asi como el domicilio del mismo.

. Tipo de personal (Directivo, Administrativo o Docente), en el COBAEV.

.Nombre del puesto (Director de area, Docente 34 Tiempo o Auditor especializados, por ejemplo.).
.Horario de trabajo en el que asiste a laborar al COBAEV.

.Nombre y firma del Titular de la Direccién o Titular del Centro de Trabajo en el COBAEV

. Sello del Centro de Trabajo del COBAEV.
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADDO DE VERACRUI

ORGANISMO PUBLICO DESCEMTRALIZADO

e 4

CEDULA THNDIVIDUAL DEL EMPLEADO

(2} Fechia e macimisnto: (5
apellido paterno )
: @ L[ [ [ [ [ ]
aApellido materno Ano Aes Déa
" Seec: (6}
Mombre [s] t4) Ferrenioo |:| b ackcdineg |:|
Lugar de nacimiento__ (7] Edad___{5]
Estado civil: [(Ssoltero [ )} casado( | otro (especifique) (1)
rRFEC___(11) cumre_(12]
Domiicilio partioular:__ {13}
colonia [14) cP_ 5 ciudad___ {16} Municipio__ {17} Estado (1E)
Teléfono fijo [i=)] Teléfono mdwil 20 Ccorreo electranico 21}
Mumero de seguridad social (En caso de contar con una): (22}
IMSS ISS5TE OTRO
REgimen pensionaric ISSSTE: [23) Decimo transitoric | ] Bono de pensign [ )
Recibe algin tipo de pensionaa§i | ] Mo | | Especifigue:
DATOS FAMILIARES
Parentesco: 1 Hijos 3 Esposo Sexo: M Hombre
2 Esposa 4 Padres F Mujer
HMombre Sexo = de Nacim = Parentesco Dy cili Teléfono
(]E] heas AN
(25] (35} | =7y [ZE) (23] (20 31) (32
En caso de accidente avisar a [incluya domicilio y teléfono]:___ {331
DATOS S 0OR
Mumero de Empleado [34) centro de adscripcion 35}
00 Confisnzs 11 Muewo ingreso 417 Pimza de nusvs Teacion 23 Defuncon
0L Definitivo 1Z Reingreso 21 L5555 ZE Cambio de adsorn pidn
Tipo de Momaoraméento 02 Frowvisional  Motivo: 14 Cambio de administracion 22 LC ked. 27 Termino de interinato
03 Ivberino 1% Cambio de cate=posia 23 Reruncia
04 Tiermpo fijo 15 Incrementa de Foras 24 Cese
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DATOS LABORALES
{(HISTORIAL CC

- . Tipo de . . -
Categoria Facha de ingreso Mombramiento Funicion Fecha de baja MDD
138) [37) [(38) (39) (4] 4t}
- i 42}
Tiene familiares que trabajan en el COBAEY SI [ L] Mombre (s
Especificar dltimos astudios - 43
{43}
Profesion: 44} Titula 51 MNumero de Cadula (45}
Mivel Institucion Pericdo
47) {48} [49)
= - _‘_I- % . = - I_I-‘
Instituwcicon Fussto Tiempo de pre on Motivo de la separacion
de sernvickos
S0 {51} 15z} 53)
. . 54 ;
En caso de laborar en otra institucion o empresa, especifiqgue cual (54 Horario [=5)
Fecha [5&) REVISS \
AN Mes Dia (=4)
57 AMALISTA BE LA POMA DEL DEPTO. DE RECLUIRSOS HLIRS RS

FIRMA DEL EMPLEADD

(=5]

APRUEBA

(&)

e

JEFE Df DEFARTAMENTD OF REOURSDS HUMANGS

AUTORIZA

(a1}

S

CARECTOR: Al S TRA TR

—/

Lo el P i PSR ek Dok W BT Do L el Te STk LT, 0 LA IRk e i i EAITTS i LRSI & BT TRaD T el (O D, T RS Sianil T, (LA Al SE Db D F L ik DTN L LT
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Instructivo de llenado Anexo 3

Pegar fotografia tamafio infantil del trabajador.

Escribir apellido paterno del trabajador.

Escribir apellido materno del trabajador.

Escribir nombre(s) del trabajador.

Escribir fecha en la que se llena el formato (un digito o caracter por cuadro).
Tachar el cuadro al que corresponda el sexo del trabajador.

Escribir el lugar de nacimiento del trabajador.

Escribir la edad del trabajador.

Tachar la opcidn que corresponda al estado civil del trabajador.

. Escribir el estado civil del trabajador en caso de no encontrarlo en las opciones previas.
. Escribir el RFC del trabajador.

. Escribir la CURP del trabajador.

. Escribir la calle donde se encuentra el domicilio particular del trabajador.

. Escribir la colonia donde se encuentra el domicilio particular del trabajador.

. Escribir el cédigo postal donde se encuentra el domicilio particular del trabajador.

. Escribir la ciudad donde se encuentra el domicilio particular del trabajador.

. Escribir el municipio donde se encuentra el domicilio particular del trabajador.

. Escribir el estado donde se encuentra el domicilio particular del trabajador.

. Escribir el teléfono fijo donde puede contactarse al trabajador.

. Escribir el teléfono movil donde puede contactarse al trabajador.

. Escribir el correo electronico donde puede contactarse al trabajador.

. Escribir el nimero de seguridad social del trabajador (si ya se encuentra afiliado) en el espacio segun

corresponda.

Tachar el régimen pensionario del ISSSTE al que se le haya dado de alta al trabajador.

Tachar la opcidn correspondiente si el trabajador recibe algun tipo de pension y especificarlo en el
espacio designado.

Escribir el nombre completo del familiar del trabajador.

Escribir el sexo del familiar del trabajador.

Escribir el dia de nacimiento del familiar del trabajador.

Escribir el mes de nacimiento del familiar del trabajador.

. Escribir el afio de nacimiento del familiar del trabajador.
30.

Escribir el parentesco del familiar con el trabajador con base en el catadlogo mostrado en la parte
superior del recuadro.
Escribir el domicilio completo del familiar del trabajador.

. Escribir el teléfono de contacto del familiar del trabajador.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

Escribir los datos de contacto a quien debera avisarse si el trabajador sufre un accidente.
Escribir el nUmero de empleado del trabajador.

Escribir el Centro de Adscripcion al que pertenece el trabajador.

Escribir la categoria ya ostentada por el trabajador.

Escribir la fecha de ingreso del trabajador a esa categoria.

Escribir el tipo de nombramiento que tuvo el trabajador en esa categoria.

Escribir la funcidon que desempefid el trabajador con la categoria en cuestion.

Escribir la fecha de baja del trabajador registrada con la categoria.
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Instructivo de llenado Anexo 3

Motivo por el cual el trabajador causo baja en la categoria.
Tachar si el trabajador cuenta con familiares laborando en COBAEV y escribir el nombre(s) de dicho(s)
familiar(es).

. Escribir ultimo grado de estudios alcanzado.
44,
45.
46.
47.

Escribir la profesion que ostenta el trabajador.

Tachar si el trabajador cuenta con titulo profesional.

Escribir el nUmero de cédula profesional del trabajador (si cuenta con ella).

Si el trabajador se desempeiid o desempena como docente, escribir el nivel educativo del lugar donde
presto o presta servicio.

Si el trabajador se desempefid o desempeifia como docente, escribir el nombre de la institucién donde
lo hizo o hace.

Si el trabajador se desempefié o desempena como docente, escribir el periodo en cual lo hizo o hace.

. Escribir el nombre de la institucién donde laboré anteriormente el trabajador.
51.
52.
53.
54.

Escribir el puesto que desempefné anteriormente el trabajador.

Escribir el tiempo que presto servicios anteriormente el trabajador.

Escribir el motivo por el cual el trabajador se separd de su anterior empleo.
Especificar si labora en otra institucién al mismo tiempo que en el COBAEV.

. Escribir el horario en que presta servicios en otra institucion ademas del COBAEV.
56.
57.
58.
59.
60.
61.

Escribir la fecha en que se termina el llenado del formato (un digito o caracter por cuadro).
Escribir el lugar donde se termina el llenado del formato.

Plasmar firma autdgrafa del trabajador.

Plasmar firma autdégrafa del analista de Recursos Humanos que revisa el formato.

Plasmar firma autdgrafa del Titular de Recursos Humanos aprobando el formato.

Plasmar la firma autdgrafa del Titular de la Direccién Administrativa autorizando el formato.
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Anexo 4

18

REPORTE DE INCIDENCIAS DE PERSONAL

4
PLANTEL: 1 ME S: 2 QUINCENA: @ @

NUM. DE FALTAS JUSTIFICADAS FALTAS INJUSTIFICADA S
MOMBRE DEL TRABAJADOR LICENCIA MEDICA FECHA | GRUFO O BSERVACIONES
EMPLEADO CLAUSULA ——— RETARDOS | FALTAS
5 [ 7 8 9 10 11 12 13 14

15
LUGAR ¥ FECHA DE ELABORACION
ELABORO Vo. Bo.
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Instructivo de llenado Anexo 4

1. Anotar el niUmero del plantel y posteriormente el nombre del mismo.

2. Escribir el nombre del mes que corresponde.

3. Marcar con “"X” si el reporte corresponde al primer periodo quincenal (1° al 15 del mes).

4. Marcar con “X” si el reporte corresponde al segundo periodo quincenal (16 al 30, 31 o ultimo dia del
mes segun sea el caso).

5. Escribir el nUmero completo del trabajador (1_ _ _ _ _ _ _ ) tratdndose de personal administrativo (2_

______ ) tratandose de personal docente.

6. Anotar el nombre del trabajador, iniciando con apellido paterno, apellido materno y nombre, acto
seguido, se deberan de escribir todas las incidencias de la quincena del trabajador, asi se hara
consecutivamente con cada trabajador que se reporte con incidencias.

7. De acuerdo al Contrato Colectivo de Trabajo en vigor, se debera de escribir el nimero de Clausula
que corresponda de acuerdo al tipo de incidencia a reportar. En caso de ser alguna comision oficial,
ese espacio se deja en blanco y en la columna de observaciones se anotara la comisién y breve
descripcion de la misma.

8. Marcar con una “X"”, si la licencia médica expedida por el ISSSTE sefala licencia médica por gravidez.

9. Marcar con una “X", si la licencia médica expedida por el ISSSTE sefiala licencia médica por cualquier
tipo de enfermedad.

10.Escribir la fecha en la que se tiene la incidencia, ya sea falta justificada ¢ falta injustificada.

11.Anotar el grupo en el cual el docente incurrié en la incidencia.

12.Marcar con una “X" esta columna haciendo consecutivamente las necesarias.

13.Marcar con una “X" esta columna haciendo consecutivamente las necesarias.

14.Describir el tipo de incidencia, por ejemplo: Anotara el total de horas a descontar, tratdndose de
personal docente. Clausula 72: 4° parrafo: anotar si es justificacion parcial o justificacion total de su
jornada laboral del trabajador. Clausula 103, reportar si la constancia presentada ampara la jornada
laboral total o parcial.

15.Anotar la fecha y lugar de elaboracién del reporte.

16.Anotar el nombre y firma del Responsable Administrativo el Plantel.

17.Anotar nombre y firma del Titular de la Direccién del Plantel.

18.Sefialar el total de hojas que integran el reporte de incidencias.
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Anexo 5

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Centro de
Trabajo: (1) Fecha: (2)
" Objetivo (logros quese | . Participantes propuestos
Tematllca de la pretenden obtener con P"°£'dad = Comentarios
capacitacion v e () Nomb Puesto o funcion que
la capacitacion) ombre desempeia
(6) (7)
(6) (7)
3 4 5 8
(3) (4 (5) 6) 0 (8)
(6) (7)
(6) (7)
o . ® ()
5 8
“ g i 0 ®
(6) (7)
(6) (7)
(6) (7)
3 4 5 8
() (4 (5) 6) 0 (8)
(6) (7)
(*) Anote el nimero de acuerdo
a [os_ sigy’ierlnes criterios de Elabor Aprobé
priorizacion:
(10)
1. Relacionado con aspectos normativos 9) -
2. Competencia de acuerdo a las funciones del personal Nombre y firma Titular del Centro de
3. Otros Trabajo
Nombre y firma
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Instructivo de llenado Anexo 5

Escribir el nombre del Centro de Trabajo que llena el formato.

Escribir la fecha en la que se llena el formato.

Escribir el nombre de la(s) tematica(s) inherente(s) a sus funciones en la(s) que se requiere capacitar
al personal Directivo o Administrativo.

Escribir el objetivo que se pretende alcanzar con la(s) tematica(s) detectada(s) como necesidad(es)
de capacitacion.

Escribir la prioridad con base en la tipificacidon expuesta en la parte inferior del formato.

Escribir el nombre completo del trabajador que se detecté con necesidades de capacitacién.

Escribir el puesto que desempeiia el trabajador detectado con necesidades de capacitacién (Directivo
o Administrativo).

Escribir los comentarios resultantes de la identificacion de tematica y trabajadores con necesidades de
capacitacion.

Escribir nombre completo y firma autdégrafa de quien llena el formato.

10. Nombre completo y firma autégrafa del Titular del Centro de Trabajo al que pertenece el formato.

WWW.COBAEV.EDU.MX




' SEV SEMSyS ‘ €

» Secretaria Subsecretaria de Educacién
% de Educacién Media Superiory Superior

¥ DELESTADO

Anexo 6

PLAN DE CAPACITACION ANUAL

Centro de Trabajo _ (1)

Fecha de elaboracién y/o actualizacién

)
Objetivo de la Tematica de la Perfil de los No. Costo estimado Observaciones Programado | w | m| 2| x| >| =Zz| a| 0| a| =| =| o
capacitacion capacitacion participantes asistentes (1) (2) o real Al § 2 § 3| 3 3 ARAEAR:
P ©
3) @ 5) ©) ) 8 Rl
P
R
P
R
P
R
P
R
R
R

(1) Cuando se cuente con recursos en el Programa de Metas Anuales (PMA) del Centro de Trabajo, incluir costo estimado.
(2) Cuando se reprogramen o cancelen acciones de capacitacion, incluir justificacion; cuando no se cuente con recursos financieros describir las gestiones que se llevaran a cabo para realizar la capacitacion; anotar cualquier otra observacion que
se considere conveniente.

(11) (12) (13)
Elaboré Autorizo Aprobo
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
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Instructivo de llenado Anexo 6

Escribir el nombre del Centro de Trabajo que llena el formato.

Escribir la fecha en la que se llena el formato.

Escribir el objetivo que se pretende alcanzar con la(s) tematica(s) propuesta(s) a implementarse para
cubrir una necesidad de capacitacion.

Escribir el nombre de la(s) tematica(s) inherente(s) a sus funciones en la(s) que se propone capacitar
al personal Directivo o Administrativo.

Escribir el perfil con el que cuentan los participantes en la capacitacion propuesta.

Escribir el nUmero de personas que participaran en la capacitacion propuesta.

Escribir el costo estimado que tendrd la capacitacion a implementarse, en caso de ser gratuita
especificarlo.

Escribir las observaciones resultantes de la capacitacion a implementarse.

Tachar el recuadro que corresponda al mes en que se propone implementar la capacitacion.

.Cuando ya se haya implementado la capacitacion, tachar el recuadro que corresponda al mes en que

se realizo la capacitacion.

.Nombre completo y firma autégrafa de quien elaboré el formato.
12.
13.

Nombre completo y firma autdégrafa de quien autorizé el formato.
Nombre completo y firma autdgrafa de quien aprobo el formato.
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Anexo 7
LI$TA DE ASISTENCIA
(CAPACITACION MODALIDAD PRESENCIAL)

CURSO/TALLER: (1)
SEDE: (2)
INSTRUCTOR: (3)
FECHA: (4)

No. Centro de Trabajo Nombre Firma de Asistencia
(5) (6) (7) (8)

©)

Nombre y Firma
Instructor o Coordinador del evento de capacitacion

Aviso de Privacidad

Aviso de Privacidad simplificado de Recursos Humanos
El Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz a través del Departamento de Recursos Humanos, es el responsable
del tratamiento de los datos personales que nos proporcione.
Los datos personales que recabamos de usted, los utilizaremos para las siguientes finalidades: a) Tramitar el alta y
baja del trabajador. (Contrato, alta y baja al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado); b) Crear un expediente para la documentacién de cada empleado; c) Actualizar la base de datos digital;
d) Realizar procesos de gestion administrativa. (Asignar un nimero de empleado, expedir una credencial con datos
personales, asignar un correo electrdénico institucional, asignarle una cuenta de némina para pago); e) Llevar a cabo
el registro de puntualidad y asistencia. (Checado digital y/o lista de asistencia y salida), f) Ofrecer cursos de
capacitacién y adiestramiento, g) Elaborar estadisticas, reportes e informes necesarios como parte de la actividad
laboral y administrativa de la Institucién y aquellos requeridos por la autoridad competente en el caso de auditorias.
(Organo de Fiscalizacion del Estado de Veracruz, Servicios de Administracion Tributaria, Secretaria de Finanzas y
Planeacién del Estado de Veracruz, despachos debidamente autorizados para la realizacién de auditorias internas y
externas), h) Registrar y evaluar el desempefio laboral y curricular. (Promociones, estimulos), i) Prestar servicios y
realizar las actividades que sean necesarias para la formacion integral de los empleados, j) Informar sobre
nuevos servicios administrativos que estén relacionados con el empleado. (Seguro de vida institucional, Créditos con
terceros para descuento via ndémina), k) Dar cumplimiento a obligaciones contraidas con base a la normatividad que
nos rige, ) Dar seguimiento, atencion y validacién a la informacién relacionada con los empleados y m) Contactar a
familiares o terceros en caso de emergencia. Asimismo, se comunica que no se realizan tratamientos adicionales.
Se informa que no realizaran transferencias que requieran su consentimiento, salvo aquellas que sean necesarias
para atender requerimientos de informacion de una autoridad competente, debidamente fundados y motivados.
Para mayor informacién acerca del tratamiento y de los derechos que puede hacer valer, usted puede acceder al
aviso de privacidad integral a través de la direccion electrdnica: http://www.cobaev.edu.mx/AvisoPrivacidad.php
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Instructivo de llenado Anexo 7

1. Escribir el nombre del curso o taller en el que participa personal del COBAEV.

2. Escribir el nombre de la sede donde se imparte el curso o taller.

3. Escribir el nombre del instructor del curso o taller.

4. Escribir la fecha en la cual se realiza el curso o taller.

5. Definir numeracidon consecutiva en relacion del total de personal asistente al curso o taller.

6. Escribir el Centro de Trabajo al que pertenece el trabajador participante.

7. Escribir el nombre del trabajador participante.

8. El participante debera plasmar su firma autégrafa como prueba de su asistencia al curso o
taller.

9. El instructor debera escribir su nombre y plasmar su firma autégrafa
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Anexo 8

Anverso
Evaluacion del evento de capacitacion
(Curso/Taller)

Centro responsable del curso: (1)

Nombre del evento de capacitacion: (2)

Institucion que imparte la accién formativa: (3)

Fecha: (4) Horario: (5)

Instructor: (6)

Sede o plataforma de Imparticion: (7)

Area Adscripcion del participante: (8)

Instrucciones: Tache con una “X” el nimero que califique mejor su respuesta a cada reactivo, el 5 indica el valor mas alto y
el 1 el valor mas bajo, recordando que su valiosa opinion ayudara al COBAEV a mejorar la calidad de los eventos de
capacitacién gestionados.

Contenido y estructura del curso (9) 5 4 3 2 1

Los temas revisados son aplicables a su actividad laboral.

Los temas revisados respondieron a sus intereses y expectativas.

Las actividades variaron de acuerdo al contenido del curso.

A W|IN ||

La planeacién y distribucidon de los tiempos permitié el logro de los objetivos.
II Habilidades del instructor (9) 5 4 3 2 1
Genero6 y mantuvo el interés del participante.

Ayudd a la comprension de los temas con ejemplos, analogias, anécdotas, etc.

Mostré dominio del tema.

Logré la participacion individual y/o grupal, segun la modalidad de Ia
capacitacién (presencial o virtual)

La informacién que proporcioné fue completa y actualizada.

QU AW

La forma de evaluar del instructor fue la adecuada.
III Apoyos Didacticos (9)

1 | El material didactico fue apropiado a la tematica.

2 | Las estrategias didacticas fueron apropiadas para la accion formativa cursada.

IV Instalaciones, plataformas y servicios (9) 5 4 3 2 1

1 Las instalaciones o la plataforma virtual donde se desarrollé la capacitacion
" | fueron las adecuadas.

2 La atencién prestada por el personal organizador (sede o plataforma virtual)
" | fue la adecuada.

Vv Coordinacion del evento de capacitacién (9)

1 La difusidon del curso, la inscripcidon y recepcidn de datos de asistencia fue
" | oportuna.

2. | El trato que recibid de los organizadores del curso fue el adecuado.

3 La supervisién de los organizadores del curso fue oportuna en la resolucién de
" | algun problema.

4. | Se respetaron las fechas y tiempos establecidos.

5. | Al término del curso se encuentra satisfecho con los aprendizajes obtenidos.
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VI Por favor conteste cada pregunta (9) S1 NO

1. | {éSe cumplieron los objetivos planteados al inicio del curso?

2. | ¢Se cumplieron las expectativas que se planted previo al curso?

Segun las actividades que desemperfia en el COBAEV, ¢Qué conocimientos, habilidades y
destrezas, deben atenderse a través del plan institucional de capacitacion?

(10)

Observaciones, sugerencias y comentarios en general

(11)
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Instructivo de llenado Anexo 8

Escribir el nombre del Centro de Trabajo responsable de gestionar e implementar el curso.

Escribir el nombre del evento de capacitacién.

Escribir el nombre de la institucion imparte la accion formativa.

Escribir la fecha en la cual se realiza el curso o taller.

Escribir el horario en el cual se realiza el curso o taller.

Escribir el nombre del instructor del curso.

Escribir el nombre de la sede o plataforma en la que se imparte el curso.

Escribir el area de adscripcidén del participante en el curso.

Tachar el recuadro con el cual el trabajador califica cada aspecto relativo al curso.

0. Escribir las sugerencias del trabajador en relacién considera deben atenderse en el plan de
capacitacion.

11. Escribir observaciones o comentarios en general.

HOONOUhWNE

WWW.COBAEV.EDU.MX




GOBIERNO
DELESTADO

Subsecretaria de Educacin
Media Superior y Superior

SEMSyS ‘ )

Anexo 9
Afectacion presupuestal/orden de pago

DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Hoja de
AFECTACION PRESUPUESTAL / ORDEN DE PAGO

® SUJETO A COMPROBAR (SC)
() REPOSICION DE FONDO ROTATORIO (PD)

@ ) PASIVOS
) COMPROBACION (CS) r
> OTROS (PD) (8)
©)] (10) (11)
(12) (13) (14) (15) (16) 17) (18) (19) (20) (21)
OBSERVACIONES: SUMA (23)
DEVOLUCION (24)
r
(22) RETENCION ISR (25)
NETO A PAGAR (26)
(27) (28) (29) (30) (31) (32)
" » JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL Vo.Bo.DIRECTOR DE PLANEACION JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
TITULAR DELAREA OPLANTEL RESPONSABLE DEL TRAMITE PRESUPUESTAL PROGRAMACION Y PRESUP UESTO FINANCIEROS. Vo.Bo.DIRECTOR ADMINISTRATIVO
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Instructivo de llenado Anexo 9

Anotar la clave del centro de trabajo.

Anotar el nombre del centro de trabajo (plantel, coordinaciéon de zona o area de oficinas
centrales).

Anotar el dia, mes y afio en el cual se realiza el llenado del formato.

Anotar el folio presupuestal (uso exclusivo del Departamento de Control Presupuestal).
Anotar el folio de pago (uso exclusivo del Departamento de Recursos Financieros).
Anotar el nimero de la hoja.

Brevemente y concisamente debera anotarse el motivo del tramite.

Marcar con una "X" segun sea el caso.

Anotar el nUmero de la factura si es que procede.

. Anotar el nombre del beneficiario o proveedor del servicio.

. Anotar el RFC del proveedor o beneficiario del tramite.

. Anotar la clave del centro de trabajo.

. Anotar la clave del programa presupuestario.

. Anotar la clave del subprograma presupuestario.

. Anotar la clave del proyecto presupuestario.

. Anotar la clave y nombre de la partida

. Anotar la clave de la fuente de financiamiento (recurso estatal, federal o recurso propio).
. Anotar la clave del tipo de gasto.

Importe solicitado

. Anotar el importe con base en la disponibilidad presupuestal (uso exclusivo del Depto. de Control

Presupuestal).

Anotar el importe autorizado (uso exclusivo del Depto. de Recursos Financieros).
En caso de haber alguna observacion, se debera anotar en este espacio.

Suma del total de importes solicitados.

En caso de existir devolucidon se deberd utilizar este espacio.

Anotar el importe de las retenciones del Impuesto Sobre la Renta.

Resultado de la operacion obtenido de la Suma, menos la devolucién y la retencion.
Nombre y firma del titular del area o plantel.

Nombre y firma del responsable del tramite.

Nombre y firma del titular del Departamento de Control Presupuestal.

Nombre y firma del titular de la Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto
Nombre y firma del titular del Departamento de Recursos Financieros

Nombre y firma del titular de la Direccion Administrativa
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Solicitud de fondos a comprobar
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE VERACRUZ
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
MANUAL DE POLITICAS PARAEL TRAMITE Y CONTROL DE VIATICOS Y PASAJES
SOLICITUD DE FONDOS A COMPROBAR
r
NOMBRE DEL COMISIONADO: Q) R.F.C. (2)
CATEGORIA: [ (3) N° DE PERSONAL: [ (4)
Ld L4
CENTRO DE TRABAJO ©®) FOLIO PRESUPUESTAL (1)
PROGRAMA (6)
SUBPROGRAMA (7)
I O S—
PROYECTO ®) FOLIO DE PAGO I (12)
FUENTE DE FINANCIAMIENTO /(9)
- ... .
TIPO DE GASTO (10) FECHA DE ELABORACION M (13)
NOMBRE DEL AREA O PLANTEL (14)
OBJETIVO DE LA COMISION: f (15)
NIVEL ZONA
r
LUGAR DE LA COMISION (16)
(17 (18)
MEDIO DE TRANSPORTE :(19) AVION |:| AUTOBUS I:I AUTOMOVIL |:|
FECHA DE HORA DE DIAS DE FECHA DE
SALIDA: (20) SALIDA: (21) COMISION: (22) VENCIMIENTO: (23)
TARIFA IMPORTE SOLICITADO (25) DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (26) IMPORTE
N° PARTIDA DIARIA (24) FEDERAL ESTATAL FEDERAL ESTATAL AUTORIZADO (27)
HOSPEDAJE 37500001
ALIMENTACION 37500001
TAXIS 37900001
PASAJE 37200001
PEAJE 37200001
COMBUSTIBLE Y
LUBRICANTES 26100002
TOTAL (28)
AUTORIZACION DE LA COMISION AUTORIZACION PRESUPUESTAL AUTORIZACION DE PAGO
(29) (30) 31
) NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA del Director del Plantel o
NOMBREY FIRMA DELJEFE DELAREA
(Jefe Administrativo) Coordinador de Zona (segun sea el caso)

El que solicita acepta y autoriza a esta Dependencia a promover lo procedente en contra del suscrito (a) para la recuperacion de estos recursos, comprometéndome a comprobar en un lapso
no mayor a tres dias habiles a partir de la conclusion de la comision. Lo anterior con base en lo estipulado en el Titulo VIl para el Cédigo Financieros del Estado de Veracruz-Llave.

(32)

Nombre y firma del comisionado
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Instructivo de llenado Anexo 10

1. Anotar el nombre del comisionado
2. Anotar el RFC del comisionado.
3. Anotar la categoria del comisionado.
4. Anotar el nimero de control de personal del comisionado.
5. Anotar la clave del centro de trabajo.
6. Anotar la clave del programa presupuestario.
7. Anotar la clave del subprograma presupuestario.
8. Anotar la clave del proyecto presupuestario.
9.  Anotar la clave de la fuente de financiamiento (recurso estatal, federal o recurso propio).
10. Anotar la clave del tipo de gasto.
11. Anotar el folio presupuestal (uso exclusivo del Depto. de Control Presupuestal)
12. Anotar el folio de pago (uso exclusivo del Depto. de Recursos Financieros)
13. Anotar el dia, mes y afio de la elaboracién del anexo.
14. Anotar el nombre del &rea de oficinas centrales en la cual est4 adscrito el comisionado.
15. Especificar el objetivo general de la comisién.
16. Especificar el destino de la comision
17. Anotar la clave del nivel de aplicacién (I, 11 6 1)
18. Anotar la clave con base en la zona econdmica.
19. Marcar con una "X" segln sea el caso.
20. Anotar el dia de inicio de la comision.
21. Anotar la hora de inicio de la comision.
22. Especificar el nimero total de dias de la comision.
23. Anotar la fecha del término de la comisién.
24. Monto de la tarifa diaria.
25. Suma del total de dias de comision de acuerdo a la tarifa diaria, distribuido por cada

partida.
26. Importe de la disponibilidad presupuestal, distribuido por partida.
27. importe autorizado, distribuido por partida.
28. Suma de todas las partidas solicitadas, distribuidas en cada concepto.
29. Nombre y firma del jefe inmediato superior del comisionado.
30. Nombre y firma del titular del Area administrativa en plantel o coordinacion de zona
31. Nombre y firma del titular del titular de la Direccién de plantel y/o Coordinacion de zona
32. Nombre y firma del comisionado
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OFICIO DE COMISION

Identificacion del centro de trabajo responsable (1)
Numero de Oficio: (2)
<Lugar y Fecha de Oficio

Nombre y Cargo del Servidor Publico Comisionado (3)

Por medio del presente, me permito informarle(s) a usted(es) que ha(n) sido designado(s) para realizar la
comision que en seguida se detalla:

Lugar: (4)

Periodo: (5) Del dia de mes del afio
Al dia de mes del afio

Objetivo: (6)

Por lo anterior al término de la comisidn debera requisitar el “Formato Registro Unico de Comisiones al
Personal” (Cuando aplica).

Sin mas por el momento le envio un cordial saludo.
Atentamente
(7)

Nombre y firma
Jefe Inmediato del Comisionado

C.c.p. Nombre del Jefe del Departamento de Recursos Humanos.- Para su atencién y tramite.
C.c.p. Archivo
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Instructivo de llenado Anexo 11

Nombre del centro de trabajo del comisionado.

Anotar numero de oficio, lugar y fecha.

Anotar el nombre y cargo del servidor publico comisionado.

Especificar el destino de la comision.

Especificar el periodo de la comisidn, fecha de inicio y fecha de término.
Enunciar el objetivo general de la comision.

Nombre, cargo y firma del superior jerarquico.
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Anexo 12
Formato de registro Gnico al personal

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE VERACRUZ
MANUAL DE POLITICAS PARA EL TRAMITE Y CONTROL DE VIATICOS Y PASAJES

REGISTRO UNICO DE COMISIONES AL PERSONAL

CENTRO DE TRABAJO: @ PROGRAMA: @ FOLIO PRESUPUESTAL: )

SUBPROGRAMA: @ PROYECTO: ©)

FUENTE DE FINANCIAMIENTO /3 TIPO DE GASTO: ©) FOLIO DE PAGO: 8
FECHA DE ELABORACION: ©

NOMBRE DEL AREAO PLANTEL:

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO:

NOMBRE: (10) RF.C. (14)

CATEGORIA (11) N° DE PERSONAL: (15)

ADSCRIPCION: (12)

RESIDENCIA 3) NIVEL ZONA
(16) an

DATOS DE LA COMISION:

OBJETIVO DE LACOMISION: (18)

DATOS SOBRE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE:

DESTINO: (19) NACIONALD INTERNACIONAL I:I INICIO (1)
PERIODO:

TRANSPORTE: (20) ~ AVION I:I AUTOBUS I:I VEHICULO |:| TERMINO (22)

. KILOMETROS SALIDA @
VEHICULO: (23) PLACAS: (24) REGRESO (26)
COMPROBACION DE VIATICOS

IMPORTE
NO. PARTIDA DOCUMENTOS COMPROBACION AUTORIZADO (27) COMPROBADO (28) DIFERENCIA (29)
(Facturas) FEDERAL ESTATAL FEDERAL ESTATAL FEDERAL ESTATAL

37500001 __ HOSPEDAJE

37500001 _____ALIMENTACION

37900001 TRASLADOS LOCALES

37200001 ___ PASAJES

37200001 ___ PEAJE

COMBUSTIBLE Y

26100002 — LUBRICANTES

TOTAL: (30)

CERTIFICACION DE LA COMISION (31)

- DIPLOMA O CONSTANCIA PROGRAMAS DE ACTAS
[PFICIO DE COMISION I:’ DE PARTICIPACION |:| TRABAJO |:| CIRCUNSTANCIADAS OTROS:

INFORME DE LA COMISION: (32)

C. De acuerdo a la normatividad vigente en la materia, me permito informarle los resultados de la Comision efectuada
(narrar las actividades desarrolladas y las metas alcanzadas)

En caso de ser necesario, se anexan hojas al presente Informe de la Comision.
AUTORIZACION:
” g
(33) (34) (35)
TITULAR DEL AREA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE (Lugar donde se realiza la comision)

ADMINISTRATIVO/ANALISTA

Declaracion:
Declaro bajo protesta de decir verdad, que los casos contenidos en este formato son los solicitados y manifiesto tener conocimiento de las sanciones que se aplicaran en caso
contrario; lo anterior en observancia a lo estipulado en el Titulo VIl del Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz-Llave.

v

(36)
NOMBRE Y FIRMA DEL COMISIONADO
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Instructivo de llenado Anexo 12

Anotar la clave del centro de trabajo.

Anotar la clave del subprograma presupuestario.

Anotar la clave de la fuente de financiamiento (recurso estatal, federal o recurso propio).
Anotar la clave del programa presupuestario.

Anotar la clave del proyecto presupuestario.

Anotar la clave del tipo de gasto.

Anotar el folio presupuestal (uso exclusivo del Depto. de Control Presupuestal)
Anotar el folio de pago (uso exclusivo del Depto. de Recursos Financieros)
Anotar el dia, mes y afio de la elaboracion del anexo.

Anotar el nombre del comisionado

Anotar la categoria del comisionado.

Anotar el nombre del area en la cual esta adscrito el comisionado.

Anotar el nombre de la residencia del comisionado.

Anotar el RFC del comisionado.

Anotar el numero de control de personal del comisionado.

Anotar la clave del nivel de aplicacion (1, 11 6 1)

Anotar la clave con base en la zona econémica.

Especificar el objetivo general de la comision.

Marcar con una "X" segln sea el caso.

Marcar con una "X" segln sea el caso.

Anotar el dia de inicio de la comision.

Anotar la fecha del término de la comisién.

Anotar el modelo del vehiculo.

Anotar el numero de placa del vehiculo.

Especificar el kilbmetro de salida del vehiculo.

Especificar el kildmetro de regreso del vehiculo.

Importe autorizado, distribuido por partida.

Importe comprobado, distribuido por partida.
Importe de diferencia, la resta de lo autorizado contra lo comprobado, distribuido por
partida

Suma de todas las partidas solicitadas, distribuidas en cada concepto.

Marcar con una "X" el documento que certifica la comision.
Anotar el nombre a quien va dirigido el informe de la comisién y narracion de las
actividades efectuadas durante la comision.

Nombre y firma del titular del Area administrativa

Nombre y firma de responsable administrativo/analista
Sello y firma del lugar donde se realizé la comision (certificando que se llevé a cabo).

Nombre y firma del servidor publico comisionado.
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Anexo 13
Recibo de egresos

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE VERACRUZ
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO

RECIBO DE EGRESOS
FECHA
DIA MES ANO
(1) 2 ()]
BENEFICIARIO (4)
APELLIDOS
PATERNO MATERNO NOMBRE (s) R.F.C.
DEPENDENCIA O PLANTEL : i 5)
RECIBi DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE VERACRUZ, LACANT IDAD DE;
$ (6) )
Con nlimero Con lefra
Por concepto de : r (8)
RECORRIDO: f ©)
DE: A FECHA: MONTO:
DE: A FECHA: MONTO:
DE: A FECHA: MONTO:
TOTAL:
(10) (1)
Nombre y firma de recibido Nombre y firma de quien autoriza
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Instructivo de llenado Anexo 13

Anotar el dia de la elaboracion del recibo.

Anotar mes de la elaboracién del recibo.

Anotar el afio de la elaboracion del recibo.

Anotar el apellido paterno, materno, nombre y RFC del beneficiario del recibo.
Anotar el nombre del area de oficinas centrales, coordinacion o plantel en la cual esta adscrito el
beneficiario del recibo.

Anotar con nimero el importe del recibo.

Anotar con letra el importe del recibo.

Anotar el concepto del recibo de egresos.

Anotar el recorrido de traslados locales, lugar salida y regreso, fecha y el monto.
Nombre y firma del beneficiario del recibo

Nombre y firma del jefe inmediato superior del beneficiario del

recibo.

1.
2.
3.
4,
5.

RBE©o©o~NO®

= o
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Anexo 14
Formato de descuento via nomina

COLEGHD DE BACHLLERES DEL ESTADD DE VERACRLE
Organiema Pdblon Des osntralieada
DRECCON ADMMSTRATIVA
CEPARTAMENTD DE RECUR 0% FINANCIERDS
DESCUENTO VIANOMNA FOLIO : 1)
CLAVES: QNA. (2
( XXX ) 420 VIATICOS 104002
DEFENDENCLA: 00 A DMINISTRACIHIN CENTRA L
i MOMERE cenn | (U rn | e | mamrps | MPORTEA
:rm.fn.-:- '-:Llsr- i sJA:-:r' : " OE !:F;HTAF:
1 {13]
11 JEFE CEL CEPA RTAMENTD DE RECUR S0 DEPLARTAMENTS DE
A MALIETA FINANCIERD & RECUR 308 HUMAND S
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Instructivo de llenado Anexo 14

Anotar el folio consecutivo con base en el control del analista.

Anotar el numero de la quincena que corresponde al descuento.

Especificar el nUmero de empleado del comisionado al que se le realizara el descuento.
Especificar el nombre del comisionado al que se le realizara el descuento.

Anotar la clave del centro de trabajo.

Anotar la clave de la fuente de financiamiento (recurso estatal, federal o recurso propio).
Anotar el nimero de folio del SUAFOP con el cual se emitio el viatico.

Anotar la clave del proyecto presupuestario.

Anotar la clave de la partida

Importe a descontar al comisionado

Nombre y firma del analista del departamento de recursos financieros.

Nombre y firma del titular del Departamento de Recursos Financieros

Nombre y firma del analista del departamento de recursos humanos.
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Anexo 15

Recibo de solicitud de sujetos a comprobar de oficinas centrales

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE VERACRUZ

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
RECIBO DE SOLICITUD DE SUJETOS A COMPROBAR

OFICINAS CENTRALES
FECHA (1)
DIA MES ANO
BENEFICIARIO (2)
APELLIDOS
PATERNO MATERNO NOMBRE (s) R.F.C.
Ld
DEPENDENCIA O PLANTEL : (3)

RECIBi DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE VERACRUZ LA CANT IDAD DE :
$ “ )

con nimero con lefra

Por concepto de :

r

Elque solicita acepta y autoriza a esta Dependencia a promover lo procedente en contra del suscrito (a) para la recuperacién de esfos
recursos, comprometéndome a comprobar en un lapso no mayor a tres dias habiles a partir de la conclusion del evento. Asimismo, doy &
que reconozco el Articulo 308 del Cddigo Financiero para el Estado de Veracruz-Llave.

(7) 8)

Nombre y Firma del Responsable del Sujeto a Comprobar Nombre y Firma de Autorizacion
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Instructivo de llenado Anexo 15

Anotar el dia, mes y afio de la elaboracion del recibo.

Anotar el apellido paterno, materno, nombre y RFC del beneficiario del recibo.
Anotar el nombre del area de oficinas centrales en la cual esta adscrito el
beneficiario del recibo.

Anotar con ndmero el importe del recibo.

Anotar con letra el importe del recibo.

Anotar el concepto del recibo de sujetos a comprobar.

Nombre y firma del responsable del sujeto a comprobar

Nombre y firma de autorizacién del responsable del area.
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Anexo 16

Recibo de sujetos a comprobar planteles/coordinaciones

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE VERACRUZ
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
RECIBO DE SOLICITUD DE SUJETOS A COMPROBAR
PLANTELES/COORDINACIONES

FECHA (1)
DIA MES ANO
BENEFICIARIO (2)
APELLIDOS
PATERNO MATERNO NOMBRE (s) R.F.C.

DEPENDENCIA O PLANTEL : '_ ___________________________________ £3) _____________________________________
RECIBI DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE VERACRUZ LA CANTIDAD DE :

$ G I S O e e i

con nimero con letra

Por concepto de :
r (6)

El que solicita acepta y autoriza a esta Dependencia a promover lo procedente en contra del suscrito (a) para la recuperacion de estos
recursos, compromeféndome a comprobar en un lapso no mayor a tres dias habiles a partr de la conclusion del evento. Asimismo, doy &
que reconozco el Articulo 308 del Codigo Financiero para el Estado de Veracruz-Llave.

1) ®)

Nombre y Firma de Responsable Administrativo Nombre y Firma del fitular del Area
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Instructivo de llenado Anexo 16

Anotar el dia, mes y afio de la elaboracion del recibo.

Anotar el apellido paterno, materno, nombre y RFC del beneficiario del recibo.
Anotar el nombre del area de oficinas centrales en la cual esta adscrito el
beneficiario del recibo.

Anotar con ndmero el importe del recibo.

Anotar con letra el importe del recibo.

Anotar el concepto del recibo de sujetos a comprobar.

Nombre y firma del responsable del sujeto a comprobar

Nombre y firma de autorizacién del responsable del area.
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Anexo 17
FECHA: (1)
NO.DE PEDIDO:  (2)
sroveepor- o (3) CONDICIONT  (4)
RAZON SOCIAL: FORMA DE PAGO: CREDITO
\
DIRECCION: | | TiEMPO DE ENTREGA:
COLOMIA: cP.: ' | DIRECCION DE ENTREGA:
CIUDAD: ESTADO: \
|
TELEFONO 1: TELEFONO 2: OBSERVACIONES: ‘
FAX: RFC: |
CONTACTO: _
|
POSC | CLAVE | DESCRIPCION S —— " UNIDAD | CANT. PRECIO TOTAL
Ry RS —- T ~ | _MEDIDA UNITARIO |
1
(5) (8 ) (8) 9) (10) (11)
DESCUENTO: $0.00 susvora: (12) o0
| vA: (13) 0.00
TOTAL: ( 1 4) 0.0
ELABORO- AUTORRZO:
15
(15) (16)
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES | DIRECCION ADMINISTRATIVA
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Anexo 17
Instructivo del llenado de Orden de compra

FECHA: Anotar la fecha de elaboraciéon de la Orden de Compra empezando con el mes, dia y afo
NO. DE PEDIDO: El programa lo asigna de manera consecutiva.
PROVEEDOR: Se anotan los datos fiscales del proveedor

CONDICIONES: Se detalla las condiciones de pago, tiempo de entrega, direccion de entrega y
cualquier otra observacion requerida.

POSICION: Enumera de manera consecutiva el material a contratar

CLAVE: Es la partida a la que va a ejercer el material a contratar.
DESCRICION: Se anota la descripcion detallada del bien a adquirir
UNIDAD DE MEDIDA: Se especifica la unidad de medida del bien a comprar

. CANTIDAD: Se especifica la cantidad de bienes por partida a comprar.
0.

PRECIO UNITARIO: Se anota el precio unitario de los bienes previamente cotizados por el
proveedor.

TOTAL: Se anota el monto sin incluir el impuesto al valor agregado (IVA) por descripcién del
producto. Ejemplo: el precio unitario del producto por la cantidad a adquirir.

SUBTOTAL: es la suma de los totales de los bienes a comprar.

I.V.A.: el total del Impuesto al Valor Agregado de los bienes a comprar.
TOTAL: la suma del subtotal incluyendo el IVA de los bienes a comprar.
Firma: del Titular del Departamento.

Autorizo: Titular de la Direccion Administrativa
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Anexo 18

ORDEN DE SERVICIO recna: (1)
(3) NO.DE ORDEN:  (2)
PROVEEDOR: . CONDICIONES:
RAZON SOCIAL: FORMA DE PAGO:
DIRECCION: TIEMPO DE ENTREGA:
R DIRECCION DE ENTREGA:
CIUDAD: ESTADO:
TELEFONO 1: TELEFONO 2:
i s ORSERVACIONES:
CONTACTO:
POSC | PARTIDA|  DESCRIPCION CANT. PRECIO TOTAL
| UNITARIO
(4) (5) 9
(6) 7) (8) )
|
|
\
SubTotal:| (10) $0.00
Descuento: $0.00 VA ( 1 1) $0.00
\ TOTAL: $0.00
| (12)
A 7
| |
l AUTORIZO: Vo.Bo.: l
| (13) (14) i
|
| |
i DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES DIRECCION ADMINISTRATIVA ‘
L
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Instructivo de llenado Anexo 18

(1) FECHA: Anotar la fecha de elaboracidon de la Orden de Servicio empezando con el mes, dia y afio
(2) NO. DE ORDEN: El programa lo asigna de manera consecutiva.

(3) PROVEEDOR: Se anotan los datos fiscales del proveedor.

(4) POSICION: Enumera la posicidon del servicio a contratar.

(5) PARTIDA: Es la partida a la que se va a ejercer el gasto por el servicio a contratar.

(6) DESCRIPCION: descripcion detallada del servicio a contratar.

(7) CANTIDAD: Se especifica la cantidad del servicio por partida a contratar.

(8) PRECIO UNITARIO: Se anota el precio unitario de los servicios previamente cotizados por el
proveedor.

(9) TOTAL: Se anota el monto sin incluir el impuesto al valor agregado (IVA) por descripcién del
servicio. Ejemplo: El precio unitario del producto por la cantidad de servicios a contratar.

(10) SUBTOTAL: es la suma de los totales de los servicios a contratar.

(11) I.V.A.: el total del Impuesto al Valor Agregado de los servicios a contratar.

(12) TOTAL: la suma del subtotal que incluye el IVA de los servicios a contratar.

(13) Autorizo: Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

(14) Visto bueno: Titular de la Direccion Administrativa
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Anexo 19
FORMATO UNICO DE REQUISICION
Fecha (1) Departamento Solicitante FOLIO
Mes Dia | Ao
2 G)
Disponibilidad Presupuestal Origen del Recurso
Partida  |Descripcion| C.T. Gasto con cargo al area PROG. SUB PROG. Tc_;ics’%i TIPO DE FINANCIAMIENTO
4) (5 (6) (7 (8) (9) (10) (1)
L U. M. Cant | Precio U. Estimado . .
PROYECTO (12) Descripcion (13) (14) (15) (16) Precio Total Estimado (17)
$0.00
SUBTOTAL (18)
LV.A. (19) $0.00
TOTAL (20) $0.00
Observaciones y/o
concepto: (21)
Firma del Solicitante Autorizacion Vo. Bo. Vo. Bo.
Jefe del Depto.
Titular del Cep t ro de de Re?ursos Jefa del Depto. de Contol Presupuestal Director Administrativo
Responsabilidad Materiales y
Serv. Grales
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Instructivo de llenado del Anexo 19

(1) FECHA: Anotar la fecha de elaboraciéon de la requisicion en un formato corto. Ejemplo:
01/01/2023.

(2) DEPARTAMENTO SOLICITANTE: es el Centro de Trabajo que solicita la contratacion del bien
y/0 servicio.

(3) FOLIO: Para uso del Centro de Trabajo que elabora el Formato Unico de Requisicion (FUR)
para llevar un registro consecutivo de las solicitudes.

(4) PARTIDA: es la partida presupuestal de acuerdo al gasto a ejercer. Ejemplo: 29100001,
36100004, 38300001

(5) DESCRIPCION: Se detalla la descripcion de la partida presupuestal de acuerdo al Clasificador
por Objeto del Gasto 2011. Ejemplo: Refacciones y Accesorios de Bienes Informaticos, Impresiones,
Congresos y Convenciones.

(6) CENTRO DE TRABAJO (C.T.): Es el area al que se va a cargar el gasto del bien y/o servicio
solicitado de acuerdo a la nomenclatura. Ejemplo: 100, 200, etc.

(7) GASTO CON CARGA AL AREA: Se anota el centro de trabajo al que se va a cargar el gasto del
bien o servicio solicitado de acuerdo a la nomenclatura. Ejemplo: Direccion General, Direccion
Administrativa, etc.

(8) PROGRAMA (PROG): es el programa presupuestal al que va cargado el gasto por la
contratacion del bien y/o servicio.

(9) SUBPROGRAMA (SUB PROG): es el Subprograma presupuestal al que se carga el gasto.

(10) TIPO DE GASTO: Se anota el tipo de gasto ejercido al presupuesto.

(11) TIPO DE FINANCIAMIENTO: al que se va a ejercer el gasto. Ejemplo: 100113, 250123 y
140123.

(12) PROYECTO: Se escribe el nimero del proyecto al que se va a ejercer el gasto

(13) DESCRIPCION: es la descripcion detallada del material y/o servicio a contratar sin especificar
marcas.

(14) UNIDAD DE MEDIDA (U.M.): es la unidad de medida del material y/o servicio requerido por
el Centro de Trabajo solicitante.

(15) CANTIDAD (CANT.): es la cantidad del material y/o servicio a contratar.

(16) PRECIO UNITARIO ESTIMADO (PRECIO U. ESTIMADO): Es el precio estimado de acuerdo
a lo que haya programado para esa actividad el Centro de Trabajo solicitante.

(17) PRECIO TOTAL ESTIMADO: Es el precio total estimado de acuerdo a lo que haya
programado para esa actividad el Centro de Trabajo solicitante.

(18) SUBTOTAL: Es monto sin incluir el impuesto IVA programado por el centro de trabajo
solicitante

(19) I.V.A.: Se coloca el valor del Impuesto al Valor Agregado del sub total estimado.

(20) TOTAL: Es la suma del Subtotal estimado y el Impuesto al Valor Agregado IVA.

(21) OBSERVACIONES Y/O CONCEPTOS: Se justifica detalladamente el motivo de Ila
contratacion del bien y/o servicio.

Nota: Este formato debe ser requisitado con lo programado en el Presupuesto calendarizado para
el Ejercicio Fiscal Vigente por parte del Centro de Trabajo solicitante.
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Anexo 20
Formato de registro de material
SOLICITUD DE ALMACEN
(1)
Dia | Mes Ao CLAVE
@1 @ (4) () (6) (7) (8)
CLAVE DEL ) CANTIDAD CANTIDAD
ARTICULO BESCRIECION UNIDADIDEMERIDA SOLICITADA AUTORIZADA
(9 (10) (11) (12) (13)
FIRMA DEL SOLICITANTE Vo. Bo. AUTORIZADO
(14) (15) (16)
DIRECTOR DEL PLANTEL Y/O JEFE DE COORDINADOR DE ZONA Y/O JEFE DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
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Instructivo de llenado Anexo 20

1. Solicitud de almacén: es la partida presupuestal de acuerdo al gasto a ejercer.

2. Dia: Dia en que se realiza la solicitud.

3. Mes: Mes en el que se hace la solicitud.

4. ARo: Afo en el que se hace la solicitud.

5. Clave: Es de acuerdo a la partida presupuestal de acuerdo al gasto a ejercer.

6. Centro de trabajo solicitante: es el drea al que se va a cargar el gasto del bien y/o
servicio solicitado.

7. Zona: Zona o departamento a la que pertenece el centro de trabajo que realiza la solicitud

al que se va a cargar el gasto del bien solicitado de acuerdo a la nomenclatura, ejemplo:
Direccién General, Direcciéon Administrativa, etc.

8. Periodo: Periodo correspondiente, ejemplo: 2023.

9. Clave del articulo: clave de acuerdo a la partida.

10. Descripcion: Descripcion del producto respecto a sus especificaciones.

11.Unidad de medida: Unidad de medida (por pieza o paquete). Es la unidad de medida del
material y/o servicio requerido por el Centro de Trabajo solicitante.

12. Cantidad solicitada: Cantidad de piezas o de paquetes que se solicitan.

13. Cantidad autorizada: Cantidad de piezas o de paquetes que se autorizan.

14. Firma solicitante: Firma del responsable del centro de trabajo.

15. Visto bueno (Vo.Bo.) Visto bueno del Coordinador de zona o Jefe del departamento al que
pertenece el centro de trabajo solicitante.

16. Autorizado: Firma de autorizacion del jefe del departamento de recursos materiales y
servicios generales.

Nota: Este formato debe ser requisitado con lo programado en el Presupuesto
calendarizado para el Ejercicio Fiscal Vigente por parte del Centro de Trabajo solicitante.
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Anexo 21
Orden de servicio y/o reparacion

ORDEN DE SERVICIO Y/O REPARACION

(2) (1) Fecha de Elaboracion:

No. de Orden 000/00
Elaborado por: (3)

No. Economico:  (4) Color: (9)
Marca: (5) No. De Motor: (10)
Tipo: (6) No. De Serie:
Modelo: (7) Placas: (12)
Transmision:  (8) Cilndros: (13)
Taller: (14) Fecha de Recepcion: (16)
Localidad:  (15) Fecha estimada de Entrega: (17)

Afinacion Cambio de aceite y Filtro
Frenos Servicio de lavado y engrasado
Embargue Tapiceria

Direccion Ajuste de Motor

Suspensioén Alineacion y balanceo
Amortiguadores Hojalateria y pintura

Sistema Eléctrico

Parabrisas y vidrios

Diferencial y transmision

Otros

Origen de laorden

Averia Imprevista (19) Mano de obra (23)
Accidente (20) Refacciones (24)
Reclamacion por mantenimiento anterior (21) Cotizacion (25)
Mantenimiento preventivo (22)
Observaciones:
(26)
(27) (28)

RESPONSABLE DEL CONTROL VEHICULAR

NOMBRE DEL PROVEDOR
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Instructivo de llenado “"ORDEN DE SERVICIO Y/O REPARACION”. (anexo 21)

El formato se cred para el uso en el area de control vehicular con el fin de ayudar con el control y
programacion de mantenimientos a las unidades vehiculares oficiales propiedad del COBAEV.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25

27.
28.

Fecha de elaboracion: fecha en la cual se detecta y se informa la averia del automovil.

No. De orden 000/00: Se llena de manera numérica y ascendente los mantenimientos que se
le realizaron durante el ejercicio al vehiculo/nimero asignado internamente para su
identificacion.

Elaborado por: personal de control vehicular que levanta el reporte para el mantenimiento.
No. Econémico: nimero asignado internamente para identificacién.

Marca: empresa que construyo y comercializo la unidad.

Tipo: dato tomado de la factura.

Modelo: afio en que fue ensamblado.

Transmision: dato tomado de la factura y que es relevante para su conduccion.

Color: color original.

.No. De motor: dato tomado de la factura.

.No. De serie: dato tomado de la factura.

.Placas: asignadas por la secretaria de hacienda.

. Cilindros: es la medida por la cual el motor cuenta con mas potencia.

. Taller: proveedor de servicios quien sera responsable de las reparaciones.

.Localidad: ciudad donde se encuentra el taller mecanico.

. Fecha de recepcion: fecha en la cual el proveedor del servicio recibe el vehiculo.

.Fecha estimada de entrega: estimacion que depende del diagndstico realizado por el

proveedor.

.Conceptos de reparacion: afinacion, frenos, embargue, direcciéon, suspension,

amortiguadores, sistema eléctrico, diferencial y transmisién, cambio de aceite y filtro, servicio
de lavado y engrasado, tapiceria, ajuste de motor, alineaciéon y balanceo son algunas de las
probables fallas mecanicas que pueden presentar las unidades vehiculares.

Averia imprevista/Mantenimiento correctivo: es aquel que sucede por uso y desgaste
normal del vehiculo se marca con una “X" si la falla mecanica presentada se suscita de manera
espontanea.

Accidente: se marca con una “X" si la falla presentada es derivada por un siniestro.
Reclamacion por mantenimiento anterior: se marca con una X si la falla presentada se
deriva de una reparacion previa con el proveedor del servicio "GARANTIA”.

Mantenimiento preventivo: es aquel que puede ser programado con anticipacion para el buen
funcionamiento y no necesariamente para realizar una correccion en el vehiculo.

Mano de obra: si es requerida para realizar la correccion de la falla presentada.

Refacciones: si es que son requeridas para realizar la correccion de la falla presentada.

. Cotizaciones: costo a pagar por un producto y/o servicio.
26.

Observaciones: se registran las fallas que no se encuentran enlistadas o algln suceso que sea
relevante para realizar el mantenimiento.

Responsable de Control Vehicular: Firma del responsable de control vehicular

Nombre del proveedor: - Nombre y firma del Titular del Depto. De Recursos Materiales y
servicios Generales
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Anexo 22
Orden de servicio de mantenimiento preventivo a infraestructura tecnolégica

FOLIO: < 1
ORDEN DE SERVICIO FECHA: 4 2

| DATOS GENERALES |

3_’|AREA O PLANTEL: CIUDAD: 4 6
H USUARIO: TEL: 4 7
5

8—y

RESPONSABLE DEL SERVICIO:

AREA QUE PROPORCIONA EL SERVICIO:

REDES SOPORTE TECNICO | | DESARROLLO PRODUCCION

1 ] 1

CARACTERISTICAS DE SERVICIO

DESCRIPCION MARCA NO. SERIE INV. COBAEV IP ASIGNADA FALLA

] 10 1 2 13 1%

ESPECIFICACIONES
1 5 > OBSERVACIONES:
COMENTARIOS:
FECHA DE ENTREGA < 1 7
ORDEN DE SALIDA 4 18
AREA O PLANTEL AREA ENCARGADA DEL SERVICIO

19— <« 20

NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO RESPONSABLE
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Instructivo de llenado Anexo 22

1. En el campo Folio se escribe el nimero consecutivo que se asigna para la atencion del usuario.
2. En el campo Fecha se escribe la fecha en la que se realiza el servicio.

3. En el campo Area o Plantel deberd ir el nombre y nimero de plantel o en su defecto el area
que solicita el servicio.

4, En el campo Usuario debera ir el nombre del usuario que solicita el servicio.

5. En el campo Responsable del Servicio debera ir el nombre del Analista de Soporte responsable
de la atencion al usuario.

6. En el campo Ciudad debera ir el nombre de la ciudad en la que se realiza el servicio.

7. En el campo Tel. deberd ir el numero telefonico del plantel o area a la que se otorga el servicio.
8. En el campo Area que proporciona el servicio deberd ir marcado con una X en el recuadro de
Soporte Técnico.

9. En el campo Descripcion debera escribir una resefia breve con las caracteristicas del dispositivo
informatico.

10. En el campo Marca deberd ir la marca del dispositivo informatico.

11. En el campo No. Serie debera ir el nUmero de serie del dispositivo informatico.

12. En el campo Inv. COBAEV deberd ir el niumero de inventario que el COBAEV le asigna al
dispositivo informatico.

13. En el campo IP Asignada debera ir el nimero de direccion IP por sus siglas en inglés (internet
protocolo), que refiere al conjunto de reglas que rigen el formato de los datos enviados a través de
Internet o la red local.

14. En el campo Falla deberd ir una descripcién breve de la falla que presenta el dispositivo
informatico.

15. En el campo Observaciones debera ir un breve relato con las observaciones que el Analista de
Soporte encargado del servicio utilizard como referencia para proceder a la atencién del dispositivo
informatico.

16. En el campo Comentarios debera escribir a detalle alguna particularidad del dispositivo.

17. En el campo Fecha de Entrega deberd escribir la fecha en que se entrega el dispositivo al
usuario.

18. En el campo Orden de Salida debera escribir la fecha con la que se entrega el dispositivo.

19. En el campo Nombre y Firma del Usuario debera escribir el nombre completo del usuario y la
firma de este en el espacio disponible.

20. En el campo Responsable deberd escribir el nombre y la firma del Analista de Soporte
asignado para realizar el servicio.
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Anexo 23
Orden de servicio de soporte técnico

FOLIO: <

ORDEN DE SERVICIO FECHA: 4 2

| DATOS GENERALES |

3_’|AREA O PLANTEL: CIUDAD: 4 6
H USUARIO: TEL: 4 7
5

8—y

RESPONSABLE DEL SERVICIO:

AREA QUE PROPORCIONA EL SERVICIO:

REDES SOPORTE TECNICO | | DESARROLLO PRODUCCION

1 ] 1

CARACTERISTICAS DE SERVICIO

DESCRIPCION MARCA NO. SERIE INV. COBAEV IP ASIGNADA FALLA

) 10 1 2 13 1%

ESPECIFICACIONES

1 5 ’ OBSERVACIONES:

COMENTARIOS:

16—

FECHA DE ENTREGA < 1 7
ORDEN DE SALIDA 4 18

AREA O PLANTEL AREA ENCARGADA DEL SERVICIO

— 19

NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO RESPONSABLE
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Instructivo de llenado anexo 23

1. En el campo Folio se escribe el niumero consecutivo que se asigna para la atencion del
usuario.

2. En el campo Fecha se escribe la fecha en la que se realiza el servicio.

3. En el campo Area o Plantel deberd ir el nombre y nimero de plantel o en su defecto el
area que solicita el servicio.

4. En el campo Usuario deberad ir el nombre del usuario que solicita el servicio.

5. En el campo Responsable del Servicio deberd ir el nombre del Analista de Soporte
responsable de la atencién al usuario.

6. En el campo Ciudad deberad ir el nombre de la ciudad en la que se realiza el servicio.

7. En el campo Tel. deberd ir el numero telefénico del plantel o area a la que se otorga el
servicio.

8. En el campo Area que proporciona el servicio deberd ir marcado con una X en el
recuadro de Soporte Técnico.

9. En el campo Descripcion debera escribir una resefla breve con las caracteristicas del
dispositivo informatico.

10. En el campo Marca deberd ir la marca del dispositivo informatico.

11. En el campo No. Serie deberd ir el nUmero de serie del dispositivo informatico.

12. En el campo Inv. COBAEV debera ir el nUmero de inventario que el COBAEV le asigna
al dispositivo informatico.
13. En el campo IP Asignada debera ir el nUmero de direccion IP por sus siglas en inglés

(internet protocol), que refiere al conjunto de reglas que rigen el formato de los datos enviados
a través de Internet o la red local.

14. En el campo Falla debera ir una descripcion breve de la falla que presenta el dispositivo
informatico.
15. En el campo Observaciones deberd ir un breve relato con las observaciones que el

Analista de Soporte encargado del servicio utilizard como referencia para proceder a la
atencidén del dispositivo informatico.
16. En el campo Comentarios debera escribir a detalle alguna particularidad del dispositivo.

17. En el campo Fecha de Entrega debera escribir la fecha en que se entrega el dispositivo
al usuario.
18. En el campo Orden de Salida deberad escribir la fecha con la que se entrega el
dispositivo.

19. En el campo Nombre y Firma del Usuario debera escribir el nombre completo del
usuario y la firma de este en el espacio disponible.

20. En el campo Responsable debera escribir el nombre y la firma del Analista de Soporte
asignado para realizar el servicio.
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Anexo 24
Formato de verificacion del software

1—)pNombre del Sistema:

2—»Nombre del Médulo:

3—Fecha de la Verificacién:

4—»[]  Fue desarrollado en el Departamento de Tecnologias de la Informacion.

5—»[] Essoftware externo.

6—»[] Cumple con laimagen institucional.
7—y[] Cuentacon disefio grafico.

8—PD Los menus estan bien organizados.
9 »[J Cuenta con ayuda para su funcionamiento.

10 »J Es facil de operar.

Los reportes son los que necesita el usuario.

—
Realiza correctamente la funcion para la cual fue creada.
13 Los resultados que arroja el sistema son correctos
—

14 Resultados de la Verificacion
—

15 16

| J

17

i

(Nombre y firma)

(Nombre y firma)
Verificador

Usuario

WWW.COBAEV.EDU.MX
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Instructivo de llenado Anexo 24

1. En el campo Nombre del Sistema debera ir el nombre del sistema a desarrollar o modificar.

2. En el campo Nombre del Médulo debera ir el nombre del mddulo que se va a desarrollar o
modificar.

3. En el campo Fecha de Verificacion debera ir la fecha en la que se realiza el servicio.

4, En el campo Fue desarrollado en el Departamento de Tecnologias de la Informacion se
pone una X en el recuadro para indicar que el departamento de tecnologias de la informacion
desarrollé el sistema.

5. En el campo Es software externo se pone una X en el recuadro para indicar que el software es
externo a la dependencia.

6. En el campo Cumple con la imagen institucional se marca con una X en el recuadro para indicar
que el software si fue desarrollado con el grafico institucional.

7. En el campo Cuenta con disefio grafico se marca con una X en el recuadro para indicar que el
desarrollo cuenta con disefio grafico.

8. En el campo Los menis estan bien organizados se marca con una X en el recuadro para indicar
gue no existe alguna irregularidad con la organizacion de los menus del sistema.

9. En el campo Cuenta con ayuda para su funcionamiento se marca con una X en el recuadro
para indicar que el sistema cuenta con ayuda para su funcionamiento.

10. En el campo Es facil de operar se marca con una X en el recuadro para indicar que el sistema es
facil de operar.

11. En el campo Los reportes son los que necesita el usuario se marca con una X en el recuadro
para indicar que los reportes que genera el sistema son los que requiere el usuario.

12. En el campo Realiza correctamente la funcion para la cual fue creada se marca con una X
en el recuadro para indicar que el sistema cumple con la funcién para la cual fue creada.

13. En el campo Los resultados que arroja el sistema son correctos se marca con una X en el
recuadro para indicar que los resultados son los correctos.

14. En el campo Resultados de la Verificacion deberd ir un breve relato con las observaciones
pertinentes de la verificacion.

15. En el campo (Nombre y Firma) verificador se debera escribir el nombre y recabar la firma de
la persona que realiza la verificacion.

16. En el campo (Nombre y Firma) usuario se deberd escribir el nombre y recabar la firma del
usuario que realiza la verificacion.

17. En el campo (Nombre y Firma) Responsable del area de sistemas se debera escribir el
nombre y recabar la firma del responsable del area de sistemas que realiza la verificacién.

WWW.COBAEV.EDU.MX




VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

| SEV SEMSyS

N secretaria Subsecretaria de Educacién
s de Educacién Media Superior y Superior

g

CoBAEV

Anexo 25
Bitacora de servicios del Centro de atencion a usuarios del SIGAA

Agregar Servicio

1—> Solicita 2 —) Centro

Seleccione v

3— Medio de la Solicitud
O < Teléfono O =e-Mail O © whatsapp O [ 0ficio

4 —) Area de la Solicitud

O Docentes O Alumnos O Aspirantes O Encuestas
O Credenciales O Sorteo O otros
5— Accion

Seleccione v

6 — Observaciones

7— 3

Instructivo de llenado Anexo 25

1. En el campo Solicita deberd ir el nombre o nimero de empleado que solicita el servicio.

2. En el campo Centro debera ir el nombre del centro de trabajo que solicita el servicio.

3. En el campo Medio de Solicitud debera seleccionar alguno de los medios por los que se reciben
las solicitudes: Teléfono/ E-mail/ WhatsApp/ Oficio.

4. En el campo Area de solicitud deberd seleccionar alguna de las siguientes opciones para indicar la
procedencia de la solicitud.

Docente/ Alumnos/ Aspirantes/ Encuestas/ Credenciales/ Sorteo/ Otros.

5. En el campo Accion debera seleccionar la actividad a realizar.

6. En el campo Observaciones debera especificar las particularidades de la acciéon que se realizara.
7. El boton GUARDAR debera ser presionado para conservar en el sistema la informacion capturada.
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Anexo 26
Orden de servicio de Redes

004251 -NOMBRE DEL EMPLEADO K, VERACRUZ 5 SEV @

Centio: NOMBRE DEL DEPARTAMENTO B OOty EEEN sereura £h
- - de Educacién COBAEV
NCIO | CATALOGOS | SOLICITUDES | MISSOLICITUDES
Nueva Solicitud
DATOS GENERALES

1 usuario:
2 —p Centro: Seleccion v
3 — Responsable del Servide: ~ Seleccionar v

ACTIVIDADES A REALIZAR
4 _—p adividad: Seleccion v
CARACTERISTICAS DEL EQUIPO

5 — Equipo: Seleccionar v Ohuevo Sin Equipo

6 —P Marca: Seleccionar v

7 —P Ho. deSerie:

8 — Inventario:

9  —P sistema Operativo: Seleccionar v

10 — Tipo de Conexidn: ETHERNET O WIRELESS

11 = Direccion IP:
12 —hHAC:

DESCRIPCION DEL PROBLEMA
13 =P Falla:
14 — oObservaciones:
15 —r Rl
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Instructivo de llenado Anexo 26

1. En el campo Usuario debera ir el nombre del usuario que solicita el servicio.

2. En el campo Centro deberd ir el nombre y niumero de plantel o en su defecto el area que solicita el
servicio.

3. En el campo Responsable del Servicio debera seleccionar el nombre del analista de red de la
atencién al usuario.

4. En el campo Actividad debera seleccionar la actividad que se realizara.

5. En el campo Equipo debera seleccionar el dispositivo.

6. En el campo Marca deberd ir la marca del dispositivo informatico.

7. En el campo No. de Serie deberad ir el nUmero de serie del dispositivo informatico.

8. En el campo Inventario deberd ir el nUmero de inventario que la entidad le asigna al dispositivo
informatico.

9. En el campo Sistema Operativo se debera seleccionar la version del sistema operativo con el que
cuenta el dispositivo.

10. En el campo Tipo de Conexidon debera seleccionar el tipo de conectividad con la que cuenta el
dispositivo, es decir, a través de cable Utp Cat. 5e o superior (ethernet) o inaldmbrico (wireless).

11. En el campo Direccion IP deberd ir el nUmero de direccion IP, por sus siglas en inglés (internet
protocol), que refiere al conjunto de reglas que rigen el formato de los datos enviados a través de
Internet o la red local.

12. En el campo MAC debera escribir la direccion fisica del dispositivo, el cual refiere por sus siglas en
inglés a: Media Access Control, que es un identificador universal del dispositivo, también conocida
como direccion fisica.

13. En el campo Falla debera ir una descripcién breve de la problematica que presenta el dispositivo
informatico.

14. En el campo Observaciones deberd ir un breve relato con las observaciones que el Analista de
Red encargado del servicio usa como referencia para proceder a la atencién del dispositivo
informatico.

15. El boton GUARDAR debera ser presionado para conservar en el sistema la informacién capturada.
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VI. Directorio

Dr. Andrés Aguirre Aguilar

Titular de la Direccion General

Lic. Alejandro De la Cruz Garnica Fernandez

Titular de la Direccion Administrativa

Lic. José Antonio Gonzalez Landa

Titular del Departamento de Recursos Humanos

Mtra. Maria de los Angeles Dominguez Ruiz

Titular del Departamento de Recursos Financieros

Ing. Iran Omar Rodriguez Hernandez

Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

L.C. MOnica Viveros Barradas

Titular del Departamento de Contabilidad

Lic. David Calderon Ruiz

Titular del Departamento de Tecnologias de la Informacidn
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VII. Firmas de Autorizacion

ELABORACION

Titular de la Dire

Dr. AndrésAguirreJuarez

Titular | freccion General

Vo
AUTORIZACION
En la Cuarta sesion ordinaria virtual de la H. Junta Directiva, celebrada el dia 8 de
diciembre del 2023

ne

Mtra. Eloisa Ruiz Gonzalez

s

Directora General del Consorcio Clavijero
Suplente del Mtro. Victor Emmanuel Vargas Barrientos
Secretario de cacion de Veracruz

Presidente d H. Junta Directiva

Lic. Alejandro\Huerta Martinez

Director General de Programacion y Presupuesto de SEFIPLAN
Suplente del Mtro. José Luis Lima Franco
Secretario de Finanzas y Planeacion

Vocaf"de la Unta Ditectiva y

ccion Genera
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ACTA DE LA CUARTA SESION ORDINARIA VIRTUAL DEL ANO DOS MIL
VEINTITRES DE LA HONORABLE JUNTA DIRECTIVA DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DEL ESTADO DE VERACRUZ (COBAEV).

En la ciudad de Xalapa de Enriquez, Veracruz de Ignacio de la Llave, siendo las diez
horas del dia ocho de diciembre, del afio dos mil veintitres, se reunen de manera
presencial en la Sala de Juntas de la Direcciébn General, la Maestra Eloisa Ruiz
Gonzalez, Directora General del Consorcic Clavijero, suplente del Maestro Victor
Emmanuel Vargas Barrientos, Secretario de Educacién de Veracruz, Presidente de esta
Honorable Junta y el Doctor Andrés Aguirre Juarez, Director General del Colegic de
Bachilleres del Estado de Veracruz (COBAEV), Presidente del Consejo Consultivo de
Directores; asi como a traves de videoconferencia: el Licenciado Alejandro Huerta
Martinez, Director General de Programacién y Presupueste, suplente del Maestro
José Luis Lima Franco, Secretario de Finanzas y Planeacién, en calidad de vocal: el
Licenciado Ramiro Suarez Sanchez, Representante de la Contraloria General, en
calidad de Comisario; asimismo se encuentran como invitados, el Licenciado Héctor
Anatolio Vidal Perez, Representante de la Difeccjén Juridica de la Secretarfa de
Educacion de Veracruz; la Licenciada Edith Saucedo Sé&nchez, Representante de la
Unidad de Enlace Educativo del Estado de Veracruz y el Licenciado Rafiel Martin
Gomez Escalante, Encargado del Organo Interno en e! COBAEV, todos ellos reunidos
para celebrar la Cuarta Sesidn Ordinaria Virtual 2023.
l.a Maestra Eloisa Ruiz Gonzélez, se dirige al pleno de esta Honorable Junta Directiva

del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, para dar inicio a la Cuarta Sesién \)(

\
i
t

Ordinaria Virtual 2023, la cual fue convocada en atencién a lo dispuesto en el Articulo
Sexto del Acuerdo que establece las Bases Generales para el Funcionamiento de los
Crganos de Gobierno o sus equivalentes, en la Administracién Plblica Paraestatal del
Estado de Veracruz-Llave.

Cede la palabra al Doctor Andrés Aguirre Judrez Director General del COBAEV, quien j
inicia dando lectura al Orden del Dia:
I.  Lista de Asistencia y Declaracién del Quérum Legal
II. Lectura de Acta Anterior -—--
III. Seguimiento de Acuerdos -——-
IV, Informe del Director General y Asuntos Informativos agosto-octubre 2023.---~

V. Informes:
A) Ejercicio Presupuestal y Situacién Financiera
B) Auditorfas
C) Asuntos Juridicos

VI, Solicitud de Acuerdos -—--
1. Autorizacién de las modificaciones a los Lineamientos de: Programa de Becas
a Mejores Promedios; Excelencia Educativa; Conocimiento, Cultura y Deporte
y Triunfadores en Olimpiadas de la Ciencia,
2, Informar el Presupuesto de Egresos al 31 de Octubre de 2023 v solicitar autorice

las variaciones por capitulo y partida.--—-===remammeroem e e e e /
3. Autorizacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal
2024.
1dedl §
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Acuerdo 8 COBAEV.4S0V,08/12/2023/S. Con fundamento en el Articulo Octavo,
fraccién XIII, del Decreto que crea el Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz |a
Honorable Junta Directiva aprueba y autoriza al COBAEV, |la actualizacién de los
Manuales Especificos de Procedimientos de: Unidad de Género; Direccién de
Planeacién, Programacion y Presupuesto; Direccién Académica, Direccién de Operacién
Regional y Direccién Administrativa, asimismo solicite el registro ‘correspondiente a la
Direccion General de Fortalecimiento Institucional de la Contraloria General del Estado
y las dreas en mencidn se apeguen a las responsabilidades establecidas, cumpliendo
con la normatividad vigente y aplicable.

VN4
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VIII.- Cierre de Sesion. Una vez agotado el Orden del Dia, la Maestra Eloisa Ruiz
Gonzélez, procede a dar por terminados los trabajos de esta Cuarta Sesién Ordinaria
Virtual 2023, de |la Honorable Junta Directiva del Colegio de Bachilleres del Estado de
Veracruz, siendo las once horas, cincuenta y cinco minutos del dia ocho del mes de
diciembre del afio dos mil veintitres, firmando los que en ella intervienen, ------------

PRESIDENTE

{,\p/

isa [Ruiz Gonzélez
Directora Genkral del Consorcio Clavijero
Suplente del Mtro. Victo/ Emmanuel Vargas Barrientos
Secretario de Educacion de Veracruz

VOCAL VOCAL

Lic. Alejandro yi‘ﬁfa‘h‘l‘art-i Dr. Andrés Agdirtre dnarez
Director General*de Programacion y Presidente Consejy Consultivo
Presupuesto de SEFIPLAN de Directorés y Diréctor ‘General del

Suplente del Mtro. Jose Luis Lima Franco,  Colegio de BagHilleres del
Secretario de Finanzas y Planeacién Veracruz

40de 41
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/

IWMVITADOS

Lic. Raféel Martin gomez Escalante

EncaArgado del&rgano Internc de
Controt’en el COBAEV

N
-
Lic. Edi!\:h—s’autedo $anchez

Representante de la ©ficina de Enlace
Educativo en el Estado de Veracruz

*Estas firmas corresponden al Acta de la Cuarta Sesién Ordinaria Virtuzl 2023, de Ja H. Junta Directiva del Colegio de
Bachilleres del Estado de Veracruz, de fecha OB de diciembre de 2023 y consta de 41 fojas, escritas solo por el frente.

4ide 41
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CONTRALORIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
REGISTRO ESTATAL DE MANUALES ADMINISTRATIVOS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 44 fraccién IV del Reglamento Interior de la Contraloria
General, se extiende el registro nimero:
COBAEV-04-DGFI-0079-24-MEP-DA-1545/05
Enero 23, 2024
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