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1. 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 de Planeaciéon, Programacion y Presupuesto, generado con la
participacion y el esfuerzo coordinado de los departamentos que integran esta
Direccién. Su contenido estd 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 Planeaciéon 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 elaboraciéon de los diagramas de flujo.

III. 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.
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1. Presentacion

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

V. Directorio: enuncia el nombre del Titular de la Direccién General, Titular de la
Direccién de Planeacién, Programacion y Presupuesto, 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 visibilizacion de mujeres y hombres; sin embargo, si por
alguna razoén 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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I1. Estructura Organica
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I1. Estructura Organica
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CONTRALORIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION Y FUNCION PUBLICA
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-AE0-101-375
7 dé diciembre, 2020
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DIRECTOR GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION
Y FUNCION PUBLICA
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lll. Simbologia

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

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

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

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

Direccién de flujo linea de unién: Conecta los simbolos sefialando la ruta que deben
seguir las operaciones.

Paso de tiempo: Representa un lapso de interrupcion del procedimiento, debido
normalmente al tiempo gue lleva una actividad requerida para continuarlo, o por el
transcurso de un plazo requerido para seguir el flujo de actividades.

IR

Conector de procedimiento: Indica conexion del procedimiento actual con otro que
se realiza de principio a fin para continuar el descrito; también sefiala Ia conexion can
otro procedimiento de la misma area al finalizar el descrito.
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento: 1. Elaboracion del Programa Institucional de Desarrollo (PIDE).

2. Cadigo: PR-DPPyP-COBAEV-001-23

Contar con un documento que establezca el marco institucional,
3. Objetivo: tomando como referencia los objetivos institucionales y de gobierno,
para la mejora del servicio educativo que se ofrece.

4. Frecuencia: Eventual

Ley de Planeacion del Estado de Veracruz, publicada en
Gaceta Oficial del Estado, 28 de diciembre del 2018.

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, publicado en abril
del 2019

Agenda 2030, ONU, 2015.

Estatuto Organico del COBAEV, articulo 6, fraccion I. Gaceta
Oficial del Estado 8 de marzo del 2021

Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024, publicado en
Gaceta Oficial del Estado el 5 de julio del 2019.

Programa Sectorial Veracruzano de Educacién, 2019-2024
del 5 de septiembre del 2019.

5. Normatividad:

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional:

017.Y-Educacién Media Superior(AI)

1. EIl Departamento de Planeacién Institucional es el
responsable de coordinar a los centros de trabajo para la
integracion de la informacion que formara parte del
Programa Institucional de Desarrollo (PIDE).

2. La estructura del Programa Institucional de Desarrollo
(PIDE) estd integrado como minimo por: Presentacion o
portada, Introduccion, Misidn, Vision, Diagndstico, Objetivos,
Lineas de accidn, Actividades, Metas, Alineacion y Anexos.

3. Los oficios para llevar a cabo este procedimiento, pueden ser
firmados por el Titular del Departamento de Planeacién

7. Normaso Institucional (Titular del DPI) o por el Titular de la Direccidn

consideraciones: de Planeacién, Programacion y Presupuesto (Titular de la
DPPyP).

4. El Programa Institucional de Desarrollo (PIDE), una vez

elaborado, se somete a consideracion de la H. Junta
Directiva, asi como a la aprobacion del Titular de la
Dependencia coordinadora de sector, y se publica de acuerdo
a lo que establece la Ley de Planeacién del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

5. Las actividades establecidas en el Cronograma deben ser
minimo las siguientes: Alineacion del Programa Institucional
de Desarrollo (PIDE) con las politicas publicas, deteccién de
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la problematica de la Institucion, elaboracién del Diagndstico
Institucional, elaboracidon de los objetivos institucionales y
determinacion de las lineas estratégicas de trabajo.

e Honorable Junta Directiva (HID)
e Titular de la Direccién General (Titular de la DG)

e Titular de la Direccion de Planeacion, Programacion vy
Presupuesto (Titular de la DPPyP)

e Titular del Departamento de Planeacion Institucional (Titular del
DPI).

e Titular del Departamento de Evaluacion Institucional (Titular del
DEI).

e Titular del Departamento de Tecnologias de la Informacion
(Titular del DTI)

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

8. Participantes:

e Titular de la Editora de Gobierno del Estado de Veracruz (Titular
de la EGEV)

e Titular de la Dependencia Coordinadora del Sector (Titular de la
DCS)

e Analista Administrativo.

e Plan Nacional de Desarrollo (PND)
e Plan Veracruzano de Desarrollo (PVD)

e Programa Sectorial Veracruzano de Educacién (PSVE)

9. Insumo: e Informe de Evaluacion del Desempefio Institucional (IEDI)
e Matriz de indicadores con enfoque a resultados Institucional
(MIR)
e Propuestas de componentes y actividades de los Titulares de los
CT.
10.Producto: e Programa Institucional de Desarrollo (PIDE).
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Titular de la
Octubre Diciembre D|reCC|or1,de _ TltL!Ilar de la Honorable. Junta
Planeacion, Direccion General Directiva
2023 2023 Programacion y
Presunuesto
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1. Descripcion

Responsable

No.

Actividad

Inicio

de Procedimiento

Titular del Departamento de
Planeacion Institucional

Recibe instrucciones del Titular de la Direccién de
Planeacion, Programacion y Presupuesto (Titular de la
DPPyP), y solicita al analista administrativo inicie los
trabajos del Programa Institucional de
Desarrollo (PIDE).

Analista Administrativo

Analiza las orientaciones establecidas en los
documentos: Plan Nacional de Desarrollo (PND,
Plan Veracruzano de Desarrollo (PVD),
Programa Sectorial Veracruzano de Educacion
(PSVE) y los Informes de resultados de la ultima
administracion.

Establece la vinculacién entre los Ejes de Gobierno,
metas y objetivos del PVD vy los objetivos, estrategias
y lineas de accién del PSVE; mediante el archivo
electrénico en el Concentrado de Alineacion del
PIDE.

Elabora el Cronograma de actividades para la
elaboracion del PIDE (Cronograma de
actividades) en original y presenta al Titular del
Departamento de Planeacion Institucional (Titular del
DPI) para su Vo. Bo.

Titular del Departamento de
Planeacion Institucional

Revisa el Cronograma de actividades, y presenta al
Titular de la DPPyP, para su Vo. Bo.

¢Es otorgado el Vo. Bo. del Cronograma de
actividades?

No: Continta con la actividad No. 5A.

Si: Continua con la actividad 6

Analista Administrativo

5A

Corrige Cronograma de actividades.

Regresa a la actividad 5.

Elabora Oficio de conocimiento, dirigido al Titular
de la Direccion General (Titular de la DG) para su
autorizacion, adjunta el Cronograma de
actividades y recaba firma del Titular de la DPPyP,
reproduce 2 copias, turna Oficio de conocimiento
del Cronograma de actividades original al Titular
de la DG vy distribuye las copias de la siguiente
manera: Titular de la DPPyP para su resguardo,
Titular del DPI, archiva como minutario de forma
cronoldgica permanente en la carpeta del PIDE.

Pasa el tiempo
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Responsable No. Actividad

Recibe del Titular de la DPPyP, la aprobacién del

Titular del Departamento de Cronograma de actividades, vy solicita al analista
Planeacidn Institucional administrativo, elabore oficio de convocatoria a

reunidén, para convocar a reunion de trabajo.

Elabora Oficio de convocatoria a reunioén, dirigido a
los Titulares de los Centros de Trabajo (Titulares de
los CT), de acuerdo al Cronograma de actividades,
recaba firma del Titular del DPI, reproduce una copia,
turna Oficio de convocatoria a reunién original a
los Titulares de los CT y archiva como acuse de
manera cronoldégica permanente en la carpeta del
PIDE.

Analista Administrativo

Pasa el tiempo

Realiza reuniones con los Titulares de los CT, de
acuerdo al Cronograma de actividades, para
desarrollar el Diagnéstico del Colegio, los objetivos
9 Institucionales y establecer las lineas estratégicas del
PIDE, vy solicita envien las Propuestas de
componentes y actividades para desarrollar cada
una de las lineas estratégicas.

Titular del Departamento de
Planeacion Institucional

Pasa el tiempo

Recibe las Propuestas de componentes vy
10 actividades de los Titulares de los CT e integra en un
documento impreso y/o en archivo electronico

Recibe instrucciones de elaborar Oficio de solicitud
de Concentrado de Indicadores con Enfoque a
Resultados, recaba firma del Titular del DPI,
11 reproduce copia y turna Oficio original al Titular de
Analista Administrativo Departamento de Evaluacion Institucional (Titular del
DEI), y archiva como acuse de manera forma
cronoldgica permanente en la carpeta del PIDE.

Pasa el tiempo.

Recibe del Titular del DEI, el Concentrado de

Titular del Departamento de Indicadores con Enfoque a Resultados en original
Planeacidn Institucional 12 y turna al analista administrativo para su integracion
al PIDE.
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Responsable No. Actividad
Elabora la Propuesta del PIDE, con la estructura
] o ) establecida en las normas de operacién y las
Analista Administrativo 13 propuestas recibidas por los Titulares de los CT,
imprime un tanto y turna al Titular del DPI.
Presenta la Propuesta del PIDE al Titular de la
14 DPPyP, para su revisién y validacién, del Titular de la
Titular del Departamento de DG.
Planeacion Institucional
¢Es validada la Propuesta del PIDE?
No: Continua con la actividad 14A
Si: Continua con la actividad 15
Recibe instruccion del Titular del DPI, de realizar las
14A correcciones a las observaciones de la Propuesta del
PIDE.
Regresa a la actividad 14
_ o _ Recibe instruccion del Titular del DPI, elabore Oficio
Analista Administrativo de solicitud de disefio PIDE, recaba firma del
Titular del DPI, reproduce copia y turna original al
15 Titular del Departamento de Tecnologias de la
Informacion (Titular del DTI), archiva como acuse de
forma cronoldgica permanente en la carpeta del PIDE.
Pasa el tiempo
Recibe del Titular del DTI, el documento del PIDE
16 impreso y en archivo electrénico, y revisa que la
informacién esté correcta.
¢Esta correcto el documento del PIDE?
No: Continta con la actividad No. 16A.
Si: Continua con la actividad 17
) 16A Solicita por llamada telefénica al Titular del DTI
Titular del Departamento de corregir el documento del PIDE.
Planeacion Institucional -
Regresa a la actividad 16.
Presenta el documento final del PIDE, al Titular
17 DPPyP, para su Visto Bueno y autorizacién del Titular

de la DG.

¢Es autorizado el Documento final del PIDE?
No: Regresa a la actividad 16A
Si: Continla en la actividad 18
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Responsable

No.

Actividad

Titular del Departamento de
Planeacion Institucional

18

Recibe autorizacién del Titular de la DPPyP, para
imprimir el PIDE, y da indicaciones al analista
administrativo  realizar Oficio de solicitud para
validacion.

Analista Administrativo

19

Elabora Oficio de solicitud para validacion por
parte del Titular de la Dependencia Coordinadora del
Sector (Titular de la DCS), recaba firma del Titular de
la DG en el Oficio, reproduce tres copias anexa el
impreso y archivo electrénico del PIDE, envia y turna
Oficio original y archivo electrénico: al Titular de la
DCS vy distribuye las copias de la siguiente manera:
Titular de la DG para su resguardo, Titular de la
DPPyP., Titular del DPI, archiva como minutario de
forma cronoldgica permanente en la carpeta del
PIDE.

Pasa el tiempo

¢Es validado el PIDE por el Titular de la DCS?
No: Continua con la actividad 19A.
Si: Continua con la actividad 20

Titular del Departamento de
Planeacion Institucional

19A

Recibe del Titular de la DPPyP, las observaciones
emitidas al PIDE, por el Titular de la DCS, mediante
correo y/o Oficio en original, y da instruccion al
analista administrativo de solventar las observaciones.

Analista Administrativo

19A1

Recibe las observaciones emitidas del

solventa.

PIDE vy

Regresa a la actividad 19

Titular del Departamento de
Planeacion Institucional

20

Recibe del Titular de la DPPyP, Oficio de validacion
en original del Titular de la DCS, turna y da
instrucciones al analista administrativo, para elaborar
Acuerdo.

Analista Administrativo

21

Elabora Acuerdo, reproduce copia del Oficio de
validacion, anexa el PIDE, para que sea sometido a
consideracion en la sesion de la Honorable Junta
Directiva (HID) y archiva como acuse en la Carpeta
del PIDE de manera cronoldgica permanente en la
carpeta del PIDE.

Pasa el tiempo

Titular del Departamento de
Planeacion Institucional

22

Recibe del Titular de la DPPyP, la aprobacién del
Acuerdo e instruye al analista administrativo elaborar
Oficio de solicitud de publicacion del PIDE en la
Editora de Gobierno del Estado de Veracruz
(EGEV).
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Responsable No. Actividad

Elabora Oficio solicitud de publicacion del PIDE
en EGEV, recaba firma del Titular de la DG en el
Oficio, reproduce tres copias y un tanto del CD del
PIDE y de la autorizacion de la HID, envia y turna
Oficio original y un tanto del CD del PIDE vy
23 autorizacion del acuerdo de la HID: Titular de la
Editora de Gobierno del Estado de Veracruz ( Titular
de la EGEV), distribuye las copias de la siguiente
manera: Titular de la DG para su resguardo, Titular
del DPPyP, Titular del DPI, archiva como minutario de
forma cronoldgica permanente en la carpeta del
PIDE.

Pasa el tiempo

Visualiza en el EGEV dentro de la plataforma de la
24 Gaceta Oficial del Estado (GOE) que se encuentre
publicado el PIDE.

Recibe del Titular del DPI, la instruccién de elaborar
Oficio solicitud de publicacion del PIDE en Web,
recaba firma del Titular del DPI, reproduce dos copias
25 y turna Oficio original al Titular del DTI, y distribuye
las copias de la siguiente manera: Titular de la DPPyP,
y archiva como acuse de manera cronoldgica
permanente en la Carpeta del PIDE, y resguarda
archivo electrénico del PIDE.

Analista Administrativo

Pasa el tiempo

Confirma que se encuentre publicado el PIDE en la
pagina web del Colegio. Elabora Circular informativa
dirigido a los Titulares de los C.T., para comunicar que
el documento oficial del PIDE se encuentra publicado
en la pagina Web del COBAEV, recaba firma del Titular
26 del DPI, vy reproduce los tantos necesarios de la
Circular y turna por correo electrénico e impreso a
los Titulares de los C.T. para su difusion, recaba acuse
de recibo en la Circular original y de manera
electronica y archiva de manera cronoldgica
permanente en la carpeta del PIDE.

Conecta con el procedimiento: Planeacion y ejecucion de las Sesiones de la Honorable
Junta Directiva

WWW.COBAEV.EDU.MX
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Subsecretaria de Educacién
Media Superior y Superior

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento: Pagina
1.- Elaboracion del Programa Institucional de Desarrollo (PIDE). 1/4
Titular del DPI Analista Administrativo
INICIO
2 5A 11
- - Recibe instrucciones de
Recibe instrucciones de - elaborar Oficio de
Titular de la DPPyP vy él?lé[))hzgi?g D ggj\;r;gentos Solicitud Concentrado
> = y los Corrige el Cronograma B
solicita al  analista informes déResultados d d dad de Indicadores con
administrativo  inicie los I olt_es % esyt gsge e actividades. Enfoque a Resultados ,
trabajos del PIDE. S UM CHUASTEICION. recaba, reproduce, tuma y
archiva.

1

5

Revisa el Cronograma de
actividades y presenta al
Titular de la DPPyP para

Vo.Bo.

iEs
otorgado el
Vo.Bo. del
Cronogram
a de
actividade
2

3
Establece vinculacion entre los Elabora t | Ti
Ejes de Gobiemo, mediante el ¢d:onOIC|mgeGn ° ; ta ]
archivo electronico C?'onsgrama adtn dee
ggr5§gt£'ado de Alineacién actividades, recaba,
& reproduce, tuma Y
archiva.

de
Titular

Oficio

=]

. 4

4 8 13
Elabora Oficio
convocatoria a reunion
Elabora el Cronograma para los Titulares de los
de actividades original y CT, de aauerdo al E‘?ggminl%rm-gzut?;?a del
presenta. Cronograma de . £
actividades, reproduce,

turna, recabay archiva.

15

z0
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. SEV SEMSyS ‘ €

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Pagina .

1.- Elaboracion del Programa Institucional de Desarrollo (PIDE). 2/4

Titular del DPI

7

Recbe del Titular de la
DPPyP la aprobacion del
Cronograma de
actividades vy solicita al
analista elabore Oficio
convocatoria a reunion .

y

2

9

Realiza reuniones con los\
Titulares de los CT de
acuerdo al Cronograma
de actividades y solicita
envien Propuestas de
componentes v
actividades. )

10

™~

\

Recibe |las Propuestas de
componentes v
actividades de los
Titulares de los CT e
integra en un documento.

J

&

12
Recibe del titular del DEI,
Concentrado de
Indicadores con

Enfoque a Resultados en
original y tuma, para su
integracion al PIDE.

Presenta la Propuesta
del PIDE al Titular de la
DPPyP para su revision y
validacion del Titular de la
DG.

16

Recibe Del Titular del DTI,
el documento del PIDE
impreso y en archivo
electrénico y revisa.

iEsta
correcto el
documento
del PIDE?

LEs
validadala
Propuesta
del PIDE?

17

Presenta el doaumento
final del PIDE al Titular de
la DPPyYP para su Vo.Bo. y
autorizacion del Titular de
la DG.

Solicita por llamada
telefénica |a Titular del DTI
corregir el documento del
PIDE.

18

Recibe autorizacion del
Titular de la DPPyP para
imprimir el PIDE y da
indicaciones para realizar
Oficio de Solicitud para
validacion.
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%+ de Educacién

SEMSy

Subsecretaria de Educacién
Media Superior y Superior

14A

Recbe  instruccién

las observaciones
Propuesta del PIDE.

a

realizar las correcciones aj

15

Recibe
elaborar

instruccion
Oficio

Solicitud de Diseiio del

PIDE, recaba,
turnay archiva

repro

duce

i

Elabora
Solicitud

Oficio

pa ra

validacion por parte del
Titular de la DCS, recaba,

reproduce, anexa,
turnay archiva.

envia

O

A

CoBAEY

S ‘ €

Analista Administrativo

Es
validado
PIDE por el
Titular de la
DCS?

19A1
Recbe las observaciones
emitidas del PIDE vy

solventa

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

' 1.- Elaboracion del Programa Institucional de Desarrollo (PIDE).

Titular del DPI

|

' Pééina '

3/4

21 19A

Recbe del Titular de la
DPPyP las observaciones
emitidas, por el Titular de
la DCS y da instrucciones
de solventar
observaciones.

Elabora Acuerdo,
reproduce copia del Oficio
de validacion, para que
sea sometido a la H.1.D,
archiva copia del Oficio.

23 20
Elabora Oficio de .
solicitud de publicacion Recibe el Titular de la
del PIDE en el EGEV, DPPyP Oficio de

recaba, reproduce, envia, validacién y turna.

turna y archiva.

22

Recbe el Titular de Ia
DPPyP |a aprobacién del

Acuerdo, e instruye
elaborar Oficio de
solicitud de publicacion
del PIDE.

17
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| Nombre del Procedimiento: Pérgrina -
| |

'1.- Elaboracién del Programa Institucional de Desarrollo (PIDE). | a/a

Analista Administrativo

4 ™

24

- =Y
Visualiza en el EGEV
dentro de la plataforma

del GOE que se encuentre
publicado el PIDE.

- J

N

25

fRecibe del Titular del DPI\
la instruccion de elaborar
Oficio solicitud de
publicacién del PIDE en
web, recaba, reproduce,

tuma, archiva Y
\ resguarda. )
10
26

Confirma que se encuentra
publicado el PIDE en la
pagina web, elabora
Circular Informativa
dirigido a los Titulares de
los CT, recaba, reproduce,
turna y archiva.

Conecta
procedimiento

Planeacién Y
ejecucién  de las
Sesiones de la H.
junta Directiva

con

18
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento:

2. Proyecto de modificacion de la Estructura Organica

2. Cddigo:

PR-DPPyP-COBAEV-002-23

3. Objetivo:

Realizar un analisis de las areas y puestos vigentes para determinar
cambios de modificacion estructural e integrar el documento final.

4. Frecuencia:

Eventual

5. Normatividad:

e Decreto de Creacién, 30 de julio de 1988.

e Estatuto Organico del COBAEV, articulo 6, fraccion XII,
publicado en Gaceta Oficial del Estado 8 de marzo de 2021

e Lineamientos para elaborar, modificar, autorizar, validar y
registrar estructuras organicas y plantillas del personal de las
dependencias y entidades de la administracion publica, Junio
de 2021.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional:

017.Y-Educacién Media Superior(AI)

7. Normas o
consideraciones:

1.-El proyecto de modificacion de la Estructura Organica (Proyecto de
MEQO) que emitan los Titulares de los Centros de Trabajo (Titulares de
los CT), deben apegarse a los criterios administrativos que emita el
Estado durante la administracion.

2.- El Proyecto de MEO que envien los Titulares de los CT deben
presentarse Unicamente en caso de: cambio de nomenclatura, vy
reestructuracién de las areas.

3.- El Proyecto de MEO que emitan los Titulares de los CT, deben
incluir los siguientes requisitos: presentacion, objetivo de la
propuesta, justificacion de la propuesta, organigramas estructurales
(vigente y propuesta) proyecto de presupuesto de modificacion de
Estructura Organica, funciones y anexos.

4.- La Estructura Organica del COBAEV, por ser un Organismo
Descentralizado se encuentra autorizado en primer término por la
Secretaria de Educacién Publica (SEP).

5.-El Departamento de Planeacion Institucional en coordinacion con la
Direccién de Planeacién, Programacion y Presupuesto son
responsables de determinar la procedencia de las propuestas de
modificacion de la Estructura Organica que presentes los Titulares de
los CT e integrar el Proyecto final.

6.- La Estructura Organica es validada por la Direccion General de
Administracion de la SEFIPLAN (Titular de la DGA-SEFIPLAN) en
coordinacion con la Contraloria General del Estado de Veracruz (CG-
VER), autorizada por la Honorable Junta Directiva.

7.- El Proyecto de MEO, debe presentarse de acuerdo a la
convocatoria emitida por la instancia correspondiente.

8. Participantes:

e Honorable Junta Directiva (HID)

o Titular de la Direccion General (Titular de la DG)

e Titular del Organo Interno de Control en el COBAEV (Titular del
0OIC)

WWW.COBAEV.EDU.MX




e Titular de la Direccion de Planeacién, Programaciéon vy
Presupuesto (Titular de la DPPyP)

e Titular del Departamento de Planeacién Institucional (Titular del
DPI)

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

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

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

e Analista administrativo

e Titular de la Direccidon General de Fortalecimiento Institucional
de la Administracion Publica Estatal de la CG (Titular de la
DGFIAPE-CG)

e Titular de la Direccion General de Administraciéon de la
SEFIPLAN(Titular de la DGA-SEFIPLAN)

e Plantillas del personal

9. Insumo:
10. Producto: Estructura Organica Validada y registrada
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Titular de la
Octubre Diciembre Direccion de Titular de la Honorable Junta
Planeacion, Direccién General Directiva
2023 2023 Programacion y

Presiinlesto

WWW.COBAEV.EDU.MX
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1. Descripcion

Responsable

No.

Actividad

Inicio

de Procedimiento

Titular del Departamento de
Planeacion Institucional

Recibe del Titular del Centro de Trabajo (Titular del
CT), Oficio de modificacion de Estructura
Organica en original e instruye al analista
administrativo de elaborar Oficio de respuesta.

Analista

Elabora Oficio de respuesta para el Titular del CT,
en el que informa los requisitos para integrar el
Proyecto de modificacion de Estructura Organica
(Proyecto de MEO), recaba firma del Titular de la
Direccién de Planeacién, Programacion y Presupuesto
(Titular de la DPPyP), reproduce tres copias del Oficio
y turna; Oficio de respuesta original al Titular del CT
y distribuye las copias de la siguiente manera; Titular
de la Direccion General (Titular de la DG), Titular de la
DPPyP para su resguardo vy al Titular del
Departamento de Planeacién Institucional (Titular de
la DPI) archiva como minutario de forma cronoldgica
permanente en la carpeta de Estructura Organica.

Pasa el tiempo

Titular del DPI

Recibe del Titular del CT, Proyecto del MEO y turna
al analista administrativo.

Analista Administrativo

Elabora Oficio de solicitud de plantillas del
personal original, recaba firma del Titular del DPI,
reproduce una copia y turna Oficio de solicitud de
plantillas del personal original al Titular del
Departamento de Recursos Humanos (Titular del
DRH), archiva como acuse en la carpeta de Estructura
Organica.

Pasa el tiempo

Titular del Departamento de
Planeacion Institucional

Recibe del Titular del DRH, las plantillas del
personal en archivo electrénico y turna al analista
administrativo para su analisis.

Analista Administrativo

Analiza el Proyecto del MEO emitido por el Titular
del C.T., junto con las plantillas del personal para
determinar que las modificaciones cumplan con los
criterios administrativos y estén apegados a los
Lineamientos para elaborar, modificar, autorizar,
validar y registrar estructuras organicas vy
plantillas del personal de las dependencias y
entidades de la administracion publica.

WWW.COBAEV.EDU.MX




Responsable

Actividad

Analista Administrativo

Integra el documento final del Proyecto del MEO en
los formatos emitidos por Titular de la Direccion
General de Fortalecimiento Institucional de la
Administracién Publica Estatal de la CG (Titular de la
DGFIAPE-CG) y en coordinaciéon por el Titular de la
Direccion General de Administracion de la SEFIPLAN
(Titular de la DGA-SEFIPLAN) y turna al Titular del DPI
para su revision.

Titular del Departamento de
Planeacion Institucional

Presenta el Proyecto de MEO al Titular de la DPPyP,
para su revision y Vo.Bo.

Pasa el tiempo

¢Otorga el Vo.Bo. al Proyecto de MEO?
No: Continua con la actividad 8A
Si: Continua con la actividad 9

Analista Administrativo

8A

Recibe el Proyecto de MEO, por parte del Titular de
la DPI, y corrige de acuerdo a las observaciones
emitidas por el Titular de la DPPyP.

Regresa a la actividad 8

Elabora dos Oficios de solicitud de validacion
originales del Proyecto de MEO dirigidos al Titular de
la DGFIAPE-CG y al Titular de la DGA-SEFIPLAN.
Recaba firma del Titular de la Direccion General
(Titular de la DG) de los dos Oficios de solicitud de
validacion originales y turna al analista
administrativo.

10

Reproduce cuatro copias de los dos Oficios de
solicitud de validacién originales, e integra junto
con el Proyecto de modificacion de la Estructura
Organica y turna Oficio original al Titular
DGFIAPECG. Segundo Oficio original DGASEFIPLAN,
distribuye las copias de la siguiente manera: Titular de
la DPPyP, Titular del Organo Interno de Control
(Titular del OIC), Titular de la DG para su resguardo y
Titular de la DPI archiva como minutario de manera
cronoldgica permanente en la Carpeta de Estructura
Organica.

Titular del Departamento de
Planeacion Institucional

11

Recibe de la Titular de la DPPyP, Oficio de validacién
original signado por la DGAFIAPECG y en coordinacién
de la DGASEFIPLAN, donde notifican si es validada la
Estructura Organica y verifica si cuenta con el
registro.

WWW.COBAEV.EDU.MX




Responsable No. Actividad

¢Es validada la Estructura Organica?

No: Continua con la actividad 11A

Si: Continua con la actividad 12

Recibe la Estructura Organica, por parte del Titular

11A de la DPI y solventa observaciones.

Regresa a la actividad 9

Elabora Acuerdo de la Estructura Organica

12 validada, para autorizacion de la H. 1.D.
Pasa el tiempo
Recibe del Titular del DPI, copia del Acuerdo de la
13 Estructura Organica autorizado.
Elabora Oficio de publicacion original donde solicita
sea publicada la Estructura Organica en la pagina
web del COBAEV, recaba firma del Titular del DPI,
14 reproduce copia y turna Oficio de publicaciéon
original al Titular del Departamento de Tecnologias de
la Informacion (Titular del DTI), y archiva como acuse
de manera cronoldgica permanente en la carpeta de
Analista Administrativo Estructura Organica.
Pasa el tiempo
15 Verifica que se encuentre publicada |la Estructura
Organica en la pagina web del COBAEV.
¢Se encuentra publicada la Estructura Organica?
No: Continua con la actividad 15A
Si: Continua en la actividad 16
Realiza llamada telefonica al Titular del DTI, para
15A informar que no se encuentra publicada la Estructura

Organica.
Regresa a la actividad 13

Elabora Circular informativa original, recaba firma
del Titular del DPPyP, reproduce las copias necesarias
y turna a los Titulares de los C.T. informando que ya
16 fue validada, autorizada y publicada la Estructura
Organica, para resguardo y al Titular del DPI archiva
como minutario de manera cronoldgica permanente en
la Carpeta de Estructura Organica.

Conecta con el procedimiento: Planeacion y ejecucion de las Sesiones de la Honorable

Junta Directiva
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Titular del DPI

1

Recibe del Titular del CT,
Oficio de modificacion
de Estructura Organica
Instruye.

z

Recibe del Titular del CT el
Proyecto de MEO vy
turna.

O

5

Recibe del Titular del RRH
las Plantillas del
personal, en archivo
electrénicoy turna.

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento: Pagina

2.- Proyecto de modificacion de la Estructura Organica 1/2

Analista Administrativo

Presenta el Proyecto del
MEO al Titular de laDPP y
P para su revision y Vo.Bo.

2

iOtorgael
Vo.Bo. al

Proyecto
del MEO ?

Elabora oficio de
Respuesta en el que
informa los requisitos para
integrar el Proyecto de
MEO, recaba, reproduce,
distribuye y archiva.

G

4

Elabora Oficio de
Solicitud de Plantillas
del personal, recaba,
turna y archiva.

11

O

Recibe del Titular de la
DPPyP Oficio de
Validacion, en donde
notifican si fue validada la
Estructura Organica vy
verifica.

6

Analiza el Proyecto del
MEO junto con las
Plantillas del Personal.

7
Integra el documento final
del Proyecto del MEO vy
turna para su revision.
8A
Recibe el Proyecto del
MEO, ocorrige las
observaciones.

®
!

9
Elabora dos Oficios de
Solicitud de Vvaloracién
e integra el Proyecto del
MEO, recaba y turna.

| |
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento: Pagina

2.- Proyecto de modificacion de la Estructura Organica 2/2

Analista Administrativo | Titular del DPI

10 13
- i Se No
Eeprodl:oe %J?.tr? COPSS encuentra iES
e S icios e - ublicadala validadala
solicitud de validacion, Bech eddlel AT |tula‘rj deé DF;I ':Estructura Estructura
integra el Proyecto del Eog'acte Sue': 0. cead Organica? Organica ?
MEO, tuma, distribuye y SuChuta. Drgamca. )
archiva.
10A 14 15A
Realiza llamada telefénica
. Elabora Oficio de :
Recut_)e. la Estructura publicacién, s ecaba al Titular del DPI para
Organica y solventa informar  que no se
9 Y, 2 reproduce y turna al encuentra publicada la
Titular del DTI y archiva. Estructura Organica.
12 15 16
Elabora Acuerdo de la Verifica que se encuentre Elabora Circular
Estructura Organica publicada |a Estructura Informativa, recaba,
validada para autorizacion Organica en la pagina reproduce, twma Yy
de la HID. web del COBAEV. archiva.
Planeacién
ejecuciéon de las

Sesiones de la
Honorable Junta

Rirecth
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento:

3. Actualizacion del Estatuto Organico

2. Cédigo:

PR-DPPyP-COBAEV-003-23

3. Objetivo:

Contar con un Documento Normativo que regule la Estructura
Organica y describa las atribuciones de cada area, a fin de que
apoye en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Frecuencia:

Eventual

5. Normatividad:

e Decreto que crea el Colegio de Bachilleres del Estado de
Veracruz, 30 de julio de 1988.

6. Programa
Presupuestario
o Actividad
Institucional:

017.Y-Educacién Media Superior(AI)

7. Normas o
consideraciones:

1. El Departamento de Planeacién Institucional en coordinacion
con la Direccion de Planeacidon, Programacion y Presupuesto y
la Direccion de Asuntos Juridicos del COBAEV, determinan la
viabilidad de las Propuestas de modificacion que emitan los
Titulares de los Centros de Trabajo (Titulares de los CT).

2. Las propuestas que emitan los Titulares de las Direcciones de
Area (Titulares de las DA) deben apegarse al Decreto de
Creacidn y a la Estructura Organica vigente.

3. Los Titulares de las DA que no remitan propuestas a sus
atribuciones correspondientes en el Estatuto Organico, el
Departamento de Planeacién Institucional analiza las
atribuciones y da sugerencias de propuestas a las atribuciones
de esa area.

4. En el caso de una actualizacién en la Estructura Organica, el
Reglamento Interior del Colegio no debe exceder de 90 dias su
publicacién en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz.

8.Participantes:

e Honorable Junta Directiva (H.J.D)

e Titular de la Direccion General (Titular de la DG)

e Titular del Organo Interno de Control del COBAEV (Titular del
OIC)

e Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos (Titular de la
DAJ)

e Titulares de las Direcciones de area (Titulares de las DA)

e Titular de la Direccion de Planeacion Programacion vy
Presupuesto (Titular de la DPPyP)

e Titular del Depto. de Planeacién Institucional (Titular del
DPI)

e Titular del Departamento de Tecnologias de la Informacion
(Titular del DTI)

e Analista administrativo
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e Estructura Organica
e Formato de analisis de las atribuciones del Estatuto Organico

9.Insumo: (Anexo #)

10.Producto: Estatuto Organico Autorizado

Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Titular de la
— Direccion de Titular de la Honorable Junta
Octubre Diciembre L, . L, ) .
Planeacion, Direccion General Directiva
2023 2023 Programacion y
Presiiniiesto
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1. Descripcion

Responsable

No.

Actividad

Inicio

del Procedimiento

Titular del Departamento de
Planeacion Institucional

Recibe instrucciones del Titular de la Direccién de
Planeacion, Programacién y Presupuesto (Titular del
DPPyP) para dar inicio con el proceso de actualizacion
del Estatuto Organico, de acuerdo con lo establecido
con la Estructura Organica para determinar cambios
en las atribuciones e indica al analista administrativo
elabore Circular informativa.

Analista Administrativo

Elabora Circular informativa original, dirigida a los
Titulares de las Direcciones de Area (Titulares de las
DA) informando la actualizacién del Estatuto
Organico, anexa Formato de analisis de las
atribuciones y solicita el analisis, recaba firma del
Titular de la DPPyP, en la Circular informativa.

Reproduce copias necesarias de la Circular
informativa Original e integra el Formato de
analisis de las atribuciones del Estatuto
Organico (Anexo 1), escanea documentos, turna via
correo electronico y/o valija y distribuye las copias de
la siguiente manera: Titulares de las DA, Titular de la
Direccion General (Titular de la DG), Circular
original: Recaba acuse de recibo y/o captura de
pantalla y turna al Titular de la DPPyP para su
resguardo y al Titular del DPI archiva como minutario
de manera cronolégica permanente en la carpeta de
Estatuto Organico.

Pasa el tiempo

Titular del Departamento de
Planeacién Institucional

Recibe de los Titulares de las DA, via correo
electrdénico y/o valija, Oficio de Respuesta original y
copia, junto con el Formato de analisis de las
atribuciones (Anexo 1) vy turna al analista
administrativo.

Analista Administrativo

Recibe el Formato de analisis de las atribuciones
y verifica si existen cambios.

¢Existen cambios en las Formato de analisis de las
Atribuciones (Anexo 1) ?

Si: continua con la actividad 5A
No: continua con la actividad 6

5A

Analiza los cambios sugeridos en el Formato de
analisis de las atribuciones (Anexo 1) y determina
si son acordes a los objetivos institucionales.
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Recibe la instruccion del Titular del DPI, de elaborar
Oficios de procedencia, dirigido a los Titulares de
5B las DA informando que procede y no procede sus
Propuestas de modificacion a sus atribuciones,
recaba firma del Titular de la DPPyP en los Oficios
Reproduce copias necesarias de los Oficios de
procedencia Original e integra, escanea documentos
y turna via correo electrénico y/o valija: Oficio
Analista Administrativo 5C original: a los Titulares de las DA, y distribuye las
copias de la siguiente manera: Titular de la DG, Titular
de la DPPyP para su resguardo y al Titular de la DPI
archiva como minutario en la carpeta de Estatuto
Organico.
Regresa a la actividad 5
Integra el Proyecto del Estatuto Organico vy
6 presenta a los Titulares de la DPPyP y del DPI para su
revisién y Vo.Bo.
Titular del Departamento de 7 Recibe el Proyecto del Estatuto Organico,
Planeacion Institucional determina cambios o la viabilidad del documento.
¢Existen cambios en el Proyecto del Estatuto
Organico?
Si: Continua con la actividad 7A
No: continua con la actividad 8
7A Corrige el Proyecto del Estatuto Organico de
acuerdo a las observaciones indicadas.
Regresa a la actividad 6
Elabora Oficio de solicitud original a la Titular de la
Direcciéon de Asuntos Juridicos (Titular de la DAJ)
donde se pide la validacion del Proyecto del
Estatuto Organico. Recaba firma del Titular de la
Analista Administrativo DPPyP en el Oficio de solicitud. Reproduce tres
8 copias del Oficio de solicitud original junto con el
Proyecto del Estatuto Organico, turna Oficio
original Titular de la DAJ y distribuye las copias de la
siguiente manera: Titular de la DG, Titular de Ia
DPPyP para su resguardo y al Titular de la DPI archiva
como minutario en la carpeta de Estatuto Organico.
Pasa el tiempo
Titular del Departamento de Recibe del Titular de la DAJ Oficio de respuesta
Planeacion Institucional 9 original y verifica la validacion del Proyecto del
Estatuto Organico, turna al analista administrativo.
¢Procede la validacién por el TDAJ?
No: continua con la actividad 9A
Si: continua con la actividad 10
9A Analiza y corrige el Proyecto del Estatuto Organico

Analista Administrativo

de acuerdo con las observaciones emitidas.

Regresa a la actividad 6
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Elabora Oficio de Vo.Bo. original del Proyecto del
Estatuto Organico al Titular del Organo Interno de
Control en el COBAEV (Titular del OIC), recaba firma
del Titular de la DPPyP en el Oficio de Vo.Bo.,
10 reproduce tres copias junto con el Proyecto del
Analista Administrativo Estatuto Organico, y turna Oficio original al Titular
del OIC y distribuye las copias de la siguiente manera:
Titular de la DG, Titular de la DPPyP para su resguardo
y al Titular del DPI, archiva como minutario en la
carpeta de Estatuto Organico
Titular del Departamento de Recibe del Titular del OIC, Oficio VoBo del
Planeacion Institucional 11 Proyecto del Estatuto Organico original y turna al
Analista Administrativo, para su archivo.
Elabora Acuerdo del Estatuto Organico, para que
12 sea presentado ante el Honorable Junta Directiva
(H.1.D.) para su autorizacion.
Pasa el tiempo
Analista Administrativo ¢Es autorizado el Acuerdo del Estatuto Organico?
No: Continua con la actividad 12A
Si: Continua con la actividad 13
12A Solventa las observaciones emitidas al Acuerdo del
Estatuto Organico, por la H.].D.
Regresa a la actividad 12
Tramita la publicaciéon del Estatuto Organico en la
Titular del Departamento de 13 Editora de Gobierno del Estado de Veracruz
Planeacion Institucional (EGEV).
Pasa el tiempo
Elabora Oficio de publicacioén original donde solicita
la publicacion del Estatuto Organico en la pagina
web del COBAEV, recaba firma del Titular del DPI,
reproduce dos copias y turna Oficio original: al Titular
14 del Departamento de Tecnologias de la Informacién
(Titular del DTI) y distribuye las copias de la siguiente
manera: Titular de la DPPyP, y al Titular de la DPI
archiva de manera cronolégica permanente en la
carpeta de Estatuto Organico.
Analista Administrativo Pasa el tiempo
15 Verifica que se encuentre publicado el Estatuto
Organico en la pagina web del colegio.
¢Se encuentra publicado el Estatuto Organico?
No: continua con la Actividad 15A
Si: continua con la actividad 16
Realiza llamada telefénica al Titular del DTI,
15A informandole que no se encuentra publicado el

Estatuto Organico.

Regresa a la actividad 15
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Responsable No. Actividad

Elabora Circular de conocimiento original, dirigido a
los Titulares de las DA, donde informa que ya se
Analista Administrativo encuentra publicado el Estatuto Organico en la
pagina web recaba firma del Titular de la DPPyP,
16 reproduce las copias necesarias y turna Circular
original al DPPyP y distribuye las copias de la siguiente
manera: Titulares de las DA y al Titular del DPI
archiva como minutario en la carpeta de Estatuto
Organico.

Conecta con el procedimiento: Planeacion y ejecucion de las Sesiones de la Honorable

Junta Directiva
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento: 4. Elaboracién y/o actualizacién de los Manuales Administrativos
2. Cddigo: PR-DPPyP-COBAEV-004-23
3. Obietivo: Determinar las funciones, responsabilidades y procedimientos de los
' jetivo: Centros de Trabajo, con base en el Estatuto Organico, a fin de
orientar al personal en el desarrollo de sus funciones y actividades.
4. Frecuencia: Eventual

5

. Normatividad:

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz, articulo
40, publicado en Gaceta Oficial del Estado, 31 de marzo de 2021.
e Estatuto Organico del COBAEV, en el capitulo cuarto, articulo 6,
fracciones X y XI, publicado en Gaceta Oficial del Estado, 8 de

marzo de 2021.
» Guia para la elaboracion de Manuales Administrativos, Febrero
2023.

. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional:

017.Y-Educacién Media Superior(AI)

Normas o
consideracio
nes:

1. La actualizacion de los Manuales Administrativos (MA) debe
tener como base lo establecido en la Estructura Organica y el
Estatuto Organico vigente.

2. Los MA deben estar apegados a la Guia para la elaboracion de
Manuales Administrativos, emitido por la Contraloria General del
Estado de Veracruz (CGVER)

3. La revision de los MA se realiza en coordinaciéon con la CGVER
guien es la responsable de otorgar la valoracién de procedencia y
el registro.

4. El Departamento de Planeacion Institucional es el responsable de
coordinar el proceso de elaboracién y actualizacién de los MA, asi
como de resguardar los archivos electréonicos registrados vy
brindar informacion a los Titulares de los Centros de Trabajo
(Titulares de los CT) e instancias fiscalizadoras.

5. La Honorable Junta Directiva (HID) es la responsable de autorizar
los MA.

6. La elaboracion y/o actualizacién de los MA se desarrolla bajo los
siguientes criterios: Los Titulares de los CT, asignan a una
persona como Enlace Administrativo encargados de redactar,
revisar y llenar los formatos correspondientes, previa
capacitacion.

7. El Grupo Técnico de revisidn estd integrado por el Titular de la
Direccion de Planeacion, Programacion y presupuesto (Titular de
la DPPyP) Titular del Departamento de Planeacion Institucional
(Titular del DPI) y Analistas administrativos, quienes previo
analisis de las disposiciones normativas, lineamientos y decretos
establecidos por el Estado y la Federacion determinan los
criterios basicos para llevar a cabo el proceso de elaboracién y/o
actualizaciéon de los MA a fin de mejorar la operatividad de las
areas con eficiencia y eficacia.
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8. El Grupo Técnico es el responsable de realizar y asegurar el
cumplimiento del cronograma de trabajo establecido.

9. El trabajo debe realizarse en el contexto de coordinacién vy
comunicacion efectiva entre los Titulares del CT, el Enlace
Administrativo y el Grupo Técnico.

10. Las firmas de los MA son recabados junto con las actas de la
sesion correspondiente de la H.J.D.

e Honorable Junta Directiva (HID)

8. Participantes: e Titular de la Direccién General (Titular de la DG)
e Titular del Organo Interno de Control en el COBAEV (Titulan
del OIC)

e Titular de la Direccién de Planeacion, Programacién vy
Presupuesto (Titular de la DPPyP)

e Titular del Departamento de Planeacidon Institucional (Titular
del DPI)

e Titulares de los Centros de trabajo (Titulares de los CT)

e Titular de la Direccion General de Fortalecimiento
Institucional de la Administracion Publica de la Contraloria
General (Titular de la DGFIAP-CG)

e Titular de la Subdireccién de Desarrollo Administrativo vy
Participacion Ciudadana de la Contraloria General. Titular de
la SDAPC-CG)

e Analistas Administrativos

e Ejecutivos de Proyectos de la Subdireccion de Desarrollo
Administrativo y Participacion Ciudadana de la Contraloria
General (EPSDAPC-CG)

e Proyecto de los MA

e Oficio de valoracion

e Oficio de registro

e Manual Administrativo registrado.

9. Insumo:

10. Producto:

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Titular de la
Octubre Diciembre D|reCC|or1’de _ T|tL!Ilar de la Hon0|.‘able. Junta
Planeacion, Direccion General Directiva
2023 2023 Programacion y
Presunuesto
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11. Descripcion

Responsable

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

Titular del Departamento de
Planeacion Institucional

1

Recibe instrucciones del Titular de la Direccion de
Planeacion, Programacion y Presupuesto (Titular de la
DPPyP), para dar inicio a los trabajos de elaboracion y/o
actualizacion de los Manuales Administrativos (MA),
organiza y distribuye entre los analistas administrativos
los trabajos de los MA.

Analista Administrativo

Recibe instrucciones del Titular del Departamento de
Planeacion Institucional (Titular del DPI) para elaborar
Circular de designacion de enlace, en el que solicita el
nombre del analista que fungira como enlace
administrativo en el proceso de elaboracion y/o
actualizacion de los MA, recaba firma del Titular del
DPPyP, reproduce copias en tantos necesarios y turna: a
los Titulares de los Centros de trabajo (Titular de los
C.T.), Circular original, recaba acuse de recibido de los
Titulares de los CT y turna al Titular de la DPPyP para su
resguardo y al Titular de la DPI, archiva como minutario
de manera cronolégica permanente en la carpeta de
manuales administrativos.

Pasa el tiempo

Titular del Departamento de
Planeacion Institucional

Recibe de los Titulares de los CT, Oficio de respuesta
original y copia, informando el nombre del enlace
administrativo y turna al analista administrativo.

Analista Administrativo

Sella y devuelve copia del Oficio de respuesta y archiva
de manera cronolégica permanente el Oficio de
respuesta original en |la carpeta de manuales
administrativos.

Recibe instruccién del Titular del DPI, para elaborar Oficio
informativo y Cronograma de trabajo, dirigido a los
Titulares de los CT, especificando el periodo de cada etapa
de la elaboracién y/o actualizacion de los MA. Recaba
firma del Titular del DPPyP, reproduce cuatro copias del
Oficio informativo y del Cronograma de trabajo vy
turna: Originales de cada documento para los Titulares de
los CT y distribuye las copias de la siguiente manera: al
Titular de la Direccion General (Titular de la DG), al Titulan
del érgano Interno de Control en el COBAEV (Titular del
OIC), al Titular de la DPPyP, para su resguardo y al Titular
de la DPI, archiva como minutario de manera cronoldgica
permanente en la carpeta de manuales administrativos.

Pasa el tiempo
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Responsable No. Actividad

6 Realiza reuniones con los enlaces administrativos de
cada CT y el grupo técnico responsable de los MA,
donde indica los criterios basicos para llevar a cabo el
proceso de revisidn y/o actualizacién de sus manuales
vigentes y solicita analicen y describan en los formatos
Titular del Departamento de establecidos en los MA. las funciones y procedimientos
Planeacion Institucional de su CT.
Pasa el tiempo

7 Recibe de los enlaces administrativos de cada CT, el
proyecto de los MA en electrénico y/o impreso y
turna al analista administrativo.

8 Verifica si existen modificaciones en el proyecto de
los MA en electrénico y/o impreso.

¢ Existen modificaciones en el proyecto de los MA?

Si: Continua con la actividad 8A

No: Continua con la actividad 9

8A Analiza e indica al enlace administrativo de cada CT,
con base en la Guia para la Elaboracion de los
Analista Administrativo Manuales Administrativos, realice las modificaciones
de su MA para su entrega.

Pasa el tiempo

Regresa a la actividad 7

9 Solicita al enlace administrativo de cada CT integre el
MA.
Pasa el tiempo
Titular del Departamento de 10 Recibe del enlace administrativo de cada CT los MA
Planeacion Institucional integrados en archivo electrénico y turna al analista
administrativo
11 Recibe instruccion de elaborar Oficio de solicitud de

valoracion original, recaba firma del titular de la
DPPyP, reproduce cuatro copias y envia Oficio original
y archivo electronico de los MA al Titular de Ia
Analista Administrativo Subdireccion de Desarrollo Administrativo Y
Participacion Ciudadana de la Contraloria General
(Titular de la SDAPC-CG) y distribuye las copias de la
siguiente manera: Titular de la DG, Titular del OIC,
Titular de la DPPyP, para su resguardo y al Titular de la
DPI, archiva como minutario de manera cronoldgica
permanente en la carpeta de manuales administrativos.
Pasa el tiempo

12 Recibe Oficio de respuesta del Titular de la SDAPC-
Titular del Departamento de CG vy verifica si fue valorado el MA.

Planeacion Institucional ¢Fue valorado el MA, por el Titular de la SDAPC-CG?
No: Continua con la actividad 12 A
Si: Continua con la actividad 13
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12 A Solicita al enlace administrativo de cada CT, solvente
observaciones emitidas de los MA, y envié nuevamente
en archivo electroénico.

Regresa a la actividad nimero 10

13 Imprime un tanto del MA valorado, elabora Acuerdo
para autorizacion de la Honorable Junta Directiva
(HJD) y turna al Titular del DPI.

Pasa el tiempo

14 Recibe del Titular la DPI, copia del Acuerdo y firmas de
del MA en original, autorizados por la HID, escanea e
integra en archivo electrénico.

15 Elabora Oficio de solicitud de registro en original
para su incorporacion al Registro Estatal de Manuales
Administrativos de las Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo del Estado, dirigido al Titular de la
Direccion General de Fortalecimiento Institucional de la
IAdministracion Publica Estatal de la Contraloria General
(Titular de la DGFIAPE-CG)de los MA, recaba firma del
Titular del DPPyP.

16 Reproduce cuatro copias del Oficio de solicitud de
registro original y dos tantos en CD del archivo
electrénico, envia y turna: Oficio original y dos tantos
en CD del archivo electronico de los MA autorizados:
Titular de la DGFIAPE-CG vy distribuye las copias de la
siguiente manera: Titular de la DG, Titular del OIC,
Titular de la DPPyP, para su resguardo y al Titular de la
DPI archiva como minutario, de forma cronoldgica
permanente en la carpeta de manuales administrativos.
Pasa el tiempo

Analista Administrativo

17 Recibe del Titular de la DPPyP, el Oficio de registro

Titular del Departamento de original y CD emitido por el Titular de la DGFIAPE-CG

Planeacion Institucional mediante el cual expide el nUmero de registro del MA y
turna al analista administrativo.

18 Reproduce del CD el MA registrados para su resguardo

y consulta, archiva el Oficio de registro original de
manera cronolégica permanente en la carpeta de
manuales administrativos y resguarda el CD.

19 Elabora Oficio informativo en original dirigido a los
Titulares de los CT, recaba firma del Titular del DPI y
Analista administrativo anexa archivo electrénico mediante el cual informa el
numero de registro correspondiente del MA, reproduce
cuatro copias y turna: Oficio informativo original a
los Titulares de los CT y distribuye las copias de la
siguiente manera: Titular de la DG, Titular del OIC,
Titular de la DPPyP, y archiva de forma cronoldgica
permanente en la carpeta de manuales administrativos.
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20 Elabora Oficio de conocimiento original, recaba
firma del Titular del DPI, reproduce dos copias y turna:
Oficio de conocimiento original al Titular del OIC
para conocimiento del MA y distribuye las copias de la
siguiente manera: Titular de la DPPyP y archiva en la
carpeta de manuales administrativos de manera
cronoldgica permanente.

21 Elabora Oficio de compilaciéon original y reproduce
copia del CD del MA registrado, recaba firma del
Titular del DPI, reproduce dos copias y turna: Oficio
de compilaciéon original al Titular de la Direccion de
Asuntos Juridicos (Titular de la DAJ) y distribuye las
copias de la siguiente manera: Titular de la DPPyP y
archiva en la carpeta de manuales administrativos de
manera cronoldgica permanente.

22 Elabora Oficio de publicacion al Titular del
Departamento de Tecnologias de la Informacion (Titular
de la DTI), solicitando la publicacién en la pagina web
del COBAEV, el MA registrado, recaba firma del Titular
Analista administrativo del DPI, reproduce dos copias y los turna: Oficio de
publicacion original al Titular del DTI, y distribuye las
copias de la siguiente manera: Titular de la DPPyP y
archiva de manera cronolégica permanente en la
carpeta de manuales administrativos.

23 Verifica que se encuentre publicado el MA en la pagina
web del Colegio.

¢Se encuentra publicado el MA?

No: continua con la actividad 23A

Si: continua con la actividad 15

Realiza llamada telefénica al Titular del DTI,
informandole que no se encuentra publicado el MA.

23A

Regresa a la actividad 23

Elabora Circular informativa original, recaba firma del
Titular del DPPyP y reproduce las copias necesarias,
informando que el MA ya fue valorado, autorizado,
registrado y publicado en la pagina Web del COBAEV,
turna: Titular de la DPPyP Circular informativa
original para resguardo y distribuye las copias de la
siguiente manera: Titulares de los C.T. y al Titular del
DPI archiva como minutario de manera cronologica
permanente en la Carpeta de manuales
administrativos.

Conecta con el procedimiento: Planeacion y ejecucion de las Sesiones de la Honorable

Junta Directiva

24
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inicio con la elaboracion
y/o adualizacion de los

A

COBAEV

‘ €

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

4.- Elaboracion jfo Actualizaciéon de los Manuales Administrativos

Analista Administrativo

7

2

Recbe de los enlaces
administrativos el
Proyecto de los MA en
eledrénico y/o impreso y
turna.

Elabora Circular de
designacion de enlace,
para los Titulares de los
CT en el que solicita el
nombre del enlace, recaba
firma, reproduce, tuma vy
archiva

3

Recibe de los Titulares de
0 los CT, Oficio de
Respuesta y turna.

()

Verifica si existen
modificaciones en el
Proyecto de los MA.

a

Sella y devuelve copia del
Oficio de Respuesta y
archiva.

ZExisten
modificacion
esenel
Proyecto
de los MA
?

Pagina »

1/3

6

10

9

Realiza reuniones e indica
los criterios basicos,
solicita que describan vy
analicen sus funciones vy

Recibe del enlace
administrativo  los MA
integrado en archivo
eledronico y/o impreso y
turna.

procedimientos.

5
Elabora Oficio
Informativo vy
Cronograma de

Actividades, para los
Titulares de los CT recaba
firma, reproduce,
distribuye, turna y

Solicita al enlace
administrativo integre el
M

chiva
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Analista Administrativo

8A 13

Analiza e indica al enlace Imprime un tanto del MA,
administrativo realice las elabora Acuerdo para
modificaciones de su MA. autorizaciéndela H.J.D.

5 s

11

Elabora Oficio de
solicitud de valoracion,
para el Titular de Ia
SDAPC-CG, recaba firma,
reproduce, envia, turna y

archiva.

12A 15
- Elabora Oficio de
Solicita al enlace solicitud de Registro,

14

Recibe del Titular del DPI,
copia de Acuerdo y firmas
de los integrantes de la
H..D. escaneay archiva.

SR

administrativo,  solvente para el Titular de Ia

:‘tﬁervaaones emitidas al DGFIAPE-CG de los MA y
’ recaba firma.

1

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento: Pagina

4.- Elaboraciéon y/o Actualizacién de los Manuales Administrativos 2/3

Titular del DPI

16 12

Reproduce cuatro copias

Oficio de solicitud de Recibe Oficio de
Registro, y dos tantos del respuesta del Titular de
CD, envia y tuma, la SDAPC-CG y verifica.
distribuye y archiva.

O

18

No

ifue
valorador el

Reproduce del CD el MA MA por el
registrado vy resguarda, Titular de la
archiva el Oficio de SDAPC-CG?

Registro.

19 17
Elabora Oficio
Informativo para los Recibe del Titular de Ia
Titulares de los CT, recaba DPPyP el Oficio de
firma, anexa archivo Registro y CD , mediante
eledrénico , reproduce el aual expide el numero
copias, tuma, distribuye y de registro de los MA.
archiva.
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Nombre del Procedimiento: Pagina

4.- Elaboracién y/o Actualizaciéon de los Manuales Administrativos 3/3

Analista Administrativo

Elabora Oficio de < s
conocimiento para el Verifica que se encuentre gleﬂﬁa:lzgag% Ze:i;g?r'ri
Titular del OIC, recaba publicados el MA en la que no se enasentra
firma, reproduce, tuma, pagina web del Colegio. publicado el MA.

distribuye y archiva.

21

iSe
encuentra

publicado el

MA?

Elabora Oficio de
compilacion para el
Titular de la DAJ, recaba
firma, reproduce, tuma,
distribuye y archiva.

22 24

de Elabora circular
informativa para los
Titulares de los CT, recaba
firma, reproduce, tuma,
distribuye y archiva.

Elabora Oficio
publicacion para el
Titular del DTI recaba
firma, reproduce, tuma,
distribuye y archiva.

procedimiento:
Planeacién v
ejecucién de las
Sesiones de la
Honorable Junta
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento:

5. Planeacion vy ejecucién de las Sesiones de la Honorable Junta
Directiva.

2. Cédigo:

PR-DPPyP-COBAEV-005-23

3. Objetivo:

Organizar reuniones con el fin de tratar los temas relevantes de la
Institucion y los cuales seran competencia del maximo Organo de
Gobierno.

4. Frecuencia:

Periédica

5. Normatividad:

e Decreto que crea el Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz;
en sus articulos 6, 7 y 8, 30 de julio de 1988.

e Estatuto Organico; Capitulo Cuarto, Articulo 6, Fraccion XVI,
publicado en Gaceta Oficial del Estado el 8 de marzo de 2021.

e Acuerdo que establece las Bases generales para el funcionamiento
de los Organos de Gobierno o sus equivalentes, en la
Administraciéon publica paraestatal, en sus articulos 6 y 8,
publicado en Gaceta Oficial del Estado, 6 de abril de 1993.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional:

017.Y-Educacién Media Superior(AI)

7. Normaso
consideraciones:

1. Acuerdo 1 COBAEV.2SE.15/06/2020. Con fundamento en lo
dispuesto en el Articulo Octavo Fracciones XIII y XIV del Decreto
que crea al Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, la H.
Junta Directiva aprueba la realizacion de sesiones ordinarias y
extraordinarias de Junta Directiva, a través de videoconferencias,
cuando las mismas no puedan realizarse de manera presencial,
generado por cualquier contingencia que se presente en el Estado
de Veracruz, debiendo constar por escrito los acuerdos de dichas
reuniones que al efecto se lleven a cabo y adecuando la
normatividad interna del Colegio, cumpliendo asi con la
normatividad vigente y aplicable.

El CD cuya finalidad es de resguardar la informaciéon y debe
contener lo siguiente:

Orden del dia

Lista de asistencia

Acta de la sesidn anterior

Seguimiento de Acuerdos

Informe del Titular de la Direccién General

Asuntos informativos

Indicadores basicos Institucionales

Convenios y contratos

Informes

Solicitud de acuerdos

Informe Detallado

Anexos

3. El Calendario de las sesiones de la Honorable Junta Directiva se

N

WWW.COBAEV.EDU.MX




20 VERACRUZ
GOBIERNO

SEMSyS | €
DEL ESTADO

Subsecretaria de Educacién %
Media Superiory Superior aAr

presenta en la cuarta sesion ordinaria del afio.

4. En la revision de la carpeta de informes, solo estaran presentes
los Titulares de los Centros de Trabajo, que tengan temas a tratar
en dicha sesidn.

5. La Honorable Junta Directiva estd conformada por el Titular de la
Secretaria de Educacion de Veracruz, Titular de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion y Titular de la Direcciéon General.

6. Cuando las sesiones son virtuales el pase de lista de asistencia se
confirma mediante la palabra Presente y si es presencial se pasa
la lista de asistencia a los presentes para su firma.

7. Cuando las sesiones son virtuales se solicita mediante oficio al
Titular del Departamento de Tecnologias de la Informacién la liga
de acceso a la plataforma zoom.

e Titular de la Secretaria de Educacion de Veracruz (Titular de la
SEV)

e Titular de la Secretaria de Finanzas y Planeacién del Gobierno
del Estado. (Titular de SEFIPLAN)

e Titular de la Contraloria General del Estado de Veracruz (Titular
de la CG)

e Oficina de Enlace Educativo del Estado de Veracruz (OEEEV)

e Titular de la Direccién Juridica de la SEV (Titular de la DJ- SEV)

e Titular de la Subsecretaria de Educacién de Enseflanza Media

Superior y Superior (Titular de la SEEMSYS)

Titular de la Direccion General (Titular de la DG)

Titular del Organo Interno de control (Titular del OIC)

Informe Ejecutivo del Director General.

Formato de seguimiento de acuerdos.

Formato de solicitud de acuerdos.

Informe ejecutivo de las areas.

8.Participantes:

9.Insumo :

10.P :
0.Producto Acta de acuerdos

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Titular de la
Octubre Diciembre D|reCC|or1’de . T|tu.I’ar de la Hono_rable_ Junta
Planeacion, Direccion General Directiva
2023 2023 Programacion y
Presunuesto
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Descripcion

Responsable \ No. | Actividad

Inicio del Procedimiento

Inicia la coordinacién de la Honorable Junta Directiva
1 (HID), de acuerdo al Calendario Autorizado e
instruye al analista administrativo.
Elabora Oficio de solicitud de informacion original,
donde requiere a los Titulares de los Centros de
Trabajo (Titulares de los CT) el Informe con las
actividades relevantes del periodo a informar,
asuntos para acuerdo, asuntos informativos y el
seguimiento de acuerdos, recaba firma del Titular
de la Direccion de Planeacién, Programacion vy
Analista administrativo 2 Presupuesto (Titular de la DPPyP), reproduce dos
copias del Oficio y turna original: a los Titulares de
los CT y distribuye las copias de la siguiente manera,
al Titular de la DPPyP como acuse de recibido y al
Titular del Departamento de Planeacién Institucional
(Titular de la DPI) archiva como minutario de manera
cronoldgica permanente en la carpeta de la Junta
Directiva.

Titular del Departamento de
Planeacién Institucional

Pasa el tiempo

Recibe de los Titulares de los CT, Oficio de
respuesta e informacion Formato de solicitud de
acuerdos (anexo 2), (Formato de seguimiento de
acuerdos (anexo 3) e Informe ejecutivo de las
areas ambos en original y copia, asi como en archivo
electrénico y turna al analista administrativo.

Integra el Informe Ejecutivo original con la
informacién Formato de solicitud de acuerdos
(anexo 2), (Formato de seguimiento de acuerdos
Analista administrativo 4 (anexo 3) e Informe ejecutivo de las areas e
imprime, archiva Oficio de respuesta de manera
cronoldgica permanente en la carpeta de la junta
Directiva.

Elabora Oficios de revision y/o modificacién de
carpeta en original, recaba firma del Titular de la
DPPyP, reproduce dos copias y turna: oficios
originales al Titular de la Contraloria General del
Estado de Veracruz (Titular de la CG), Titular de la
Direccion Juridica de la SEV (Titular de la DJ- SEV),
Titular del C')rgano Interno de control (Titular del OIC)
Analista administrativo 5 y Titular de la Direccién de Asuntos Juridicos del
COBAEV (Titular de la DAJ del COBAEV), Titular de la
Subsecretaria de Educacion de Ensefianza Media
Superior y Superior (Titular de la SEEMSyS) vy
distribuye las copias de la siguiente manera, al Titular
de la DPPyP como acuse de recibido y al Titular del
Departamento de Planeacion Institucional (Titular de
la DPI) archiva como minutario de manera cronoldgica

Titular del Departamento de
Planeacion Institucional
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Descripcion

Responsable

No.

Actividad

permanente en la carpeta de la Junta Directiva.

Analista administrativo

Elabora Oficios de convocatoria de sesién original
sefialando la fecha, hora, lugar de donde se llevara a
cabo la sesidn, recaba firma del Titular de la Direccion
General (Titular de la DG), reproduce dos copias,
anexa CD turna y envia: originales: a los Integrantes
de la HID, asi como a los invitados (0.1.C,CGE, Titular
de la DJ-SEV,OEEEV), y distribuye las copias de la
siguiente manera al Titular de la DPPyP como acuse de
recibido y al Titular del Departamento de Planeacion
Institucional (Titular de la DPI) archiva como
minutario de manera cronoldgica permanente en la
carpeta de la Junta Directiva.

Pasa el Tiempo

Titular del Departamento de
Planeacion Institucional

Recibe del Titular de la DG Oficio de confirmacion
y/o suplencia, turna e instruye al analista
administrativo.

Analista administrativo

Elabora Oficio de requerimiento, recaba firma del
Titular del DPI, reproduce copia y turna original al
Titular del Departamento de Tecnologias de la
Informacion (Titular del DTI), recaba acuse de recibo
y archiva de manera cronolégica permanente en la
carpeta de la Junta Directiva.

Pasa el tiempo

Analista administrativo

Realiza anotaciones pertinentes de los Acuerdos
tomados durante la Sesién de la HID.

Pasa el tiempo

Analista administrativo

10

Elabora Acta de acuerdos en archivo electrénico e
imprime y turna al Titular de la DPPyP, para su
revision.

Titular del Departamento de
Planeacién Institucional

11

Recibe del Titular de la DPPyP el Acta de Acuerdos
original y turna para firma y rubrica del Titular de la
DG y turna al analista administrativo.

Analista administrativo

12

Recaba firma y rubrica de los miembros de la HID en
el Acta de acuerdos original.

Pasa el tiempo
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Responsable

No.

Actividad

Analista administrativo

13

Integra Acta de acuerdos escanea y archiva junto
con la informacion Formato de solicitud de
acuerdos (anexo 2), (Formato de seguimiento de
acuerdos (anexo 3) e Informe ejecutivo de las
areas y CD de manera cronoldgica permanente en la
carpeta de la Junta Directiva. Elabora Oficio de
solicitud de protocolizacion, recaba firma al Titular
del DPI, anexa Acta de acuerdos, archivo Word,
reproduce dos copias y turna original al Titular de la
Direccién de Asuntos Juridicos y distribuye las copias
de la siguiente manera: al Titular de la DPPyP como
acuse de recibido y al Titular del Departamento de
Planeacion Institucional (Titular de la DPI) archiva
como minutario de manera cronoldgica permanente en
la carpeta de la Junta Directiva.

Pasa el tiempo

Titular del Departamento de
Planeacion Institucional

14

Recibe Oficio de protocolizacion con el Acta de
acuerdos vy Acta protocolizada original por el
Notario Publico, y turna al analista administrativo.

Analista administrativo

15

Escanea Acta protocolizada y archiva junto con el
Oficio de protocolizacion de manera fisica vy
electrdnica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento: Pagina
5.- Planeacion vy ejecucion de las Sesiones de la Honorable Junta 1/2
Directiva

Titular del DPI Analista Administrativo

INICIO

1

Inicia coordinacién de la
Honorable Junta Directiva
de acuerdo al Calendario
autorizado.

3

ecibe de los Titulares de
los CT, Oficio de
respuesta y formato de
seguimiento de
acuerdos, formato de
solicitud de acuerdos e
mforme ejecutivo de las
v turng

7

Recibe del Titular de la DG
Oficio de confirmacion
v/o suplencia e instruye.

Elabora Oficio de
solicitud de
informaciéon, para los
Titulares de los CT, recaba
firma del Titular de Ila
DPPyP, reproduce, tuma,
distribuye y archiva.

(B

a

Integra el Informe
ejecutivo con formato
de seguimiento de
acuerdos, formato de
solicitud de acuerdos e
informe ejecutivo de las
areas, imprime y archiva.

Titular de la DPPyP,
reproduce, tuma,

5
Elabora Oficios de
Revision y/o
modificaciéon de
carpeta, recaba firma del
distribuye y archiva,

6

10

Elabora Oficios

. _de Elabora Acta de
convocatoria de sesion,
recaba firma del Titular de

Acuerdos en archivo
eledtrénico, imprime vy

la DG, reproduce, tuma, tuma al Titular de Ia

distribuye y archiva,

DPPyP para surevision.

Elabora Oficio

requerimiento, recaba
firma del Titular del DPI,

de

reproduce, tuma vy
archiva,

Realiza anotaciones
pertinentes de los
Acuerdos tomados

durante la Sesion.

[S—
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Titular del DPI

11

Recbe del Titular de la
DPPyP Acta de Acuerdos
original y turna para firma
y rubrica del Titular de la
DG.

14

Recibe Oficio de
protocolizacion, Acta
de Acuerdos vy Acta
protocolizada original vy
turna.

DIAGRAMADE FLUJO

Nombre del Procedimiento: Pagina
5.- Planeacion vy ejecucion de las Sesiones de la Honorable Junta | 2/2

Analista Administrativo

12

Recaba firma y nibrica de
los miembros de la HID en
el Acta de Acuerdos.

O

13

Integra Acta de Acuerdos
con formato de
seguimiento de acuerdos,

formato de solicitud de
acuerdos e informe
ejecutivo de las areas,
elabora Oficio de solicitud
de protocolizacién

15

Escanea Acta
protocolizada y archiva
junto con el Oficio de
protocolizacion .

FIN
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento: 6. Atencion a la Demanda Educativa.

2. Cadigo: PR-DPPyP-COBAEV-006-23

Realizar la propuesta institucional, con el fin de identificar y considerar
3. Objetivo: las necesidades de crecimiento en horas, plazas y grupos, a partir del
analisis de las solicitudes y demandas de los planteles del COBAEV.

4. Frecuencia: Anual

e Ley del sistema nacional de estadistica geografica 18 de diciembre
del 2015.

e Estatuto Orgdnico del Colegio de Bachilleres del Estado de
Veracruz, articulo 6, fraccién V, publicado en Gaceta Oficial del
Estado, 8 de marzo de 2021.

e Criterios y requisitos para la creacién de instituciones de
educacion, media superior, en la modalidad de organismos
descentralizados, locales (ODES), asi como la creacion no
conservaciones de unidades educativas 2016-2017.

e Normas y lineamientos del INIFED 2017.

5. Normatividad:

6. Programa
Presupuestario o

Actividad 017.Y-Educacién Media Superior(AI)
Institucional:

1. La Propuesta Anual de Atencion a la Demanda Educativa se
realiza acorde a las normas, acuerdos, criterios y /o disposiciones
para el ejercicio que establece la Subsecretaria de Educacion
Media Superior (SEMS), de la Secretaria de Educacién Publica
(SEP) y contiene la siguiente informacidn: proyeccion de grupos
y proyeccidon de plazas para atender los requerimientos de nueva
creacién, crecimiento natural y expansién de los planteles del
COBAEV.

2. La Proyeccién de grupos integra la propuesta de grupos por
plantel para atender la demanda educativa, asi como los criterios
gue deberdn ser considerados; se realiza con base en la

7. Normaso normatividad vigente. Los criterios para determinar su
consideraciones: factibilidad son: Registros oficiales plasmados en la Estadistica de
Bachillerato General de Inicio de Cursos 911 emitida por la SEP;
Seguimiento de Matricula por plantel; NUmero de alumnos que
solicitan ficha para examen de admision; y la solicitud de
requerimiento de grupos por expansién o crecimiento natural
emitida por los titulares de las Direcciones de Plantel (Titular de
la DP) o por el Titular de la Direccién Académica (Titular de la
DA).

3. La Proyeccién de plazas y horas para atender la demanda
educativa, se lleva a cabo con base en la normatividad vigente.
Para su elaboracion es necesario determina su factibilidad de
acuerdo al Andlisis del "Anexo de ejecucién/Apoyo Financiero
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SEMS-COBAEV-VERACRUZ " el cual se obtiene de la Federacién
cada afio, en relacion con la matricula de cada plantel; Analizar
la estructura ocupacional e historial autorizado de los planteles
en afos anteriores; el analisis derivado del archivo electrénico
"Plazas Administrativas y Directivas" enviado por el Titular del
Departamento de Recursos Humanos (Titular del DRH); y el
analisis de la Estructura Ocupacional autorizada para planteles de
los Colegios de Bachilleres emitido por la Secretaria de Educacion
Publica (SEP).

Para incluir horas docentes y plazas para un plantel de nueva
creacién dentro de la Propuesta Anual de Atencion a la Demanda
Educativa, debe contar con el oficio de autorizacién de la SEP que
da sustento a la creacién del plantel en mencién, asi como la
clave de Centro de Trabajo emitida por la Secretaria de
Educacion del Estado de Veracruz (SEV).

La aprobacion de la Propuesta Anual de Atencién a la Demanda
Educativa depende de las politicas establecidas a través de los
gobiernos Federal y Estatal.

La Propuesta Anual de Atencion a la Demanda Educativa, no es
obligatoria para todos los Titulares de las Direcciones de Plantel
(Titulares de los DPL) y Titulares de los Centros EMSAD (Titulares
EMSAD), sélo realizan aquellos planteles que consideren
pertinente la necesidad de crecimiento en grupos, horas y plazas,
mediante oficio de solicitud durante los primeros 5 meses del
afo.

Los oficios y/o circulares podran ser firmados por el Titular de la
Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto (Titular de
la DPPyP) y/o el Titular del Departamento de Planeacion
Institucional (Titular del DPI).

Las propuestas de atencion a la demanda educativa debe
contener: Base normativa - Antecedentes - Propuesta de
atenciéon a la demanda (solicitud de plazas, horas, creacion,
nuevos planteles y/o crecimiento de los ya existentes y
justificacion.

8. Participantes:

e Titular de la Direccidon General (Titular de la DG)
e Titular de la Direccidon de Planeacion, Programacion y Presupuesto

(Titular de la DPPyP)

Titular del Departamento de Planeacion Institucional (Titular del
DPI).

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

Titular del Departamento de Recursos Humanos (Titular del DRH)
Titulares de las Direcciones de Plantel (Titulares de las DPL)
Titulares de los Centros EMSAD (Titulares EMSAD)

Analista Administrativo

9. Insumo:

Costeo de Plazas y Horas

Cuestionario Estadistico 911

Plantilla ocupacional de plazas

Anexo de ejecucion/Apoyo Financiero SEMS-COBAEV-VERACRUZ.

Estructura Ocupacional para planteles de los Colegios de
Bachilleres.
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e Corte de fichas de inscripcion a primer semestre
e Propuesta Institucional de Atencion a la Demanda Educativa.
10.Producto:

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion Titular de la

— Direccidn de Titular de la Honorable Junta
Octubre Diciembre ., . L, . ;
Planeacion, Direccion General Directiva
2023 2023 Programacion y
Presunuesto
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad

Inicio del Procedimiento

Recibe del Titular de la Direccién de Planeacion,
Programacion y Presupuesto (Titular de la DPPyP),
Oficio de solicitud original del Titular de la Direccién
1 Plantel (Titular del DPL) o del Titular del Centro
EMSAD (Titular EMSAD), de las necesidades de
crecimiento de grupos y plazas para el préximo ciclo
escolar y turna al analista administrativo.

Titular del Departamento de
Planeacién Institucional

Archiva Oficio de solicitud original de manera
2 cronoldgica permanente en la carpeta de Atencidn a la
Demanda Educativa.

Concentra las necesidades de crecimiento de los
planteles y obtiene del Corte de fichas de ingreso a
Analista Administrativo primer semestre y Formato estadistico 911 por
plantel, datos de matricula y grupos de los planteles.,
3 detectando las necesidades de atencion a la
demanda educativa, de acuerdo a los criterios
establecidos para proponer incremento o reduccién de
grupos y elabora en archivo electrénico Propuesta de
Proyeccion de grupos y turna al Titular del DPI.

4 Recibe la Propuesta de Proyeccion de grupos y
presenta al Titular de la DPPyP, para su visto bueno.
Titular del Departamento de

Planeacién Institucional

¢Recibe el visto bueno de la Propuesta de
Proyeccion de grupos?

No: Continda con la actividad 4A

Si: Continua con la actividad 5

4A Corrige el archivo electronico Propuesta de
Proyeccion de grupos.

Regresa a la actividad 4.

Recibe instruccion de elaborar Oficios de Invitacion
para convocar a reunion a los Titulares de los Centros
de Trabajo (Titulares de los CT) involucrados, recaba
firma del Titular del DPPyP, reproduce dos copias de
Analista administrativo cada uno de los Oficios de invitacién originales, turna:
Primer Oficio de invitacion original al Titular de la
5 Direccion Académica (Titular de la DA), segundo Oficio
de invitacién original al Titular del Departamento de
Recursos Humanos (Titular del DRH) y distribuye las
copias de la siguiente manera: Titular de la DPPyP
para su resguardo y al Titular de la DPI, archiva como
minutario de manera cronolégica en la carpeta de
atencion a la demanda.
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Responsable No. Actividad

Pasa el tiempo.

Asiste a reunion de trabajo con el Titular de la DA,
Titular de la DPPyP, Titular del DRH, dénde se analiza,
6 concilia y determina si la Propuesta de proyeccién
de grupos para atender las necesidades con base en

Titular del Departamento de
P los criterios establecidos es aprobada.

Planeacién Institucional

¢Es aprobada la Propuesta de proyeccion de
grupos?

No: Continda con la actividad 6A

Si: Continuia con la actividad 7

Recibe instruccion del Titular del DPI, de realizar los
6A cambios solicitados y actualiza la Propuesta de
Ana|ISta admInIStratIVO proyeccién de gruposl

Regresa a la actividad 6

Presenta al Titular de la DPPyP, la Propuesta de
Proyeccion de grupos original conciliada por los
7 Titulares de los CT involucrados, para que sea
presentado al Titular de la Direccién General (Titular

Titular del Departamento de - 4 =
de la DG) para su autorizacion.

Planeacién Institucional

¢Es autorizada la Propuesta de proyeccion de
Grupos?

No: Continta con la actividad 7A

Si: Continua con la actividad 8

Corrige la Propuesta de proyeccion de Grupos, de
7A acuerdo a las observaciones, imprime y turna al
Titular del DPI.

Regresa a la actividad 7

Elabora Oficio de autorizacién, en original y recaba
8 firma del Titular del DPI, donde informa a los Titulares
de las DPL y Titulares EMSAD, el nimero de grupos
con los que trabajara en el siguiente ciclo escolar.

Reproduce seis copias de Oficio de autorizacion
Analista administrativo original, turna por correo electrénico y/o valija: Oficio
original: a los Titulares de los DPL y Titulares de los
EMSAD vy distribuye las copias de la siguiente manera:
Titular de la DG, Titular de la DA, Titular de la
9 Direccién Administrativa (Titular de la DAD), Titular de
la Direccion de Operaciéon Regional (Titular de Ia
DOR), Titular de la DPPyP para su resguardo y Titular
del DPI archiva como minutario de manera cronoldgica
permanente en la carpeta de atencion a la demanda.

Pasa el tiempo.

Analista administrativo 10 Elabora Oficio de requerimiento de informacion del
Anexo de ejecucion/Apoyo Financiero SEMS-

WWW.COBAEV.EDU.MX




VERACRUZ
GOBIERNO

SEMSyS | €
DEL ESTADO

Subsecretaria de Educacién ﬁ
Media Superiory Superior :

Responsable No. Actividad

COBAEV-VERACRUZ vy |la Plantilla ocupacional de
plazas en archivo electrénico, recaba firma del Titular
del DPI vy reproduce copia del oficio de
requerimiento original vy turna: Oficio de
requerimiento original Titular del DRH, recaba acuse
de recibo en la copia del Oficio de requerimiento y
archiva de manera cronolégica permanente en la
carpeta de atencidén a la demanda educativa.

Pasa el tiempo

Recibe del Titular del DRH, Oficio de respuesta en
Titular del Departamento de 11 original y el Analitico de servicios personales y la

Planeacion Institucional Plantilla ocupacional de plazas y turna al analista
administrativo.

Archiva de manera cronoldgica permanente el Oficio
de respuesta original, en la carpeta de atencion a la
demanda educativa, establece las necesidades de
horas docentes, plazas directivas y administrativas,
con base en la Estadistica de Bachillerato General
Analista administrativo 12 de inicio de cursos (911), la Estructura
Ocupacional para planteles autorizada por |la
Federacion y la Plantilla ocupacional de plazas y
elabora Oficio de propuesta y archivo electrénico de
la Proyeccion de horas y plazas para el siguiente
ciclo escolar y turna al Titular del DPI.

13 Recibe y presenta la Proyeccion de horas y plazas
al Titular de la DPPyP, para su aprobacion.

Titular del Departamento de

Planeacién Institucional ¢Es aprobada la Propuesta de la Proyeccion de

Horas y Plazas?

No: continla en la actividad 13A

Si: Continla en la actividad 14

Corrige la Proyeccion de Horas y plazas, de
13A acuerdo a las observaciones, imprime y turna al
Titular del DPI.

Regresa a la actividad 13

Analista administrativo Elabora Oficio de costeo, recaba firma del Titular DPI y
reproduce una copia, turna Oficio de costeo en original
14 al Titular del DRH solicitando el costeo de plazas y
horas, recaba acuse en la copia del Oficio y archiva en
la carpeta de atencion a la demanda educativa.

Pasa el tiempo
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Responsable No. Actividad

Recibe del Titular del DRH Oficio de respuesta con
15 el costeo de plazas y horas y turna al analista
administrativo.

Elabora la Propuesta Institucional de Atencioén a
la demanda Educativa, y la Proyeccion de Plazas,

Titular del Departamento de
Planeacion Institucional

Analista administrativo 16 . .
Horas docentes y costos, en archivo electronico y
turna al Titular del DPI.

Recibe y presenta al Titular de la DPPyP, Ia
17 Propuesta Institucional de Atencion a la
demanda Educativa con el fin de que lo presente al
Titular del Departamento de Titular de la Direccidn General, para su aprobacion.
Planeacion Institucional ¢Es aprobado la Propuesta Institucional de

Atencién a la demanda Educativa?
No: Continda con la actividad 17A
Si: Continda con la actividad 18
Corrige la Propuesta Institucional de Atencién a
17A la demanda Educativa, de acuerdo a las
observaciones.
Regresa a la actividad 17
Elabora Oficio de autorizacién y recaba firma del
Titular de la DG, reproduce copia del Oficio y envia a
Secretaria de Educacion Publica (SEP) y a |la
Secretaria de Educacién de Veracruz (SEV), la
18 Propuesta Institucional de Atencion a la
Demanda Educativa y gestiona la autorizacién del
recurso necesario para su aplicacion, recaba acuse en
la copia del Oficio y archiva en la carpeta de atencion
a la demanda.
Pasa el tiempo
Recibe del Titular de la DPPyP, Oficio de
Titular del Departamento de 19 autorizacion de la Federacién con la Propuesta
Planeacion Institucional Institucional de Atencién a la Demanda Educativa y
turna al analista administrativo.
Archiva el Oficio de autorizacion de la federacion de
manera cronoldgica y permanente en la carpeta de
atencién a la demanda educativa y elabora Oficio
informativo, recaba firma del Titular del DPI,
reproduce 3 copias y turna: Oficio informativo original
Analista administrativo 20 a los Titulares de las DPL y/o Titulares de los EMSAD
solicitantes; y distribuye las copias de la siguiente
manera: Titular de la DAD, Titular de la DPPyP, para
su resguardo y al Titular al DPI  archiva como
minutario de manera cronoldgica y permanente en la
carpeta de atencidn a la demanda educativa.

Fin de procedimiento

Analista administrativo
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Titular del DPI

INICIO

-

con el Titular de la DA y

Titular de la DPPyP en

donde se analiza, concilia

y determina la Propuesta

de proyeccion de
\_ grupos.

Recbe del Titular de la
DPPyP Oficio de solicitud
y turna.

1 (:) > 6
[Asiste a reunion de trabajo

4

¢Es
aprobadala
Recibe |la Propuesta de
proyeccion de grupos vy
presenta al Titular de la
DPPyP para su vsito
bueno.

© @

iRecibe el

visto bueno
dela Presenta al Titular de la
Propuesta DPPyP la Propuesta de
de proyeccion de grupos

para que sea presentado
al Titular de la DG para su
autorizacion.

proyeccion

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento: ' Pagina

6.- Atencion a la Demanda Educativa 1/3

Analista Administrativo

2 5

Elabora Oficio de
Invitacion, recaba firma
Archiva Oficio de del Titular de la DPPyP,
solicitud. dirigido a los Titulares de
los CT, reproduce, tuma,
distribuye, y archiva.

O

Concentra las necesidades Realiza los cambios
de crecimiento y elabora solicitados y acdualiza la

Propuesta de Propuesta de
proyeccién de grupos. proyeccion de grupos.

(®

4A

Corrige en archivo
eledronico la Propuesta
de proyeccion de
grupos.
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Titular del DPI
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autorizada

a
Propuesta
de
proyeccion
de grupos
?

Si

~
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Recbe vy presenta la
Propuesta de la
Proyeccion de Horas y
Plazas al Titular de la
DPPyP para su aprobacion.

/
|
e N
13A
s =Y

Corrige la Propuesta de
la Proyeccion de Horas
y Plazas , imprime vy
turna al Titular del DPI.

iEs
aprobadala
Propuesta
de la
Proyeccion
de Horasy
Plazas ?

r~

™~

14

" A

Elabora Oficio de Costeo,
recaba firma, reproduce y
turra al Titular del DRH y

archiva.

~

15

-

_/

-

~

Recibe del Titular del DRH
Oficio de respuesta con
el Costeo de plazas y
horas y turna.

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

6.- Atencion a la Demanda Educativa

Analista Administrativo

7A

Corrige la la Propuesta
de proyeccion de
grupos imprime y turna.

~

abora Oficio de
autorizacion , recaba
firma e informa a los
Titulares de las DPL vy
Titulares EMSAD el
numero de grupos con los
que trabajara en el ciclo

9

J

Reproduce copias, tuma
por correo electronico y/o
valija el Oficio de
autorizacion , distribuye

y archiva.

Pagina
2/3
10
Elabora Oficio de
requerimiento del

Anexo de ejecucion vy
de Plantilla ocupacional
de plazas, recaba firma,
tuma al titular de DRH,
recaba y archiva.

O

~ ~

11

a N
Recibe del Titular del DRH
Oficio de respuesta con
el Analitico de servicios
personales y la Plantilla
ocupacional de plazas.

1

12

Archiva Oficio de
[Respuesta, establece Ias\
necesidades de horas
docentes, plazas directivas
y administrativas elabora
Propuesta de la
Proyeccion de Horas y

J

<

\El_azasv turna J
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Titular del DPI

<

16

20

Elabora Propuesta
Institucional de
Atencion a la Demanda
Educativa vy la
Proyeccion de plazas,
horas docentes v
administrativas

Archiva Oficio de
autorizacion vy elabora
Oficio Informativo,
recaba firma, tuma a los
titulares de las DPL vy
Titulares EMSAD y archiva.

17A

Corrige la Propuesta
Institucional de
Atencion a la Demanda
Educativa

18

Elabora Oficio de
autorizacion, recaba
firma del Titular de la DG,
envia a la SEP Y SEV,
gestiona y archiva.

O

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

6.- Atencién a la Demanda Educativa

Analista Administrativo

(N) 17

Recbe vy presenta al
Titular de la DPPyP la

Propuesta Institucional
de Atencion a la
Demanda Educativa

para su aprobacion.

Institucion
al de
Atencion a

19
ecibe del Titular de Ia
DPPYP, Oficio de
autorizacion de la
Federacion con la

Propuesta Institucional
de Atencion a la
Demanda Educativa vy
turng
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento:

7. Elaboracién de estudios de factibilidad para la creacion de nuevos planteles.

2. Cédigo:

PR-DPPyP-COBAEV-007-23

3. Objetivo:

Analizar las necesidades de creacién y expansidon para determinar la
factibilidad de creacion y ubicacidon estratégica de nuevos centros
educativos, como de los existentes en las modalidades autorizadas.

4. Frecuencia:

Eventual

5. Normatividad:

o Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, publicado en Gaceta Oficial del Estado el 28 de diciembre del
2018.

. Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica vy
Geografica, 18 de diciembre de 2015.

. Estatuto Organico de COBAEV, Articulo 6 fraccion V, publicado
en Gaceta Oficial del Estado, 8 de marzo de 2021.

o Criterios y requisitos para la creacién de Instituciones de
Educacion Media Superior, en la Modalidad de Organismos
Descentralizados Locales (ODES), asi como para la creacién o
conversion de unidades educativas.2016-2017.

° Normas vy lineamientos del INIFED.2017.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional:

017.Y-Educacién Media Superior(AI)

7. Normaso
consideraciones:

1. Requisitos para la creacién de nuevos planteles, siendo los
siguientes:

. Titulo de propiedad o Certificado Agrario de un predio, (excepto
EMSAD)

. Dictamen técnico emitido por la autoridad competente en
materia de proteccion civil.

o Compromiso para la dotacién de los servicios e infraestructura
basica de urbanizacién al predio, la cual la solicita los interesados.

o Convenio de colaboracidon para contar con las instalaciones

donde provisionalmente operara la nueva unidad educativa hasta la
construccién de sus instalaciones propias.

. Base de datos de Unidad de Planeacion, Evaluacién y Control

Educativo (UPECE)

. Titular de la Direccidon General (Titular de la DG)

. Titular de la Direccion de Planeaciéon Programacion vy

Presupuesto (Titular de la DPPyP)

. Titular de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
8. Participantes: Superior (Titular de la SEMSyYS) ) ,

. Titular de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control

Educativo (Titular de la UPECE)

. Titular del Departamento de Planeacién Institucional (Titular del

DPI)

. Interesado
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Informacion del Procedimiento:

. Titular de la Direccidon General (Titular de la DG)
. Titular de la Direccion de Planeacién Programacion vy
Presupuesto (Titular de la DPPyP)
. Titular de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior (Titular de la SEMSyYS)
8.Participantes: . Titular de la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control
! ’ Educativo ( Titular de la UPECE)
o Titular del Departamento de Planeacion Institucional (Titular del
DPI)
. Interesado
o Titulares de las Direcciones de Planteles (Titulares de las DPL)
o Analista administrativo
o Oficio o escrito de Solicitud de creacion de un plantel.
9. Insumo: o Solicitud de planteles para la ampliaciéon de grupos
. Formato SEP-SEMS CN-1
10.Producto: Estudio de Factibilidad (Creacién o expansién de plantel)
Fecha Elaboré Revis6 Autorizé
Elaboracion Autorizacion Titular de la
= Direccion de Titular de la Honorable Junta
Octubre Diciembre Planeacion, Direccion General Directiva
2023 2023 Programacion y
Presunuesto
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11. Descripcion

Responsable

No.

Actividad

Inicio

del Procedimiento

Titular del Departamento de
Planeacién Institucional

Recibe del Titular de la Direccién de Planeacion,
Programaciéon y Presupuesto (Titular de la DPPyP)
Oficio o Escrito de solicitud de creacion de un
plantel de los interesados, Titulares de las
Direcciones de Planteles (Titulares de las DPL) o del
Titular de la Direccién General (Titular de la DG) para
crear un Plantel o su expansion e instruye al analista
de elaborar oficio.

Analista Administrativo

Elabora Oficio de solicitud de Base de Datos
dirigido al Titular de la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Educativo (Titular de la UPECE),
solicitando Base de Datos del Ciclo Escolar, recaba
firma del Titular de la DPPyP, reproduce tres copias
del Oficio de solicitud de Base de Datos y turna:
Oficio original: al Titular de la UPECE vy distribuye las
copias de la siguiente manera: al Titular de la DG., al
Titular de la DPPyP para su resguardo y al Titular del
Departamento de Planeacion Institucional (Titular de
la DPI) archiva como minutario de forma cronoldgica
permanente en la carpeta de Estudios de Factibilidad.

Pasa el tiempo

Titular del Departamento de
Planeacion Institucional

Recibe del Titular de la DPPyP, copia del Oficio de
solicitud de Base de Datos del Titular de la UPECE
en CD, turna al analista administrativo.

Analista Administrativo

Descarga y guarda la base de datos proporcionada,
realiza el Estudio de Factibilidad de la localidad
donde se creard un nuevo plantel o expansion y
requisita el Formato SEP-SEMS CN-1, verifica el
resultado del Estudio de factibilidad tenga demanda
por atender y archiva copia del Oficio de solicitud
de Base de Datos, de manera cronologica
permanente en la carpeta de estudios de factibilidad.

¢El Estudio de Factibilidad tiene una demanda por
atender?
No: continua con la actividad 4A

Si: continua con la actividad 5
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Responsable

Actividad

Analista Administrativo

4A

Elabora Oficio No Factibilidad al interesado,
explicando que no existe demanda por atender,
recaba firma del Titular de la DPPyP y reproduce tres
copias del Oficio original y turna: Oficio original: al
interesado envia por correo electronico/mensajeria
oficial y distribuye las copias de la siguiente manera:
al Titular de la DG, al Titular de la DPPyP, para
resguardo y al Titular de la DPI archiva como
minutario de forma cronolégica permanente en la
carpeta de Estudios de Factibilidad.

Fin

Elabora Oficio de Factibilidad al interesado
solicitando los requisitos para la creacion de nuevos
planteles, recaba firma Titular de DPPyP y reproduce
tres copias del Oficio y turna: Oficio original: al
interesado, por correo electréonico/mensajeria oficial y
distribuye las copias de la siguiente manera: al Titular
de la DG, al Titular de la DPPyP, para resguardo y al
Titular de la DPI archiva como minutario de forma
cronoldgica permanente en la carpeta de Estudios de
Factibilidad.

Pasa el tiempo

Titular del Departamento de
Planeacion Institucional

Recibe Oficio de respuesta con los documentos
solicitados vy turna al Analista Administrativo.

Analista Administrativo

Integra las propuestas para la creacion de nuevos
planteles en tres tantos. Elabora Oficio de
Propuesta para la Creacion de Nuevos Planteles
(Oficio PCNP), anexa con los requisitos el Estudio
de Factibilidad, recaba firma del Titular de la DG,
reproduce tres copias del Oficio original y turna:
Oficio original y adjunta Estudio de Factibilidad: al
Titular de la Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior (Titular de la SEMSyS y distribuye
las copias de la siguiente manera: al Titular de la
DPPyP para su resguardo y al Titular de la DPI archiva
como minutario de forma cronoldgica permanente en
la carpeta de Estudios de factibilidad.

Pasa el tiempo

Titular del Departamento de
Planeacion Institucional

Recibe Oficio de respuesta de autorizacion por el
Titular de la SEMSYyS vy turna al analista
administrativo para su archivo.

Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento: 7 Pagina
» 7.- Elaboracién de estudios de factibilidad para la creacién de nuevos 1/1
planteles.
Titular del DPI Analista Administrativo
INICIO
1 8 2 4A
Elabora Oficio de Elabora Estudio de no
Recbe del Titular de la Recibe del Titular de la solicitud de base de factibilidad al interesado,
DPPyP Ofido o escrito SEMSyS Oficio de datos, recaba firma de la explicando que no existe
solicitud de creacion de respuesta de Titular de |a DPPyP, demanda, recaba firma del
un plantel de los autorizacion, turna para dirigido al Titular de Ia Titular de Ila DPPyP,
interesados. su archivo. UPECE, reproduce, tuma, reproduce, tuma,
distribuye y archiva. distribuye y archiva.
3 5
Descarga vy guarda la Elabora Oficio de
Recibe del Titular de la Base de datos, realiza factibilidad al interesado,
DPPyP, copia del Oficio de Estudio de Factibilidad y solicitando requisitos,
solicitud de base de verifica que el resultado recaba firma del Titular de
datos, en CDy turna.. tenga demanda  por la DPPyP, reproduce,
atender. turna, distribuyey archiva.
7

Recibe Oficio de respuesta
con los documentos solicitador
y turna.

Integra las propuestas
para la creacion de nuevos
planteles y elabora Oficio
PCNP, recaba del Titular
de la DPPyP, reproduce,
turna. Y archiva.

si é

de
factibilida
d tienen
una
demanda
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento:

8.Notificaciéon de Movimientos en el Catalogo de Centros de Trabajo
(CCT-NM)

PR-DPPyP-COBAEV-008-23

2. Cédigo:
Actualizar ante la Secretaria de Educacién de Veracruz a través del
formato CCT-NM, los datos generales de la Direccion General,
3. Objetivo: Coordinaciones de Zona y los Planteles del COBAEV, con la finalidad

de que todas las modificaciones se vean reflejadas en el Sistema de
Identificacion de Centros (SIC) de la SEP.

4. Frecuencia:

Eventual

5. Normatividad:

e Ley del Sistema Nacional de Informacion, Estadistica y Geografia

emitida por el Instituto Nacional de Geografia y Estadistica
(INEGI), 18 de diciembre del 2015.

e Estatuto Organico del COBAEV, articulo 6, fraccion XIII,

publicado en Gaceta Oficial del Estado, 8 de marzo de 2021.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional:

017.Y-Educacién Media Superior(AI)

7. Normaso
consideraciones:

1. El Departamento de Planeacion Institucional recibe por parte de
la Subdireccion de Planeacion, de la Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Educativo (UPECE) los criterios de llenado
del Catalogo de Centros de Trabajo.

2. El Departamento de Planeacidon Institucional realiza Ia
notificacion de cambios al Catalogo de Centros de Trabajo
cuando se dé movimiento de alta, clausura, cambio de atributos
de: Coordinaciones de Zona, los Planteles y Centros EMSAD,
quienes son los responsables de resguardar el Formato CCT-
NM y/o la Cédula de Identificacion del Centro de Trabajo.

3. Para realizar los movimientos en el Catalogo de Centros de
Trabajo, se registra los datos en el Formato de Notificacion
de movimientos en el catalogo de centros de trabajo
(CCT-NM) quien lo emite la Unidad de Planeacién, Evaluacion y
Control Educativo (UPECE) ante la Secretaria de Educacion de
Veracruz. Dichos cambios que se realizan obligatoriamente
mediante el formato CCT-NM son:

e Nombre del Centro de Trabajo, Municipio, Localidad,
Dependencia Normativa, Servicio (tipo, nivel y subnivel),
Control, Sub control y Sostenimiento.
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Informacion del Procedimiento:

4. Los cambios que solo se notifican mediante oficio son: Turno,
domicilio, cédigo postal, teléfono, celular, correo electrénico,

7. Normas o pagina web, departamento de servicios regionales, jefatura de
consideracio sector, zona escolar, fecha de fundacién, nombre del Director,
nes: clave de la Institucion de Educacion Superior Plantel de

Educaciéon Media Superior, tipo, numero y fecha de oficio de

incorporacion, etcétera

e Titular de la Direccién General (Titular de la DG)

e Titular de la Direccién de Planeaciéon, Programacién vy
Presupuesto (Titular de la DPPyP)

e Titular del Departamento de Planeacién Institucional (Titular

del DPI)

Titulares de Coordinaciones de Zona (Titulares de las CZ)

Titulares de las Direcciones de Plantel (Titulares de las DPL)

Titulares de los Centros EMSAD (Titulares EMSAD)

Analista Administrativo.

Titular de la Unidad de Planeacién, Evaluacién y Control

Educativo de la SEV (Titular de la UPECE-SEV)

e Titular de la Subdireccion de Planeacién de la Unidad de
Planeacion, Evaluaciéon y Control Educativo (Titular de la SP-
UPECE)

8. Participantes:

[

e Oficio de solicitud de cambios de atributos.

9. Insumo: ¢ Formato de Notificacion de Movimientos en el Catalogo de
Centros de Trabajo (CCT-NM) y/o Cédula de identificacién.

10.Producto: Catdlogo de Centro de Trabajo y Cedula de Identificacion
actualizado.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion Autorizacion Titular de la
Octubre Diciembre D|reCC|or1,de _ TltL!Ilar de la Honorable. Junta
Planeacion, Direccion General Directiva
2023 2023 Programacion y

Presunuesto
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11. Descripcion

Responsable

No.

Actividad

Inicio

del Procedimiento

Titular del Departamento de
Planeacién Institucional.

Recibe del Titular de la Direccion de Planeacion,
Programaciéon y Presupuesto (Titular de la DPPyP)
Oficio de solicitud de cambios de atributos
original de la Direccion General, Coordinaciones de
Zona, Planteles y/o Centros EMSAD y turna al analista
administrativo.

Analista Administrativo

Concentra el Oficio de Solicitud de cambios de
atributos, registra los datos de cambio de atributos
en archivo en el Formato de Notificacion de
cambios en el Catalogo de Centros de Trabajo
(Formato CCT-NM) e imprime en 3 tantos originales
y turna al Titular del Departamento de Planeacion
Institucional (Titular del DPI).

Titular del Departamento de
Planeacion Institucional

Presenta el Formato CCT-NM al Titular del Titular
DPPyP, para su aprobacion.

éSon aprobados los (Formato CCT-NM)?
No: Continua con la actividad 3A
Si: Continua con la actividad 4

Analista Administrativo

3A

Solventa observaciones en el Formato CCT-NM.

Regresa a la actividad 3

Titular del Departamento de
Planeacion Institucional

Recibe del Titular DPPyP, los (Formato CCT-NM)
aprobados y turna al analista administrativo.

Analista Administrativo

Recibe instruccion del Titular del DPI, elaborar Oficio
de requerimiento original sobre la actualizacion del
Catalogo de Centros de Trabajo, recaba firma vy
sello del Titular de la Direccion General (Titular de la
DG) en el oficio y (Formato CCT-NM)., reproduce
cuatro copias del Oficio de requerimiento original,
turna y/o envia: Oficio original: al Titular de la
Unidad de Planeacidn, Evaluacion y Control Educativo
de la Secretaria de Educacion de Veracruz (Titular de
la UPECE - SEV), distribuye las copias de la siguiente
Titular de la Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior (Titular de la SEMSyS), Titular de
la Subdireccién de Planeacion de la UPECE, Titular de
la DPPyP y al Titular del DPI archiva como minutario
de manera cronoldogica en la carpeta de Oficios
enviados.

Pasa el tiempo
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Responsable No. Actividad

Recibe del Titular de la DG, Oficio de notificacion
original y/o dos tantos de los Formatos CCT-NM
Titular del Departamento de 6 autorizados por el Titular de la UPECE-SEV, mediante

Planeacion Institucional el cual informa el cambio al Catalogo de Centros de
Trabajo y/o Cedula de Identificacion y turna al
analista administrativo.

Archiva el Oficio de notificaciéon original y/o en un
. tanto del Formato CCT-NM en la Carpeta de claves
de centros de trabajo de manera cronoldgica
permanente por plantel.

Elabora Oficio de movimiento de cambio original,
recaba firma del Titular de la DPPyP en el Oficio de
movimiento de cambio original, Reproduce 3 copias
del Oficio de movimiento de cambio original anexa
Formato CCT-NM y/o Cédula de identificacion
original y turna: Oficio original: Titulares de las
Coordinaciones de Zona correspondiente (Titulares de
8 las CZ), Titulares de la Direcciones de Planteles
solicitante (Titulares de las DPL) y/o Titulares de los
Centros EMSAD (Titulares EMSAD), y distribuye las
copias de la siguiente manera: Titular de la DG,
Analista Administrativo Titular de la DPPyP para su resguardo y al Titular de la
DPI archiva como minutario y archiva de manera
cronoldogica permanente en la carpeta de oficios
enviados.

Pasa el tiempo.

Elabora Circular informativa a los Titulares de los
Centros de Trabajo (Titulares de los CT), de los
cambios oficializados por la UPECE-SEV, recaba firma
del Titular de la DPPyP en la Circular, reproduce copia
de la Circular Informativa y turna por correo
9 electréonico y/o valija: a los Titulares de los CT,
imprime captura de pantalla, recaba acuse de recibo,
y archiva Circular y Catalogos de centro de

trabajo actualizado en original de manera
cronoldgica permanente en la Carpeta de oficios
enviados.

Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

8.- Notificacion de movimientos en el Catalogo de Centros de Trabajo (CCT-NM).

Pagina

1/1

Titular del DPI

1

1

Recbe del Titular de la
DPPyP y solicita Oficio de
solicitud de cambios de
atributos del interesado y
turna.

3

Presenta Formato CCT-
NM al Titular de la DPPYP,
@ para su aprobacion.

iSon
aprobados
los
Formatos
CCT-NM?

4
Recibe del Titular de la
DPPyP, los Formatos
CCT-NM aprobadosy
turna.

6

Recibe del Titular de la DG,
Oficio de notificacion y dos
| tantos de los Formatos CCT-
NM autorizados y turna.

Analista Administrativo

2
Concentra el Oficio de
solicitud de cambios de
atributos, registra datos
en el Formato CCT-NM,
imprime y turna.

(®)

Solventa observaciones en
el Formato CCT-NM.

5
Recibe instruccion del
Titular del DPI, elaborar
Oficio de requerimiento,
recaba firma, sella,
reproduce, turna, envia y
archiva

é@

Archiva Oficio de
notificacién en un tanto
del Formato CCT-NM.

Elabora Oficio de
movimiento de cambio,
recabas, reproduce, tuma

y archlva

A

Elabora Circular
informativa a los
Titulares de los CT, recaba

firma, reproduce, tuma y
archiva.
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento:

9. Integracién de la Estadistica Basica 911 de Ciclo Escolar.

2. Cédigo:

PR-DPPyP-COBAEV-009-23

3. Objetivo:

Integrar un documento estadistico por ciclo escolar que muestre a
la comunidad educativa, los resultados de los planteles e
indicadores educativos a nivel institucional, contribuyendo asi a la
toma de decisiones para plantear estrategias para el nuevo ciclo
escolar.

4. Frecuencia:

Anual.

5. Normatividad:

. Ley del Sistema Nacional de Informacion, Estadistica vy
Geografia, emitida por el Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia. Articulos 33, 42 y 48, 18 de diciembre del 2015.

. Estatuto Organico del COBAEV, articulo 6, fraccion XIV,
publicado en Gaceta Oficial del Estado, 8 de marzo de 2021.
o Lineamientos para la Formulacion de Indicadores Educativos

Formato Estadistico 911, emitido por la Secretaria de Educacion
Publica (SEP) septiembre 2019,

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional:

017.Y-Educacién Media Superior(AI)

7. Normaso
consideraciones:

1.- La Elaboracion de Estadistica Basica se apega a la informacion
contenida en el:

o Formato Estadistico 911 emitido por la Unidad de
Planeacion y Evaluacion de Politicas Educativas de la Secretaria de
Educaciéon Publica (UPECE SEP).

o En apego a la normatividad vigente, los Titulares de las
Direcciones de Planteles (Titulares de la DPL) y Titulares de los
Centros EMSAD) son los responsables de la informacion registrada
en los formatos 911, y el ingreso de la misma en la plataforma de
la (SEP).

. El llenado de los Formatos Estadisticos 911, se hace
mediante el proceso de revision, validacion y captura, en modalidad
presencial o virtual. Para el proceso virtual, se solicita mediante Oficio
al Titular del Departamento de Tecnologias de la Informacion
(Titular del (DTI), programar una conferencia en la plataforma
digital autorizada por la institucion; via circular se envia el link a los
Titulares de las DPL y Titulares EMSAD. El acompafiamiento
durante la conferencia lo hace el analista administrativo del DPI,
para la entrega de los archivos del Formato estadistico 911
impresos, confirma autdégrafa y sello del plantel (4 acuses y
anexos), el envio es via valija y en archivo electrénico al correo
oficial del Titular del Departamento de Planeacion Institucional
(Titular del DPI).
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Informacion del Procedimiento:

e Los Titulares de los CT que intervienen envian a la revisidon vy
validacion de los Formatos estadisticos 911 a analistas
administrativos a los que otorgan responsabilidad de ir.

e Al iniciar captura los Titulares de las DPL y Titulares EMSAD
deben presentar, en caso de revision presencial el Formato de
validacion por los CT que intervienen y en caso de revision
virtual, Oficio de validacion por los CT que intervienen,
informando haber validado la informacién en los formatos
estadisticos de los planteles.

2.- La Elaboraciéon de Indicadores Educativos, se apega a los
lineamientos emitidos por la SEP.

3.- La Estadistica Basica de Ciclo Escolar concentra los datos
generales y ubicacion de cada plantel, matricula clasificada por
edad y sexo, agrupacién por grado escolar, capacitaciones vy
paraescolares. Asi como indicadores de trayectoria escolar por
plantel y zona.

4. Los Titulares de los CT que intervienen revisando y validando la
informacién del Formato 911 son: Titulare de la Direccidon
Académica (Titular de la DAC), Titular de la Subdireccion
Académica (Titular de la SA), Titular del Departamento de
Servicios Docentes (Titular del DSD), Titular del Departamento de
Servicios Escolares (Titular del DSE), Titular del Departamento de
Planeacion Académica (Titular del DPA), Titular del Departamento
de Superacién de Personal (Titular del DSP), Titular de la Direccidn
Administrativa (Titular de la DA), Titular del Departamento de
Recursos Humanos (Titular del DRH), Titular del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales (Titular del DRMySG),
Titular del Departamento de Tecnologias de la Informacion (Titular
del DTI), Titular del Departamento de Desarrollo Patrimonial
(Titular del DDP) y Titular del Departamento de Vinculacion (Titular
del DV). Los CT que intervienen proporcionan informacién de los
planteles no contenida en el Formato 911, para complementar la
Estadistica Basica de Ciclo Escolar.

5.-Los requerimientos necesarios para la sesion presencial y virtual
son:

e Material de Oficina: lapiceros, hojas blancas, engrapadoras y
grapas, toner.

e Equipo tecnoldgico: Computadoras, Impresora e Internet, en
caso de revision virtual las computadores deben tener camara y
micréfono.
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Informacion del Procedimiento:

e Para revision presencial, espacio fisico para 60 personas y en
caso de revision virtual para 10 personas.

6.-Para realizar la revision del formato estadistico presencial o
virtual se realiza el tramite de Gestién de Recursos Financieros
mediante el Formato Unico de Requisicion con el Presupuesto
Programado para este concepto el cual lo proporciona Depto. De
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Direccion
Administrativa), a cargo del analista administrativo encargado del
proceso financiero.

e Titular de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y
Superior (Titular de la SEMSyYS)

e Titular de la Direccion de Planeacion, Programaciéon vy
Presupuesto (Titular de la DPPyP)

e Titular del Departamento de Planeacién Institucional (Titular
del DPI)

e Titulares de las Direcciones de Planteles (Titulares de las
DPL)

e Titulares de los Centros EMSAD (Titulares EMSAD)

e Analista Administrativo

e Formato de validacion y Oficio de validacion (Revision

8. Participantes:

virtual).
e Formato Estadistico 911 de los 71 planteles.
9. Insumo: ¢ Formato de Publicacion Estadistica Basica de Ciclo Escolar en
Excel

Archivos electronicos Excel
Cronograma de trabajo
Estadistica Basica 911 de Ciclo Escolar

10.Producto:

Fecha Elaboré Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Titular de la
Octubre Diciembre D|reCC|or1,de ‘ TltL!I’ar de la Honorable. Junta
Planeacion, Direccién General Directiva
2023 2023 Programacion y
Presunuesto
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Recibe del Titular de la Direccion de Planeacion
Programaciéon y Presupuesto (Titular de la DPPyP)
Oficio de solicitud de la Secretaria de Educacién
. Publica (SEP), convocando al periodo de
Titular del Departamento de 1 levantamiento de informacién estadistica en el
Planeacion Institucional Formato 911, del Sistema de Captura de Educacion
Media Superior, via Internet, turna al analista
administrativo para su atencion, archiva oficio en
forma cronoldogica permanente en la Carpeta del

minutario e instruye.
Elabora Oficio de reunion de trabajo, para los
Titulares de los Centros de Trabajo (Titulares de los
CT) que intervienen en levantamiento de informacién
estadistica, recaba firma del Titular de la DPPyP en el
Oficio original, reproduce 3 copias y turna: Original a
2 los Titulares de los CT que intervienen y distribuye las
copias a los demas CT que intervienen, Titular de la
DPPyP para su resguardo y Titular del Departamento
Analista Administrativo de Planeacion Institucional (Titular del DPI) archiva
como minutario de manera cronoldgica permanente en

la carpeta de oficios.

Pasa el tiempo

Elabora propuesta del Cronograma de atencion a
planteles, donde se calendariza a los planteles por
dia para que la captura en el sistema via internet y
turna al Titular del DPI para su revisién.

Presenta al Titular de la DPPyP la propuesta del
4 Cronograma de atencion a planteles para su
aprobacion.

¢Es aprobado el Cronograma de a tencion a
planteles?

No: Continua con la actividad 4A

Si: Continua con la actividad 5

Modifica el Cronograma de atencion a planteles de

Titular del Departamento de
Planeacion Institucional

Analista Administrativo A acuerdo a las observaciones del Titular de la DPPyP.
Regresa a la actividad 4
Realiza reunidn de trabajo, presidida por el Titular de
la DPPyP, con Titulares de los CT que intervienen,
Titular del Departamento de 5 confirmando fecha de inicio de revision, validacion y
Planeacién Institucional captura en el Formato Estadistico 911, entrega el

cronograma de atencion a los planteles e informa
la sede y establece la logistica de trabajo presencial o
virtual.
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Responsable No. Actividad

Elabora Circular informativa, donde notifica a los
Titulares de las Direcciones de Planteles (Titulares de
las DPL) y Titulares de los Centros EMSAD (Titulares
EMSAD), la fecha de atencion para la revisién,
validacion y captura del Formato 911 , recaba firma

6 del Titular del DPPyP, escanea Ila Circular
informativa, el cronograma de atenciéon a
planteles y formatos en PDF para el pre llenado del
formato 911 para revision, turna al correo
electrénico oficial de cada plantel adjuntando estos
documentos, archiva circular de forma cronoldgica
permanente en carpeta de oficios-

Pasa el tiempo

Inicia revision, validacion y captura del formato 911,
recaba firma en el Formato de Validacion de los
encargados de los CT de oficinas centrales que
revisan y validan la informacién de cada apartado de
los formatos.
Asigna equipo de cédmputo a los Titulares de las DPL y
Titulares EMSAD para el ingreso al Sistema de
Captura de Educaciéon Media Superior Via
Analista Administrativo Internet, acompafia durante su captura,
apoyandoles en dudas o situaciones que presente el
sistema, imprime del sistema dos tantos originales de
los 4 anexos del Formato Estadistico 911, recaba
sello del plantel y firma autdgrafa de los Titulares de
los DPL y Titulares EMSAD, entrega un tanto al Titular
de los DPL y Titulares EMSAD y el segundo tanto lo
resguarda temporalmente en archivero.
Elabora Oficio de entrega de los 4 acuses de los
Formatos estadisticos 911, al Titular de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior
de la Secretaria de Educacion de Veracruz (Titular de
la SEMSyYS de la SEV), recaba firma del Titular de la
DPPyP, escanea en PDF los 4 acuses de cada plante y
renombra con clave de escuela, reproduce 3 copias del
9 Oficio original y turna: Original al Titular de la
SEMSyS de la SEV, distribuye las copias de Ia
siguiente manera: al Titular de la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y Control Educativo de la
Secretaria de Educacion Publica (Titular de la UPECE
SEP), Titular de la Direccion General (Titular de la DG,
Titular de la DPPyP para su resguardo y Titular del
DPI, archiva como minutario y envia mediante a
DRIVE que habilita el Titular de SEMSyS.
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Responsable No.
10
11
12

Analista Administrativo
13
14
15
Titular de Planeacion

Institucional

15A

Analista Administrativo

O

A

oAV

Actividad

Captura y concentra la informacién de los 4 anexos
del Formato Estadisticos 911 de los Planteles del
COBAEV, en la base excel y archiva Formato
estadistico 911 en forma cronoldgica y permanente.
Clasifica datos estadisticos, en la base Excel de los
Planteles, y filtra para obtener informacién relevante
por Plantel, Zona e Institucién.

Elabora Indicadores Educativos con la informacion

obtenida de la base de datos estadisticos y de la
aplicacion de férmulas, de acuerdo a |los
Lineamientos para la formulacion de
Indicadores educativos emitido por la Secretaria
de Educacion Puablica; la cual debe informarse en la
Sesion de la Honorable Junta Directiva (HID).

Trascribe la informacion estadistica de la Base de
datos estadisticos y de los indicadores elaborados, al
Formato del Proyecto de la Estadistica Basica
de Ciclo Escolar en excel para dar presentacién e
imagen a esta informacién y turna al Titular del DPI
para su revision.

Pasa Tiempo

Presenta el Proyecto de la Estadistica Basica de
Ciclo Escolar, al Titular de la DPPyP, para su
autorizacion.

Recibe del Titular de la DPPyP, |la Estadistica Basica
de Ciclo Escolar y revisa si es autorizada.

¢Es autorizada l|la Estadistica Basica de Ciclo
Escolar?

No: Continlia con la actividad de 15A
Si: Continla con la actividad de 16

Modifica el documento Estadistica Basica de Ciclo
Escolar de acuerdo a las observaciones del Titular de
la DPPyP.

Regresa a la actividad 15
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Actividad

Elabora Oficio de publicacion, recaba firma del
Titular del DPI, solicitando la difusiéon del documento
de Estadistica Basica de Ciclo Escolar en la pagina
web institucional www.cobaev.edu.mx, reproduce una
copia del Oficio, turna Original al Titular del
Departamento de Tecnologias de la Informacién
Titular del DTI y archiva como acuse la copia del
Oficio de manera cronolégica permanente en la
carpeta de oficios.

Resguarda la versién impresa de la Estadistica
Basica de Ciclo Escolar original en forma
cronolégica permanente en el archivo del
Departamento de Planeacién Institucional del
COBAEV.

Fin del procedimiento
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Nombre del Procedimiento: Pagina
9.- Integracion de la Estadistica Basica 911 de Ciclo Escolar 1/2
Titular del DPI Analista Administrativo
INICIO
1 5 6
Realiza reunion de trabajo

Recbe del Titular de la presidida por el Titular de Ia 'abo"a Oficio de reunién Elabora Circular

DPPyP Oficio de solicitud DPPyP, con Titulares de los CT de trabajo para los informativa, notifi@ a

de la SPE, convocando que intervienen, confimma Titulares de los CT que Titulares de los DPL y

fecha de inicio de revisidn,

levantamiento de

intervienen, recaba firma del

EMSAD. Fecha de revision,

e 2% Hips validadén y captura en el Titular  de la DPPyP,

informacién de estadistica Formato 911, entrega reproduce, turna, distribuye, recaba, escanea, wrna y
en el FOI'thO 911, tuma cronograma, informa y resguarday archiva. archiva.

y archiva. establece.

Presenta el Proyecto de

© ®

e

Elabora

Inicia revision, validacion t

propuesta  del captura del Formato 911,

Presenta al Titular de la

DPPyP, la propuesta del la Estadistica Basica de gtrg:gi%;am: plantel :Se recaba firma en Formato
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de atencion a planteles
de

observaciones del Ti

de la DPPyP.

{Es
aprobado el Asigna equipo de computo
ggg&;s del TitEUIirdget. la Cronoorain a los Titulares de las DPL y
8 stadistica EMSAD para ingreso al
atencion a Basica de Ciclo Escolar y acuerdo < T|tullgsr;' sistema de captura,
planteles? revisa si es autorizada. imprime, recaba, firma,

entregay resguarda.

Al
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento:

10. Planeacion y coordinacion de las Sesiones del Consejo

Consultivo de Directores.

2.Cédigo:

PR-DPPyP-COBAEV-010-23

3. Objetivo:

Ejecutar las actividades para la celebracion del evento, con la
finalidad de analizar los problemas académicos y administrativos de
los planteles y en Colegiado proponer las soluciones que se estimen
convenientes.

4. Frecuencia:

Trimestral

5. Normatividad:

o Decreto de Creacion del Colegio de Bachilleres del Estado de
Veracruz articulo décimo tercero, publicado en la Gaceta Oficial del
Estado nimero 99, 30 de julio de 1988.

. Estatuto Organico del COBAEV, articulo 6, fraccién XVII,
publicado en Gaceta Oficial del Estado, 8 de marzo de 2021.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional:

017.Y-Educacién Media Superior(AI)

7. Normaso
consideraciones:

1. El calendario de las sesiones del Consejo Consultivo de Directores
(CCD) es propuesto y autorizado en la cuarta sesion ordinaria de
la Honorable Junta Directiva (HID).

2. En apego al Decreto de Creacion en el Capitulo Décimo tercero y

cuarto, en el Estatuto Organico Capitulo décimo séptimo Articulo
20, Fraccién VII, los directores de plantel integran al Consejo
Consultivo de Directores.

3. En cada sesién de Consejo Consultivo, los directivos deberan dar
seguimiento a los acuerdos de sesiones previas.

4. En cada sesion de Consejo Consultivo de Directores se levantara

el Acta correspondiente enfatizando los temas desarrollados y
acuerdos celebrados, firmando al calce todos los que integran el
Consejo Consultivo de Directores.

5. Las Sesiones podran realizarse de manera presencial o virtual por
decision del Presidente del Consejo Consultivo de Directores
(CCD).

6. En caso de sesidn virtual, se solicita mediante oficio al Titular del
Departamento de Tecnologias de la Informacién Titular del
(Titular del DTI), programar una Reunién Virtual en la
plataforma digital autorizada por la Institucidon, asi como la
transmision en formato streaming a los participantes enviandoles
el link mediante a Convocatoria para entrar a la sesién virtual.

7.

ara cada Sesion del CCD se realiza el tramite de Gestion de
Recursos Financieros mediante el Formato Unico de Requisicion
con el Presupuesto Programado, el cual lo proporciona el Depto.
De Recursos Materiales y Servicios Generales de la Direccion
Administrativa) para este concepto, a cargo del analista
administrativo encargado del proceso financiero.

WWW.COBAEV.EDU.MX
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Informacion del Procedimiento:

8.-La Agenda de Trabajo debe aprobarse 15 dias habiles antes
de la sesion del CCD.

9.Los insumos necesarios para la sesidon presencial y virtual
son: Material de Oficina: lapiceros, acrilicos de
personificadores, hojas blancas; Opalinas Cartulina Opalina,
engrapadoras y grapas, tarjetas, tijeras, cintas adhesivas y
porta gafete.

. Equipo tecnoldgico: Computadoras y Laptop, Impresora,
Proyector, Camaras, y Apuntadores.:
o Equipo de Sonido: Consolas, Adaptadores, Bocinas,
Micréfonos.
7.Normas o . Equipo de Ensamble: Mampara, Entarimado, Podium,
consideraciones: Presidium, Material de Disefio e Impresion: Agdendas, Folder con

caratula, Lona, Banners, Identificadores de mesa, Personificadores
de presidium, Gafete personales y plantilla de power point.

10.-La logistica para llevar a cabo las Sesiones del Consejo
Consultivo de Directores esta a cargo del Titular Departamento de
Planeacion Institucional (Titular del DPI), celebrando reuniones
simultaneas durante todo el proceso con el Titular del Departamento
de Tecnologias de la Informacion (Titular del DTI) y Titular del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales (Titular
del DRMySG); en las cuales se definiran los requerimientos y
tiempos de atencidn.

11.- Es atribucién del Titular de la DPPYP, proponer al Maestro de
Ceremonias.

. Titular de la Direcciéon de Planeacién, Programacion vy
Presupuesto. (Titular de |la DPPyP)
o Titulares de los Centros de trabajo (Titulares de los CT)
. Titular del Departamento de Planeacién Institucional(Titular
8. Participantes: del DPI)- . .
) ) . Titulares de las Direcciones de Plantel y Centros EMSAD

(Titulares de DPL y Centros EMSAD)

Titulares de las Coordinaciones de zona (Titulares de las CZ)
Analistas Administrativos

Maestro de Ceremonias

Propuestas de temas por las areas para Sesion
Requerimientos para las sesion presencial y virtual

Salén de Eventos para reunion presencial

9. Insumo:

10. Producto: Acta de Sesion de CCD.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Titular de la
Octubre Diciembre DireCCiéhrde Titular de la Honorable Junta
Prz:_;arger::gc(i)g;\ , Direccién General Directiva
2023 2023 Presupuesto
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11. Descripcion
Responsable No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

1
Titular del Departamento de
Planeacién Institucional
2
3
Analista Administrativo
Titular del Departamento de
! . 4
Planeacion Institucional
5
Analista Administrativo
Titular del Departamento de 6

Planeacion Institucional

Recibe del Titular de la Direccion de Planeacion
Programacion y Presupuesto (Titular de DPPyP) el
Calendario de las Sesiones trimestrales del Consejo
Consultivo de Directores (Calendario CCD) autorizado.
Acude y determina con el Titular de la DPPyP, fecha
especifica de sesidn trimestral, temas a tratar y logistica
para realizar de la sesion del CCD e indica al analista
administrativo elabore Oficio de reunion de trabajo.
Elabora Oficio de reunién de trabajo para los
Titulares de los Centros de Trabajo (Titulares de los CT)
que intervienen en la Sesién del CCD, recaba firma del
Titular de la DPPyP, reproduce tres copias del Oficio de
reunion de trabajo original y turna: Original a los
Titulares los CT que intervienen, distribuye las copias de
la siguiente manera: a los Titulares de |los
Departamentos que interviene, al Titular del DPPyP para
su resguardo y al Titular del DPI archiva como
minutario de manera cronoldgica permanente en la
carpeta de oficios.

Pasa el tiempo

Realiza reunién de Trabajo con Titulares de los CT que
intervienen en la sesion del CCD, especificando que se
realiza de forma Presencial y/o virtual, coordinando
fecha especifica, temas a tratar y tiempo de
intervencion de expositores, acordando fechas de
entrega presentaciones al correo electronico oficial del
Departamento de Planeacién Institucional e instruye al
analista administrativo de elaborar Oficio de
Formalizacion.

Elabora Oficio de Formalizacion a los Titulares de los
CT que intervienen en la sesiéon del CCD, recaba firma
del Titular del DPI, reproduce copias del Oficio de
formalizacion original y turna: Original a los Titulares
de los CT que intervienen y distribuye las copias de la
siguiente manera: a los Titulares de los Departamentos
que interviene, al Titular del DPPyP para su resguardo y
al Titular del DPI archiva como minutario de manera
cronoldgica permanente en la carpeta de oficios.

Pasa el tiempo

Recibe de los Titulares de los CT que intervienen, los
temas a tratar y tiempo de participacion en la sesién del
CCD y turna informacion al analista administrativo para
elaborar Agenda de Trabajo de la Sesion del CCD
(Agenda SCCD).
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Responsable No.
Analista Administrativo 7
8

Titular del Departamento de
Planeacion Institucional

8A

10

Analista Administrativo

11

12

Actividad

Elabora Agenda SCCD estableciendo las actividades y
horarios a desarrollarse y turna al Titular del DPI para
su aprobacion.

Recibe Agenda SCCD y presenta al Titular de la DPPyP
para su aprobacion.

Pasa el tiempo

¢Es aprobada la Agenda SCCD?

No: Continua con la actividad 8A

Si: Continua con la actividad 9
Modifica la Agenda SCCD de
observaciones del Titular de |la DPPyP

acuerdo a las

Regresa a la actividad 8

Recibe del Titular del DPI aprobacion de la Agenda
SCCD y archiva de forma cronoldgica temporal en la
carpeta CCD.

Elabora Oficio de solicitud de disefio e insumos (Oficio
SDI), al Titular del Departamento de Tecnologias de la
Informacioén (Titular del DTI), recaba firma del Titular
del DPI y reproduce dos copias del Oficio SDI en original
y turna: original: al Titular del DTI y distribuye las
copias de la siguiente manera: al Titular de la Direccién
Administrativa (Titular de la DA), al Titular del DPPyP
para su resguardo y al Titular del DPI archiva como
minutario de manera cronoldgica permanente en la
carpeta de oficios.

Pasa el tiempo

Elabora Oficio de invitacién, convocando a participar al
maestro de ceremonias, recaba firma del Titular del DPI,
reproduce dos copias y turna: Oficio de invitaciéon
original: al Titular del area de adscripcion del Maestro y
distribuye las copias de la siguiente manera: al Titular
del DPPyP para su resguardo y al Titular del DPI archiva
como minutario de manera cronoldgica permanente en
la carpeta de oficios.

Pasa el tiempo

Elabora Circular de convocatoria de la SCCD para los
Titulares de las Direcciones de Plantel y Centros EMSAD
(Titulares de los DPL, Centros EMSAD) en original para
asistir a la SCCD, recaba firma del Titular del DPPyP,
reproduce cinco copias y turna: Original a Titulares de
los DPL, Centros EMSAD vy distribuye las copias de la
siguiente manera: Titular de la Direccion General
(Titular de la DG), a los Titulares de los CT involucrados,
Titulares de CZ, Titular del DPPyP para su resguardo y
al Titular del DPI archiva como minutario de manera
cronoldgica permanente en la carpeta de oficios.
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Analista Administrativo

Titular del Departamento de
Planeacion Institucional

Analista Administrativo

SEMSyS
Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

No.

13

14

15

16

17

17A

18

19

20

20A

£

oAV

Actividad
Escanea la Circular de convocatoria de la SCCD vy
turna al correo institucional de los 71 planteles y a las 8
coordinaciones de zona, solicitando el acuse de recibo.

Pasa el tiempo

Confirma por correo electronico que los Titulares de las
DPL y Centros EMSAD envien acuse de recibido.

Pasa el tiempo

Elabora Lista de Asistencia original y toma asistencia
al inicio de la sesion del CCD.

Elabora Acta preliminar de la SCCD durante el
desarrollo de la SCCD e imprime en un tanto original y
turna al Titular del DPI.

Presenta el Acta preliminar de la SCCD a la Titular de
la DPPyP para su aprobacion.

¢Es aprobada Acta preliminar de la SCCD?

No: Continua con la actividad 17A

Si: Continua con la actividad 18

Modifica el Acta de la SCCD atendiendo observaciones
del Titular de la DPPyP.

Regresa a la actividad 17

Imprime en original Acta de la SCCD y recaba firma de
los Titulares de las DPL y Centros EMSAD, Titulares de
los CT que intervienen y archiva de manera permanente
en la carpeta del CCD.

Elabora Oficio de solicitud de publicacién del Acta
de la SCCD, recaba firma del Titular del DPI, reproduce
copia y turna: Original al Titular del DTI y archiva la
copia como acuse de recibo y archiva en la carpeta del
CCD.

Pasa el tiempo

Verifica, que se encuentre publicada el Acta de la
SCCD en la pagina Web del Colegio.

éSe encuentra publicada el Acta de la SCCD?

No: Continua con la actividad 20A

Si: Continua con la actividad 21

Realiza llamada telefénica al Titular del DTI e informa
que no se encuentra publicada el Acta de la SCCD.

Regresa a la actividad 20
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Responsable No. Actividad

Elabora Circular de conocimiento a los Titulares de
las DPL y Centros EMSAD dénde informa que ya se
encuentra publicada el Acta de la SCCD en la péagina
web del Colegio, recaba firma del Titular del DPPyP,

Analista Administrativo 21 reproduce las copias necesarias y turna: copia de la
Circular a los CT, Circular original al Titular de la
DPPyP para su resguardo y copia de la Circular al
Titular del DPI como acuse de recibo y archiva de
manera cronoldgica permanente en la carpeta del CCD.

Fin de procedimiento
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Nombre del Procedimiento: Pégina
10. Planeacién y coordinacién de las Sesiones del Consejo Consultivo de 1/3
Directores..
Titular del DPI Analista Administrativo
INICIO
1 6 3 S8A
i Recibe de los Titulares de Elabora Oficio de
Recibe del Titular de Ia los CT que intervienen reuniéon de trabajo para Modifica la Agenda SCCD
DPPyP Calendario de las temas a tratary turna @ los Titulares de los CT, de acuerdo a las
Sesiones trimestrales informacion al analista recaba firma del Titular dl observaciones del Titular
del CCD autorizado para elaborar Agenta DPPyYP, reproduce, tuma, de |a DPPyP.
SCCD. distribuye y archiva.
2 8 5 )
Acude y determina con el . Elabora_ _9ficio de
Titular de la DPPYP, fechas Reche 1o Agenda formalizacion,  recaba Recbe del Titular del DPI
a tratar en la SCCD e SCCD y presenta al firma del Titular del DPI, B e rbatsn e
indica al analista elabore Titular del DPPyP para dirigido a los Titulares de Agendg SCCD vy archiva
Oficio de reunion de su aprobacién. los CT, reproduce, tuma, .
trabajo. distribuye y archiva.
h 4
4 7 10
¢ Es
Realza  reunién  de aprobadola G Elabora Agenda SCCD Elabora Oficio de SDI al
o trabajo con los Titulares AS%‘::“[‘)’,? @ estableciendo adtividades Titular del DTI, recaba
de los CT que intervienen & y horarios y turna para su firma del Titular del DPI,
e instruye. aprobacién. reproduce, __tuma,
distribuye y archiva.

si dj
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‘ Nombre del Procedimiento: Pagina
10. Planeacion y coordinacion de las Sesiones del Consejo Consultivo de 2/3
Directores..
Analista Administrativo Titular del DPI
'8
11 14 17A @ 17
Elabora Oficio de # ’
invitacién  dirigido  al Confirma quelos Titulares Modifica Acta del SCCD Presenta el Acta
maestro de ceremonias, N de los DPly Centros atendiendo las preliminar del SCCD al
recaba firma del Titular del EMSAD envien acuse de observaciones del Titular Titular de la DPPyP para
DPI, reproduce, tuma, recibido. de |a DPPYP. su aprobacion.
distribuye y archiva. \
~
18
12 15 ¢Es
Elabora  Circular  de Imprime Acta de la SCCD aprobada
convocatoria de la SCCD Elabora Lista de original, recaba firma de Acta

dirigidos a los Titulares de
los DPL y Centros EMSAD,
recaba firma del Titular de
la DPPYP, reproduce,
turna, distribuye y archiva.

preliminar
de la
SCCD?

los Titulares de los DPL,
Centros EMSAD vy Titulares
de los CT que intervienen
y archiva.

asistencia original y toma
asistencia al inicio de la
Sesion CCD.

O

h 4

13

Escanea la Circular de
convocatoria de la SCCD
y tuma los 71 planteles y
8 CZ.

16 19

Elabora Oficio de solicitud
de publicacién del Ada de

Elabora Acta preliminar la SCCD dirigido al Titular

de la SCCD durante el del DTI, recaba firma del

desarrollo  del SCCD, >Titular de la DPI,

imprime y turna reproduce, twuma Yy
archiva.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

10. Planeacion y coordinacién de las Sesiones del Consejo Consultivo de

Directores..

Pagina

3/3

Analista Administrativo

20A
20
Realiza llamada telefénica
Verifica que se encuentre al Titular del DTI e informa
publicada Acta de Ia que no esta publicada el
SCCD en la pagina web Acta SCCD.
del Colegio.

iSe
encuentra
publicada
Acta de la
SCCD?

No

21

Elabora Circular de
conocimiento dirigido a
los Titulares de los DPL y
Centros EMSAD, recaba
firma del Titular del
DPPyP, reproduce, tuma,
distribuye y archiva.

FIN
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento:

11.-Evaluacién del Desempeno Institucional del COBAEV

2.Cédigo:

PR-DPPYP-COBAEV-011-23

3. Objetivo:

Analizar la Matriz de Indicadores para Resultados Institucional, con
el fin de mejorar la toma de decisiones respectivas, en el periodo
inmediato, que fortalezcan un servicio educativo de excelencia.

4. Frecuencia:

Anual.

5. Normatividad:

o Ley General de Desarrollo Social. Art. 81 Consejo Nacional de
Evaluacion quien coordina las evaluaciones de los programas, metas
y acciones de la Politica de Desarrollo Social.

. SHCP (2016) Metodologia del Marco Légico

. Diario Oficial de la Federaciéon (2013) Lineamientos para la
Construccion y Disefio de Indicadores de Desempefio mediante la
Metodologia del Marco Ldgico

. Estatuto Orgdnico del Colegio de Bachilleres del Estado de
Veracruz.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional:

017. Y-Educacion Media Superior (AI)

7. Normaso
consideraciones:

1.- El Departamento de Evaluacion Institucional establece su
metodologia de Evaluaciéon del Desempeno donde especifica los
criterios y lineamientos para su operacion.

2.- El Departamento de Evaluacién Institucional establece una
calendarizacion propuesta para la entrega de la informacién de los
Centros de trabajo y da 5 dias habiles de prérroga para los Centros
de Trabajo que no cumplieron en la fecha establecida.

3.- El Departamento de Evaluacion Institucional emitira un oficio de
recordatorio en caso de que los Titulares de los Centros de Trabajo
no entreguen la informacion requerida en tiempo y forma y con
copia a su titular de area para su conocimiento.

4.- El titular de cada centro de trabajo nombra a un enlace para el
control y seguimiento de indicadores institucionales de desempefio.

8. Participantes

o Titular de la Direccidon General del COBAEV (Titular de la DG)
. Titular de la Direccidon de Planeacion, Programacion y
Presupuesto (Titular de la DPPyP)

o Titular del Departamento de Tecnologias de la Informacion
(Titular del DTI)

o Titular del Departamento de Evaluacion Institucional (Titular
del DEI).
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Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

o Enlaces de los centros de trabajo de la Administracion
Central (ECTAC)

o Titulares de los Centros de trabajo de Ia
Administracion Central (Titulares de los CTAC)

o Titulares de las Direcciones de Area de Ila

Administracién Central (Titulares DAAC)
Analistas Administrativo
Auxiliar Administrativo

9. Insumo

Programa Institucional de Desarrollo (PIDE)
Formato de la Matriz de Indicadores para Resultados
Formato Informacion Complementaria (FIC)

Tablas, graficos y estadisticas.

o Oficio de Respuesta

Informe Anual de la Evaluacién del Desempefio Institucional del

10. Producto COBAEV
Fecha Elaboré Reviso Autorizoé
Elaboracion Autorizacion Titular de la
Octubre Diciembre Direccion de Titular de la Honorable Junta
Planeacion, Direccion General Directiva
2023 2023 Programacion y
Presupuesto
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11. Descripcion
Responsable

Titular del Departamento de
Evaluacion Institucional

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Titular del Departamento de
Evaluacion Institucional.

Titular del Departamento de
Evaluacion Institucional

Auxiliar Administrativo

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

Instruye al auxiliar administrativo, elabore Circular
Informativa y Calendario de fechas en original para
la revision de la Matriz de Indicadores de
Desempeino de las lineas estratégicas del
Programa de Desarrollo Institucional (PIDE).

Elabora Circular Informativa y Calendario de fechas
original, recaba firma del Titular del DEI, reproduce una
copia, turna de manera electrénica a los Titulares de los
CTAC recaba firma y/o sello de recibido en la copia y
archiva en la carpeta de Evaluacién del Desempefio
Institucional.

Pasa el tiempo

Recibe la instruccion del Titular del DEI, elaborar Oficio
para Reunion, recaba firma del Titular del DEI,
reproduce una copia y turna original del Oficio a los
Titulares y Enlaces de los CTAC, recaba firma y/o sello
de recibido en la copia y archiva en la carpeta de
Evaluacion del Desempefo Institucional.

Pasa el tiempo

Lleva a cabo la reunion de trabajo colegiado con los
Titulares y Enlaces de los CTAC para replantear la MIR
(linea base, meta anual, avance, etc.) Anual y elabora
Minuta de Trabajo.

Pasa el tiempo

Instruye al auxiliar administrativo elabore Oficio de
solicitud de informacion a los Titulares de los CTAC
requiriendo el avance semestral de la MIR por Linea
Estratégica del PIDE en fisico y por correo electronico.

Elabora Oficio de solicitud, recaba firma del Titular del
DEI, reproduce una copia y turna original del oficio a
los Titulares de los CTAC requiriendo el avance
semestral de la MIR por Linea Estratégica en fisico y
por correo electronico, recaba firma y/o sello de recibido
en la copia y archiva en la carpeta de Evaluacion del
Desempefio Institucional.
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Responsable

Titular del Departamento
Evaluacion Institucional

Auxiliar administrativo

Analista administrativo

Auxiliar administrativo

Titular del Departamento
Evaluacion Institucional

Auxiliar Administrativo

Analista administrativo

Auxiliar Administrativo

de

de

SEMSyS

Subsecretaria de Educacion
Media Superiory Supeior

No.

9A

9B

9C

9D

9D1

£

oAV

Actividad

Recibe Oficio de respuesta en original y copia de los
Titulares de los CTAC con la informacion solicitada y
turna al auxiliar administrativo

Sella y/o firma de recibo la copia del Oficio de
respuesta, archiva oficio original en la Carpeta de
Evaluacion del Desempefio Institucional y turna al
analista administrativo.

Revisa correo electronico institucional y verifica el
archivo digital que los Titulares de los CTAC hayan
enviado la informacion solicitada. Confirma de
recibido, descarga e imprime el archivo digital para su
analisis.

¢Cumplieron con la informacion solicitada?

No. Continua con la actividad 9 A

Si. Continua con la actividad 10

Elabora Oficio de recordatorio original, indicando que
la informacidon es insuficiente y/o nula y debe ser
enviada en fisico y al correo electrénico institucional
recaba firma del Titular del DEI en el Oficio, reproduce
una copia y turna Oficio original a los Titulares de los
CTAC, recaba sello y/o firma en la copia del Oficio y
archiva en la carpeta de Evaluacién del Desempefio
Institucional.

Pasa el tiempo

Recibe Oficio respuesta en original y copia de los
Titulares de los CTAC con la informacidén suficiente
solicitada y turna al auxiliar administrativo e informa al
Analista Administrativo revisar el correo electrénico
Institucional.

Sella y/o firma de recibo la copia del Oficio de
respuesta, archiva los Oficios en la Carpeta de

Evaluacion del Desempefio Institucional.

Revisa el correo electronico institucional y verifica el
archivo digital que los Titulares de los CTAC hayan
enviado la informacion solicitada. Confirma de
recibido, descarga e imprime el archivo digital para su
analisis.

¢Cumplieron enviando la informacion solicitada?

No. Continua con la actividad 9D1

Si. Continua con la actividad 10

Recibe instruccion del Titular del DEI, elaborar Oficio de
Extrafiamiento original, recaba firma del Titular del
DEI, reproduce una copia y turna Oficio original a los
Titulares de los CTAC que no enviaron la informacién
solicitada.
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Subsecretaria de Educacién ﬁ
Media Superiory Superior :

Regresa a la actividad 9 B

Elabora Reporte Semestral con los avances de los
indicadores de desempefio por Linea Estratégica del
PIDE, turna via correo electronico al Titular del DEI
para su conocimiento y toma de decisiones.
Integra el Reporte Semestral del Desempefio
Institucional y por Linea Estratégica del PIDE.
Recibe instruccién del Titular del DEI, elaborar Oficio
de Conocimiento, recaba firma del Titular del DEI,
reproduce una copia y turna el Oficio original al Titular
12 Titular de la DPPyP para su revision y toma de
decisiones, recaba firma y/o sello de recibido en la copia
del Oficio de Conocimiento y archiva en la carpeta de
Evaluacion del Desempefio Institucional.

Analista Administrativo 10

Titular de Departamento de

Evaluacion Institucional 11

Auxiliar Administrativo

Pasa el tiempo

Elabora Oficio de Peticiéon original solicitando a los
Titulares de los CTAC los Resultados Finales de la MIR
por Linea Estratégica, en acuerdo al PIDE y anexa
Formato Informacion Complementaria (FIC)

Auxiliar Administrativo 13 (anexo 4), recaba firma del Titular del DEI, reproduce
una copia del Oficio y turna Oficio original a los
Titulares de los CTAC, recaba firma y/o sello de recibido
en la copia del Oficio y archiva en la carpeta de
Evaluacion del Desempenfo Institucional.

Recibe de los Titulares de los CTAC, la informacion de

los Resultados Finales de la MIR por Linea

Estratégica y FIC (anexo 4) en original y copia en
14 fisico y/ correo electrénico para su analisis cuantitativo,
cualitativo y turna al auxiliar administrativo e informa al
analista administrativo revisar el correo electrénico
institucional.
Sella y/o firma de recibo la copia, archiva Ila
informaciéon de los Resultados finales de la MIR
por Linea Estratégica y FIC (anexo 4) en la Carpeta
de Evaluacion del Desempefio Institucional.
Recibe via electréonica la Informacién de los
Resultados Finales de la MIR por Linea Estratégica
y FIC (anexo 4) analiza, interpreta, valora los
resultados y elabora Informe de Evaluacién por
Analista Administrativo 16 Linea Estratégica asi como emite recomendaciones
susceptibles de mejora y turna al Titular del DEI via
correo electrénico para su revisidon y conformacion del
Informe Anual de la Evaluacion del Desempefio
Institucional.
Integra la informacién para la aprobacién del Informe
Anual de Evaluacion del Desempeiio Institucional,
revisa e imprime en original y instruye al auxiliar
administrativo de elaborar Oficio de aprobacion.

Titular de Departamento de
Evaluacion Institucional

Auxiliar Administrativo 15

Titular del Departamento de

Evaluacion Institucional 17
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Subsecretaria de Educacién ﬁ
Media Superiory Superior :

Responsable No. Actividad
Elabora Oficio de Aprobacion original, recaba firma
del Titular del DEI, anexa Informe Anual de
Evaluacion del Desempeiio Institucional, reproduce
una copia del Oficio y turna al Titular de la DPPyP para
su revision y aprobacién. Recaba firma y/o sello en la
copia del Oficio y archiva en la Carpeta de Evaluacién
del Desempefio Institucional.

Auxiliar Administrativo 18

Pasa el tiempo

Recibe del Titular de la DPPyP el Informe Anual de
Titular del Departamento de 19 Evaluacion del Desempeiio Institucional vy verifica
Evaluacion Institucional si existen observaciones al Informe Anual de
Evaluacion del Desempeiio Institucional.
¢{Existen observaciones al Informe Anual de
Evaluacion del Desempeiio Institucional?
Si: continua actividad 19 A
No. Continua con la actividad 20
Corrige el Informe Anual de Evaluacion del
19A Desempeno Institucional, de acuerdo a las
observaciones emitidas por el Titular de la DPPyP .

Titular del Departamento de
Evaluacion Institucional

Regresa a la actividad 19

Elabora Oficio de Difusion original, recaba firma del
Titular del DEI, reproduce una copia y turna al Titular
del Departamento de Tecnologias de la Informacion
(Titular del DTI) para la difusidon en la pagina Web del

Auxiliar Administrativo 20 Informe Anual de Evaluacion del Desempeiio
Institucional, recaba firma y/o sello en la copia del
Oficio y archiva en la Carpeta de Evaluacion del
Desempefio Institucional.

Recibe Oficio de Respuesta en original del Titular del

DTI indicando que el Informe Anual de Evaluacién

Titular del Departamento de 21 del Desempeiio Institucional se encuentra publicado

Evaluacion Institucional en la pagina Web del Colegio y turna al auxiliar
administrativo.

Recaba sello y/o firma en la copia del Oficio de
Auxiliar Administrativo 22 RespuesEa y al_‘chiya en la Carpeta de Evaluacién del
Desempeno Institucional.
Elabora Circular informativa original, anexa Informe
Anual de Evaluacion del Desempeiio Institucional
impreso recaba firma del Titular del DEI, reproduce
copia, turna Circular original al Titular de la DG y
Auxiliar Administrativo 23 Titulares de las Direcciones de Area de la Administracién
Central (Titulares DAAC) para su conocimiento, recaba
firma y/o sello en la copia de la Circular y archiva en la
Carpeta de Evaluacion del Desempefio Institucional.
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Responsable No. Actividad

Recibe instruccién del Titular del DEI, elaborar Circular

Informativa original, indicando que el Informe Anual

de Evaluacion del Desempefo Institucional se

encuentra publicado en la pagina Web del Colegio para

Auxiliar Administrativo 24 su consulta. Recaba firma del Titular del DEI, reproduce
una copia de la Circular y turna a los Titulares de los
DAC, recaba firma y/o sello en la copia de la Circular
y archiva en la Carpeta de Evaluaciéon del Desempefio
Institucional

Conecta con el procedimiento de Elaboracion de la Matriz de Indicadores para
Resultados del COBAEV.
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Nombre del Procedimiento: | Pagina
11. Evaluacién del Desempefio Institucional del COBAEV 1/3
Titular del DEI Auxiliar Administrativo
INICIO
1 7 2 8
Elabora Circular
Recib ofici d Informativa v
Instruye elaborar Circular eone ICio e calendario de fechas, Sella y/o firma la copia del
Informativa y Respuesta de los recaba firma del Titulare Oficio de respuesta vy
Calendario de fechas Titulares de los CTAC vy del DEI, reproduce copia hi fici iginal
N turna. . rep copia, archiva oficio Original.
turna, recabay archiva.
4 9B 3 9A
= : o fici
Lleva a cabo la reunuion - Recibe la instruccion de Eclaact:g'rcjaatorig lciﬁdican?dﬁ
de trabajo con los Recbe Oficio_ de elaborar  Oficio  para que la informacién es
o Titulares de los CTAC para respuesta de los Titulares Reunién, recaba firma del INSGROGHES . Tacaba: Firma
replantear la MIR vy de los CTAC , tuma e Titular del DEI, reproduce del Titulare del DEI
elabora Minuta. informa. cop}?, tuma, recaba vy reproduce copia, tuma.
archiva recaba y archiva.
v
5 11 6 ocC
Elabora Oficio de
Solicitud de Sella y/o firma la copia del
ik Integra el Reporte informacién, recaba = s
Lr;stmyesgll?ggir Of"':j"e) serigestral. P firma del Titulare del DEI, Of'ﬁ.'o df‘? _rec:;pu_estla 4
e IO reproduce copia, tuma, archiva oficio Original.
= recaba y archiva.
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Nombre del Procedimiento: ‘ Pé;ina
11. Evaluacién del Desempefio Institucional del COBAEV 2/3
Analista Administrativo Auxiliar Administrativo
9 ob oD1 15
Revisa correo electronico y Recbe, lov pstiuccion. de
. PR 4 A heod elaborar  Oficio ara Sella o firma la copia,
Revvlr—sa correome'lectrog!c_oyl verifica archivo digital , Extrafiamiento, regaba armivc-\:// la Informac?én
Zg;'ﬁﬁa ardelvo reci!)gi:jts confirma de  rechbido, firma del Titulare del DEI, de los Resultados
descarga e imprime. 4 descarga e imprime. reproduce copia, tuma, Finales de la MIR por
recaba y archiva. Linea estratégica y FIC.
- . éCumpliero No 12 1i8
cCumphero nconla
_nconla informacié Recibe la instruccién de Elabora  Oficio de
informacié n elaborar  Oficio para Aprobacién, recaba firma
n solicitada? conocimiento, recaba del Titular del DEI, anexa
solicitada? firma del Titular del DEI, é’\‘;‘::’a‘:ién Anual dd;

reproduce copia, tuma,

recaba y archiva. Desempeiio Institucional,

reproduce copia, recaba vya

archiva.
O T O
L 1

16 10 13 20
Recibe via correo electrdnico la S
Informacién de los EIat_)o_r? Oficio de Elabora Oficio de
Resultados Finales de la Elabora Reporte peticion, anexa FIC, Difusiéon, racaba firma del
MIR por Linea estratégica y semestral con los recaba firma del Titular c_lel Titular dé| DEI, reproduce
o E"‘E'd'"te""e‘z' l\’at:g'a avances de los indicadores DEI, reproduce copia, copia, tuma, recaba vy
os resultados y  elabora yturna. turna, recabay archiva. hiv ’
Informe de ewvaluacién por arcniva.

Linea Estratégica.

1
£l :
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Secretaria
de Educacién

14

Recibe de los Titulares de
los CTAC la Informaciéon
de los Resultados
Finales de la MIR por
Linea estratégica y FIC,
turna e informa.

Subsecretaria de Educacién
Media Superior y Superior

E

COBAEV

Titular del DEI

19

Recibe del Titular de Ia
DPPyP el Informe Anual
de Evaluacién del
Desempeiio
Institucional y verifica.

@ ™
17
Integra la Informacion
para la aprobacion del
Informe Anual de
Evaluacion del Desempefio
Institucional e instruye
elaborar Oficio
@ ~
21
a ™
Elabora Oficio de
Difusioén, racaba firma del
Titular del DEI, reproduce
copia, tuma, recaba vy
archiva.
. J

s =l Informe
Anualde

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

‘ Pagina

11. Evaluacién del Desempefio Institucional del COBAEV 3/3

19A

Corrige el Informe Anual
de Evaluacién del
Desempeiio
Institucional

del
Desempeiio
stitucion,;
2

iar Administrativo

22

Elabora Oficio de
Difusién, recaba firma del
Titular del DEI, reproduce
copia, tuma, recaba vy

archiva.
- ~
23
rEIabora Circular N
Informativa anexa
Informe Anual de
Evaluacién del

Desempenio Institucional,
recaba firma del Titular del
DEI, reproduce copia, turna,
krecaba y archiva.

' ™
24
Y~ Recbe la instruccidn de )
elaborar circular
informativa, informando
que va se encuentra

publicado, recaba firma del
Titular del DEI, reproduce
copia, turna, recaba v

\_ archiva.

Conecta con e
procedimiento
de Elaboracion
de la Matriz de
Indicadores

para
Resultados del
COBAEV.
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Media Superior y Superior Comngv

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento:

12.- Elaboracién de la Matriz de Indicadores para Resultados del
COBAEV.

2.Céodigo:

PR-DPPPYP-COBAEV-012-23

3.0bjetivo:

Monitorear y evaluar al Programa Institucional de Desarrollo
(PIDE) a fin de tomar decisiones que permitan mejorar los
resultados del Colegio

4.Frecuencia:

Sexenal

5. Normatividad:

1.- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
(LFPRH) 2006 el Sistema de Evaluacién del Desempefio (SED) Art. 2
2.-Ley General de Desarrollo Social. Art. 81 Consejo Nacional de
Evaluacion quien coordina las evaluaciones de los programas, metas
y acciones de la Politica de Desarrollo Social.

3.-Secretaria de Hacienda y Crédito Publico emite las disposiciones
para la planeacién y evaluacién de los indicadores del sistema, que a
su vez forman parte del proyecto de presupuesto de egresos de la
federacién

4.-Estatuto Organico del 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 Centros de Trabajo deben contribuir a las acciones
implementadas para la elaboracién de los indicadores estratégicos y
de gestion.

2.- La construccion de los indicadores se realiza de acuerdo a la
metodologia del marco légico y los documentos normativos que
rigen cada &rea, a fin de medir el cumplimiento de las lineas
estratégicas establecidas en el Programa Institucional de Desarrollo
del COBAEV.

3.- Cada centro de trabajo designa un enlace para el seguimiento y
control de los indicadores de desempeio establecidos en su Matriz
de Indicadores para Resultados.

8. Participantes

e Titular de la Direccién General del COBAEV. (Titular de la DG)

e Titular de la Direccion de Planeacion, Programacion vy
Presupuesto (Titular de la DPPyP)

e Titular de los Centros de Trabajo de la DPPYP (Titular CT de la
DPPyP)

e Titulares de los Centro de Trabajo de Administracién Central
(Titulares de los CTAC)

WWW.COBAEV.EDU.MX
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Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior COBAEV

Informacion del Procedimiento:

e Enlaces de los Centros de Trabajo de la Administracion
Centrales (ECTAC)
Analista Administrativo
Auxiliar administrativo
Agenda 2030
Plan Nacional de Desarrollo
Plan Estatal de Desarrollo
Programa Sectorial de Educaciéon del Estado de Veracruz
Programa Institucional de Desarrollo
Metodologia del Marco Ldgico
Fichas Técnica Indicadores de Desempeio Institucional
Matriz de Indicadores para Resultados del COBAEV. (MIR)

8. Insumo

9. Producto
Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Titular de la
Octubre Diciembre D|reCC|or1’de _ T|tL!Ilar de la Hon0|.‘able. Junta
Planeacion, Direccion General Directiva
2023 2023 Programacion y
Presunuesto
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Subsecretaria de Educacién ﬁ
Media Superiory Superior :

11. Descripcion

Responsable No. Actividad

Inicio del Procedimiento
Instruye al auxiliar administrativo elabore Circular
Informativa original donde se convoca a reunion con
el Titular de la Direcciéon de Planeacidn, Programacion
y Presupuesto (Titular del DPPyP) y Titulares de los
Titular del Departamento de Centros de Trabajo de la DPPyP (Titulares de los CT de
Evaluacion Institucional la DPPyP) con la finalidad de exponer los lineamientos
a seguir en la conformacion de la Matriz de
Indicadores para Resultados (MIR), en acuerdo a
las lineas de accién del Programa Institucional de

Desarrollo (PIDE).
Elabora Circular informativa, recaba firma del
Titular del Departamento de Evaluacién Institucional
(Titular del DEI), reproduce copia y turna copia de la
2 Circular informativa a los Titulares de los CT de la
Auxiliar Administrativo DPPYP, recaba acuse en la Circular Informativa
original, archiva de manera cronoldégica permanente

en la Carpeta respectiva.

Pasa el tiempo

Lleva a cabo la reunién coordinada con el Titular de la
DPPyP y Titulares de los CT de la DPPYP y analista
administrativo, expone una primera version de

Titular del Departamento de propuesta de MIR que dara cumplimiento a las lineas

Evaluacién Institucional de accion propuestas en el PIDE vigente. Toman los
acuerdos respectivos en Minuta de Trabajo, las
cuales seran de observancia en las reuniones con los
Titulares de los CTAC.

. . . Realiza las correcciones a la primera version de

Analista Administrativo 4 P

propuesta de la MIR.
Titular del Departamento de Instruye al auxiliar administrativo, elabore Circular
Evaluacion Institucional de entrega de la propuesta de la MIR original.

Elabora Circular de entrega de la propuesta de la
MIR original, recaba firma del Titular del DEI,
reproduce tres copias y distribuye de la siguiente

6 manera: Original de la circular de entrega al Titular
de la DPPyP, ccp a los Titulares de los CT de la DPPyP
y recaba acuse de recibo en la ccp y archiva de forma
cronolégica permanente en la carpeta respectiva.
Recibe instruccién del Titular del DEI, elaborar
Cronograma de Trabajo y Oficio de Conocimiento
en original, donde establece las fechas de las
reuniones con los Titulares y Enlaces de los centros de

7 trabajo de la administracién central (CTAC) vy
representante de la Direccion General (RDG) para
revision, ajuste y aprobacion de la MIR de acuerdo a
la linea de accién de su competencia en apego al
PIDE.

Auxiliar Administrativo
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Responsable

Auxiliar Administrativo

Titular del Departamento de
Evaluacion Institucional

Analista Administrativo

Titular del Departamento de
Evaluacion Institucional

Auxiliar Administrativo

9A

10

11

12

13

Actividad
Recaba firma del Titular del DEI, reproduce una copia,
turna el Cronograma de trabajo y Oficio de
conocimiento en original a los Titulares de los CTAC
y representante de la DG en fisico y por correo
electronico, dénde establecen las fechas de reuniones,
recaba firma y /o sello de recibido en la copia y
archiva de manera cronolégica permanente en la
Carpeta respectiva.
Realiza reunién con los Titulares, ECTAC y RDG,
presenta la MIR con la finalidad de esclarecer dudas,
ajustes y emitir su aprobacién. Analizan si existen
aclaraciones, dudas y/o ajustes para realizarle a la
MIR.
¢Existen aclaraciones, dudas y/o ajustes para
realizarle a la MIR?
Si. Continua con la actividad 9 A
No. Continua con la actividad 10
Realiza los cambios a la MIR de su competencia con
los Titulares, ECTAC y Analista Administrativo vy se
da por avalada.

Continua con la actividad 10

Elabora las Fichas Técnicas IID de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Metodologia del
Marco Légico y siguiendo la alineacién de la Agenda
2030, Plan Nacional de Desarrollo, Plan Estatal
de Desarrollo, Programa Sectorial de Educacion
de Veracruz y PIDE.

Instruye al auxiliar administrativo, elabora Oficio de
Aprobacién de la MIR dirigido a los Titulares de los
CTAC de su competencia.

Elabora Oficio de Aprobacion de la MIR, recaba
firma del Titular del DEI y adjunta la Ficha Técnica
IID original, reproduce una copia del Oficio y turna
ambos documentos en original a los Titulares de los
CTAC. Recaba firma y /o sello de recibido en la copia
del oficio y archiva de manera cronoldgica
permanente en la Carpeta.

Elabora Oficio de Conocimiento de la MIR recaba
firma del Titular del DEI, reproduce copia, adjunta
Ficha Técnica IID original y turna al Titular de la DG
ambos documentos originales y Titulares de las DAAC
y CTAC responsables de su seguimiento en fisico y por
correo electronico, recaba firma y /o sello de recibido
en la copia y archiva de manera cronoldgica
permanente en la Carpeta.

Conecta con el Procedimiento de Evaluacion del Desempeiio Institucional del COBAEV
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Nombre del Procedimiento: Pagina
12 .- Elaboracion de la Matrizde Indicadores para Resultados del COBAEV. 1/2
Titular del DEI Analista Administrativo Auxiliar Administrativo
INICIO
1 a4 2 8
Instruye elaborar Circular i Recaba forma del Titular
Informativa, donde se ) ) Elabora Circular del DEI, reproduce copia,
convoca a reunion con el Realiza las correcciones a Informativa, recaba tuma Cronograma de
Titular de la DPPYP vy la primera version de la firma del titular del DEI, Trabajo y Oficio de
Titulares de los Ct de la propuesta MIR. reproduce copia, tuma vy Conocimiento, recaba y
DPPyP. recaba. Y archiva archiva.
9 ® 5
2 Ii/l .
3 10 6 12
Lleva a cabo la reunién Elabora Fichas Técnicas Elabora  Circular  de Elabora __ Oficio de
coordinada con el Titular IID de acuerdo a los entrega de la propuesta de Aprobacion de la MIR,
de la DPPyP, exponen lineamientos ~ establecidos la MIR, recaba firma del recaba firma del Titular C"lel
primera version de la MIR por la Metodologia del Titular del DEI, reproduce, DEL,  adjunta  Ficha
y ~ toman acuerdos en Marco Légico. distribuye, recaba aause y Técnica IID, reproduce
Minuta de Trabajo. archiva. copia, tuma, recaba vy
archiva.
y
3
= 7 13
Recibe la instruccion del .Elabora Oficio de
Instruye  al  auxiliar Titular del DEI elaborar Conocimiento de la
administrativo elabore Cronograma de trabajo MIR, recaba firma del
Circular de entrega de la Yy . Oficio de Titular del DEI, adjunta
propuesta MIR. conocimiento, Bete Ficha Técnica IID,
revision, ~ ajuste Y reproduce copia, tuma,
aprobacion dela MIR. recaba y archiva.
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para
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No

11

Instruye elaborar Oficio
de Aprobacion de Ila
MIR, dirigidko a los
Titulares de los CT de su
competencia.
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento:

13. Coordinacion y seguimiento del Programa de Metas Anuales con
Enfoque a Resultados (PMAER).

2.Cédigo:

PR-DPPyP-COBAEV-013-23

3. Objetivo:

Integrar y dar continuidad a los reportes e informes del PMAER, para
medir el seguimiento y cumplimiento de las metas y proyectos
programados en cada uno de los centros de trabajo del COBAEV.

4. Frecuencia:

Periddico

5. Normatividad:

o Programa de Metas Anuales del ejercidé fiscal.

o Decreto de Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal,
ultima actualizacidon 30 de diciembre del 2021; articulo 2, Estructura
programatica y evaluacion.

. Estatuto Organico del COBAEV, publicado en Gaceta Oficial
del Estado el 8 de marzo del 2021, capitulo tercero, articulo 5,
fraccion I y IV, Capitulo cuarto, Articulo 6, fraccion II y IX, Capitulo
Décimo Tercero, Articulo 16, fraccion I, II, IV y VII.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional:

017.Y-Educacién Media Superior(AI)

7. Normas o
consideraciones:

1. El Departamento de Programaciéon y Seguimiento, rige sus
actividades a desarrollar a nivel institucional con el Plan Nacional de
Desarrollo, Plan Sectorial de Educacion, Plan Veracruzano y Plan
Institucional de Desarrollo (PIDE) con el Programa de Metas Anuales
con Enfoque a Resultados (PMAER), mismo que se sustenta en la
metodologia del marco légico (MML).

2.-La Secretaria de Finanzas y Planeacién (SEFIPLAN) es la
responsable de autorizar el presupuesto del COBAEV para cada
ejercicio presupuestal.

3.-El Departamento de Programacion y Seguimiento es el
responsable de establecer un cronograma de actividades, asi como
de la integraciéon del PMAER del ejercicio fiscal del afio siguiente
para cada uno de los Centros de Trabajo del COBAEV, que incluye
los objetivos, indicadores, unidad de medida, medios de verificacion
Yy supuestos.

4.-El Departamento de Programacién y Seguimiento establece la
programacién anual del PMAER para cada uno de los Centros de
Trabajo autorizados e informa por medio de la circular las fechas de
entrega del mismo.

5.- La programacién de PMAER se realiza en el Sistema en linea

denominado: Programa de Seguimiento y Evaluacion del Programa
de Metas Anuales (PSEPMA).
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Informacion del Procedimiento:

6.-Los titulares de los Centros de Trabajo son los responsables de
elaborar su programacién de acuerdo con los lineamientos con base
a lo establecido por SEFIPLAN para cada ejercicio fiscal. )
7.-Los Centros de Trabajo corresponden a las Direcciones de Area,
Coordinaciones de Zona y Planteles del Colegio de Bachilleres del
Estado de Veracruz.

8.- El Programa de Metas Anales con enfoque a resultados (PMAER)
es una actividad institucional.

9.- El departamento de Programacién y Seguimiento es responsable
de establecer un Calendario para la captura de los avances
mensuales del PAMER, para cada uno de los centros de trabajo.

10.- El seguimiento del PMAER se realiza en el sistema en linea
PSEPMA.

11.- Los centros de trabajo que requieran reprogramar una meta
deberan solicitarla con un minimo de 3 dias de anticipacién al
periodo de captura calendarizado por el departamento de
Programacion y Seguimiento; en los casos siguientes: la meta
dependa de un entre externo al centro de trabajo, por limitantes en
recursos humanos, recursos materiales, recursos financieros o por
situacion fortuita o de fuerza mayor no controlable.

12.- Al no capturar en el PSEMA, o no lograr la meta del desempefio
en el indicador de eficacia programatica mensual, se debera realizar
la accion correctiva pertinente, de acuerdo al procedimiento de
control correspondiente de acuerdo al SGEE.

13.- Los centros de trabajo deberan realizar |a captura de evidencia
al drive en un horario de 8:00 a 15:00 el dia que se apertura el
sistema. El sistema se cerrara a las 15:00 horas y no se volvera a
apertura. Se valida el dia que se apertura y al siguiente dia en un
horario de 8:00 a 15:00 horas. El centro de trabajo tiene la
obligaciéon de verificar que su evidencia sea legible y debe estar
pendiente de sus observaciones para corregirlas.

14.- Al no subir al drive de PAMER, las evidencias de las actividades
capturadas en el seguimiento, no se valida.

15.- El documento correspondiente a la evidencia de cada meta
capturada, deberd llevar el nombre del archivo, el proyecto y la
meta a la que corresponde, para que se proceda a su validacion. Las
evidencias de la meta del Programa Interno de Proteccion Civil, se
validara Unicamente con los formatos correspondientes a las
actividades del programa; la meta del programa de Seguridad,
Higiene y medio ambiente en el trabajo se validara Unicamente con
los formatos que le corresponden y la meta de la Unidad de Género
se validard Unicamente con la captura de pantalla del envié del
Informe de Actividades a la Unidad de Género.

PMAER.
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17.- En atencién a la normatividad vigente, mensualmente se
turnard al Organo Interno de control del ACOBAEV, el informe de
eficacia Programatica mensual del PAMER.

18.- El departamento de Programacién y Seguimiento elabora
trimestralmente el Informe de resultados de Eficacia Programatica,
el cual da a conocer a los Centros de Trabajo.

19.- El departamento de Programacién y Seguimiento elabora
anualmente el Informe de resultados de Eficacia Programatica, el
cual da a conocer a los Centros de Trabajo.

. Titular de la Direccion General (Titular de DG).
. Titulares de las Direcciones de Area (Titulares de las DA).
. Titular de la Direcciébn de Planeacién, Programacion vy
Presupuesto (Titular de la DPPyP).
. Titular De Enlace interinstitucional de coordinadores
(Titulares de EIC).
. Titular del Organo Interno de Control (Titular del OIC)
. Titular del Departamento de Programacién y Seguimiento
8.Participantes: (Titular del DPyS).
. Titular del Departamento de Control Presupuestal (Titular
DCP)
. Titulares de las Coordinaciones de zona (Titulares de CZ).
. Titulares de los planteles (Titulares DPL).
. Titulares de planteles de educacion media a distancia
(Titulares de planteles EMSAD)
. Titulares de los Centros de Trabajo (Titulares de los CT).
. Analista administrativo.
. Formato de Integracién del Programa de Metas Anuales.
9.Insumo: " Plataforma Institucional (Apartado del PSEPMA).
Programaciones anuales.
10.Producto: Informe de Eficacia Programatica.
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Titular de la
Octubre Diciembre Direcciéplde Titular de la Honorable Junta
Planeacion, Direccién General Directiva
2023 2023 Programacion y
Presupuesto
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Considera la planeacion estratégica institucional

vigente derivada del Programa Institucional de

Desarrollo (PIDE) y el Anteproyecto Presupuesto
Titular del Departamento de 1 de Egresos del COBAEV e instruye al analista
Programacion y Seguimiento elaborar Circular de solicitud de la integracion/la
eliminacion de metas de acuerdo con el nuevo
ejercicio fiscal, como actividad Institucional.
Elabora Circular de solicitud de la
integracion/eliminacion de metas de acuerdo con
el nuevo ejercicio fiscal, como actividad Institucional,
recaba la firma del Titular de la Direccion de
Planeacion, Programacion y Presupuesto (Titular de la
DPPyP) en la Circular de solicitud para Ila
integracion/eliminacion de metas, reproduce los
tantos necesarios y distribuye de la siguiente manera:
a los Titulares de los Centros de Trabajo (Titulares de
los CT), Titular de DPPYP Circular original para su
Analista Administrativo resguardo y al Titular del Departamento de
Programaciéon y Seguimiento (Titular de la DPyS),
archiva cronoldogica permanente circular de
solicitud de la integracion/eliminacion de metas
en la Carpeta de PMA del Departamento de
Programacion y Seguimiento..
Turna mediante correo electronico el Formato de
Integracion del Programa de Metas Anuales con
enfoque a resultados (FIPMAER) a los Titulares de
los CT.

Pasa el tiempo

Integra las Propuestas de Programacion Anual (la
documentacion de propuestas de acciones y metas
para la integracién del PMAER) de los Titulares de los
CT del COBAEV, atiende y adecua la programacién de
4 actividades y metas de Oficinas Centrales, instruye al
analista administrativo a archivar los oficios de
propuestas de Programacion Anual y elaborar
Oficio de reunion de trabajo para la integracion del
PMAER.
Elabora Oficio de reunién de trabajo, recaba firma
del Titular del DPyS, fotocopia los tantos necesarios y
turna a los Titulares de CT, recabando acuse de recibo
y archiva de manera cronoldgica permanente.

Titular del Departamento de
Programacion y Seguimiento

Analista Administrativo.

Pasa el tiempo
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Responsable No.
6
7
Titular del Departamento de 7A
Programacion y Seguimiento
8
9
Analista Administrativo. 10
11
Titular del Departamento de
Programacion y Seguimiento.
12

O

A

oAV

Actividad

Realiza reuniones de Trabajo con los Titulares de CT
de oficinas centrales exponiendo los ejes estratégicos
de la planeacién, para la elaboracion del PMAER del
siguiente afio, elabora Minuta de trabajo de las
reuniones realizadas con los Titulares de lo CT de
oficinas centrales para actualizar y consensar las
metas que se derivaran a las Coordinaciones de Zona
y Planteles, recaba firma de los Titulares de los CT.

Pasa el tiempo

Revisa y adecua la programacion de actividades y
metas de los Titulares de los CT (Oficinas Centrales).
¢Existen modificaciones en la programaciéon de
actividades y metas?

Si: Continua con la actividad 7A

No: Continua con la actividad 8

Realiza reuniones de trabajo con los Titulares de los
CT, exponiendo las metas que integraran el PMAER
para el afio siguiente

Regresa a la actividad 7

Integra y turna el anteproyecto del PMAER
mediante Oficio y en archivo electrénico al Titular del
Departamento de Control Presupuestal (Titular del
DCP) para que elabore el anteproyecto de
presupuesto de egresos.

Pasa el tiempo

Carga la Programaciéon Anual en el Sistema de
Programacion, Seguimiento y Evaluacion del
Programacion de Metas Anuales (PSEPMA) e
instruye al analista administrativo elaboré de
Circular de Solicitud de revision de las metas
anuales para requerir a las Coordinaciones vy
Planteles del COBAEV revisar la programacion cargada
en el PSEPMA vy capturar la programacién de las
metas que no son transversales.

Elabora Circular de Solicitud de revision de las
metas anuales para los Titulares de CZ y Titulares
DPL para revisar la programacién cargada en el
PSEPMA vy capturar la programacion de las metas que
no son transversales; recaba la firma y turna al titular
DPyS la Circular de Solicitud de revision de las
metas anuales.

Turna por correo electrénico la Circular de Solicitud
de Revision de las Metas Anuales.

Pasa el tiempo

Verifica y valida en el sistema PSEPMA la integracion
de la informacion de las metas a realizar durante el
ano, de cada Coordinacion de zona y Plantel.
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Responsable No.
12A
Titular del Departamento de
Programacioén y Seguimiento.
13
14
15
Analista Administrativo.
16
17
18

O

A

oAV

Actividad
¢Esta correcta esta informacion?
No: Continua con la actividad 12A
Si: Continua con la actividad 13
Notifica a los Titulares de los CT via telefénica o por
medios electrénicos la revision de la captura en el
sistema PSEPMA e informa las observaciones a la
captura.

Regresa a la actividad 12

Instruye al analista administrativo elabore de la
Circular de Solicitud de la Programacion Anual,
para requerir a los Titulares de los CT de oficinas
centrales el PMA anual firmado en original y copia.

Elabora la Circular de Solicitud de Ia
Programaciéon Anual, recaba la firma del Titular del
DPyS. Turna copias de Circular de Solicitud de la
Programacion Anual a los Titulares de los CT.
Archiva acuse de Circular original de manera
cronoldgica permanente en la carpeta de Circulares
del Departamento de Programacion y Seguimiento.

Pasa el tiempo.

Recepciona de los Titulares de los CT de oficinas
centrales la PMAER firmada en original y copia, sella
de recibido, recaba firma del Titular del DPyS vy
devuelve copia al centro de trabajo y archiva original
de PMAER de manera cronolégica permanente en la
carpeta de Programacion Anual.

Recibe instruccién del Titular del DPyS, de imprimir
dos tantos de la Programacion Anual de las
Coordinaciones de Zona y Planteles, recaba firma del
Titular de DPyS.

Elabora Oficios de envio de programaciones
anuales, recaba la firma del Titular del DPyS, vy turna
por paqueteria los Oficios de envio de
programaciones anuales y la programacion
anual a los Titulares de las CZ y Titulares de los DPL.

Pasa el tiempo

Concentra las Programaciones Anuales enviadas
por los Titulares de las CZ y los Titulares de los DPL,
archiva de manera Cronoldgica permanente en la
Carpeta de programaciones anuales.
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Responsable No. Actividad
Recibe la instruccion del Titular del DPyS de elaborar
Circular de Calendarizacion del PMAER y anexa
Calendario de captura original y recaba firma del
Titular de la DPPyP, reproduce los tantos necesarios
de la Circular original, misma que se entrega a la
Direcciéon de Planeacion, Programacion y Presupuesto
del COBAEV para su resguardo, distribuye a los
19 ) e

Analista Administrativo Titulares de los CT en oficinas centrales, c.c.p de la
Circular y calendario, recaba acuse de recibo,
archiva de manera cronolégica permanente en la
Carpeta Seguimiento al PMA. Turna por correo
electréonico a los Titulares de los CT Circular de
Calendarizacion del PMAER y Calendario de
captura.

Pasa el tiempo

Recibe por correo electrénico y/u Oficio, de los
Titulares de los CT, la solicitud de reprogramacion
de metas e instruye la elaboracion de Oficio de
respuesta a la solicitud de reprogramacion.
Elabora Oficio de respuesta a la solicitud de
reprogramacion, recaba firma del Titular del DPyS.
21 Notifica mediante oficio y/o correo electrénico al
Titulares de los CT, la respuesta a la solicitud de
reprogramacion.
Revisa y valida mediante la administracion del sistema
PSEPMA en linea, que los Titulares de los CT hayan
registrado su seguimiento mensual y la evidencia
subida al drive de Programacion de Metas Anuales
(PMA), segun lo programado, y las observaciones
correspondientes
éSe registrdo correctamente el seguimiento de las
metas programadas?
No: Continua con la actividad 22A
Si: Continda en la actividad 26
Redacta las observaciones realizadas en su captura
22A en el PSEPMA, solicita registrar sus ajustes en el
Sistema PSEPMA.
¢Se realizaron las correcciones de las observaciones
correspondientes?
No: Continua con la actividad 22A1
Si: Continua con la Actividad 23
Titular del Departamento de Instruye al analista administrativo la elaboracién del
Programacion y Seguimiento 22A1 Oficio de incumplimiento, solicitando la accion
correctiva correspondiente al Titular del CT
Elabora Oficio de incumplimiento, recaba firma del
Titular del DPyS. Notifica el incumplimiento y solicita
Analista Administrativo 22A2 la acciéon correctiva correspondiente al centro de
trabajo e Informa al Titular del OIC de dicho
incumplimiento

Titular del Departamento de

Programacién y Seguimiento 20

22

Analista Administrativo.
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Responsable

Analista Administrativo

Titular del Departamento de
Programacion y
Seguimiento.

Analista Administrativo

Titular del Departamento de
Programacion y
Seguimiento

Analista Administrativo

Titular del Departamento de
Programacion y
Seguimiento
Analista Administrativo

Titular del Departamento de
Programacion y
Seguimiento

Analista Administrativo

SEMSyS

Subsecretaria de Educacion
Media Superiory Supeior

No.

23

24

24A

25

26

27

28

29

29A

O

A

oAV

Actividad
Pasa el tiempo

Imprime del Sistema PSEPMA, el Reporte de
Eficacia Programatica y elabora Informe de
Eficacia Programatica

Revisa el Informe de Eficacia Programatica
mensual contra el Reporte de Eficacia
Programatica

¢Es correcto el Informe de Eficacia Programatica
mensual?

No: continda con la actividad 24A

Si: continua con la actividad 25

Corrige el Informe de Eficacia Programatica
mensual.

Regresa a la Actividad 24

Firma el Informe de Eficacia Programatica
mensual, turna al analista administrativo e instruye
elaborar Oficio de remision del Informe de
Eficacia Programatica mensual

Elabora Oficio de remisién del Informe de Eficacia
Programatica mensual, recaba firma del Titular del
DPyS. Remite el Reporte de Eficacia Programatica
(lo correspondiente a sus centros de trabajo) al Titular
de DG, los titulares de DA, Titular del OIC, Titular de
EICE y Titulares de CZ, por medios Electrénicos

Pasa el tiempo

Realiza el analisis cuantitativo y cualitativo del
Indicador de Eficacia Programatica, asi como la
interpretacién de los resultados e instruye elaborar
Informe de Eficacia Programatica trimestral
Elabora Informe de Eficacia Programatica
trimestral, turna al Titular del DPyS para su revision
Revisa el Informe de Eficacia Programatica
trimestral.

¢Es correcto el Informe de Eficacia Programatica
trimestral?

No: Continua con la actividad 29A

Si: Continua con la actividad 30

Corrige el Informe de Eficacia Programatica
trimestral.

Regresa a la actividad 29
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Titular del Departamento de
Programacion y
Seguimiento.

Analista administrativo

Titular del Departamento de
Programacion y
Seguimiento

Analista administrativo
Titular del Departamento de

Programacion y
Seguimiento

Analista administrativo

Titular del Departamento de
Programacion y
Seguimiento

Analista administrativo

30

31

32

33

34

34A

35

36

Actividad

Firma el Informe de Eficacia Programatica
trimestral e instruye al analista administrativo
elabore Oficios de envio para remitir el Informe de
Eficacia Programatica trimestral.

Elabora Oficio de envio del Informe de la Eficacia
Programatica trimestral, recaba firma del Titular
del DPyS, remite el Informe de Eficacia
Programatica trimestral (lo correspondiente a sus
centros de trabajo) al Titular de DG, los titulares de
DA, Titular del OIC, Titular de EICE y Titulares de CZ,
por medios Electrdénicos.

Pasa el tempo

Realiza el analisis cuantitativo y cualitativo del
indicador de eficacia programatica, asi como la
interpretacion de los resultados y elabora el Informe
de Eficacia Programatica Anual e instruye al
analista elaborar Informe de Eficacia Programatica
Anual.

Elabora Informe de Eficacia Programatica Anual y
turna al Titular del DPS para su revision.

Revisa el Informe de Eficacia Programatica Anual.

¢Es correcto el Informe de Eficacia Programatica
Anual?

No: continua con la actividad 34A

Si: Continua con la actividad 35

Corrige el Informe de Eficacia Programatica
Anual.

Regresa a la actividad 34

Firma el Informe de Eficacia Programatica
Anual, turna e instruye al analista administrativo
elaborar Oficio de envio para remitir el Informe de
Eficacia Programatica Anual.

Elabora Oficio de envio y remite los Informe de
Eficacia Programatica Anual (lo correspondiente a
sus centros de trabajo) al Titular de DG, los titulares
de DA, Titular del OIC y Titular de EICE.

Fin del procedimiento
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[ 13. Coordinacién Y Seguimiento del Programa de Metas Anuales con . 1/5
Enfoque a Resultados (PMAER).
Titular DPyS Analista administrativo

INICIO

1 6 7A
Considera planeacién Realiza reuniones de Realiza  reuniones de
estratégica del PIDE y trabajo con los Titulares trabajo con los Titulares
anteproyecto de de los CT para |la de los CT exponiendo las
presupuesto de egresos elaboracion del PMAER vy metas que integran el
einstruye. elabora minuta. PMAER.

abora T de
Solicitud la
integracion/eliminacion
de metas, recaba firma
del Titular DPyS,
reproduce los tantos
necesarios, distribuye vy
archiva

rcular
de

o +

4 7
Integra las Propuestas
de Programacion Anual, Revisa y adeocua la
G atiende y adecua Ia programacioén de
programacion de actividades y metas de
actividades y metas e los Titulares delos CT.
instruye.

8

W

Integra v tuma el
anteproyecto del PMAER
mediante el Oficio al
Titular del DCP.

Turna FIPMAER a los
Titulares delos CT.

©
®

- S 5
L ZExisten
mocen cton Elabora  Oficio  de
A reunion de trabajo,
Turna por correo pr(_)_gri:’mac Carga la Programacion recaba firma del Titular ]del
eledtrénico la  Circular ER R Anual en el PSEPMA e DPyS, fotocopia los tantos
SRMA. actividade instruye.

necesarios y turna a los
Titulares de CT y archiva.

! O

Yy metas?

O
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Analista administrativo

10

Elabora Circular SRMA
para los Titulares de CZ y
Planteles y turna al Titular
del DPyS.

i4
Elabora Circular de la
solicitud de la
programacion anual,

recaba firma, tumma vy

archiva.
1S

Recepciona de los
Titulares de los CT, el
PMAER original y copia,
recaba firma del Titular del
DPyS , devuelve oopia vy
archiva.

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento: Pagina
13. Coordinacién Y Seguimiento del Programa de Metas Anuales 2/5
con Enfoque a Resultados (PMAER).

16

Recibe la instruccion de
imprimir la
Programacion Anual,
recaba firma del Titular del
DPyS.

17

Elabora Oficios de envié
de programaciones
anuales, recaba firma del
Titular del DPyS y turna.

O

i8

Concentra las
Programaciones
Anuales y archiva.

I::*j

Titular DPyS

12 12A

Notifica a los Titulares de

R 2 los CT via telefénica o por

Verifica y valida en el medios electrénicos  la

PSEPMA [a integracion de revision de captura en el

la informacién. sistema PSEPMA e
informa observaciones.

CEsta
correcta
estd
informacion
?

No

13

Instruye elaborar Circular
de solicitud de Ia
programacion anual.
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19

Redbe la instruccién de

elaborar Gircular de

calendarizacién del
PMAEE, anexa Calendario
de captura recaba firma,
reproduce y distnbuye a los
Titulares de CT.

é@

21

Elabora Oficio de
respuesta, recaba firma
del Titular de la DPyS y
notifica.

22

Revisa y valida en el
sistema PSEPMA que los
Titulares de los CT hayan
registrado su
seguimiento mensual y
evidencia subida del PMA,
segun lo programado.

L |

SEMSyYS

Subsecretaria de Educacion

Media Superiory Supe

A

COBAEV

‘ €

rior

DIAGRAMA DE FLUJO

| Nombre del Procedimiento:

Pagina \

13. Coordinacién Y Seguimiento del Programa de Metas Anuales con Enfoque a |

Resultados (PMAER).

Analista administrativo

e regist™s
correctame
nte el
Seguimien
to de las
metas
programad
as?

3/5 ‘

Titular DPyS

22A

20

Redacta las
observadones realizadas
en su captura en el
PSPMA vy solicita.

Recibe

por correo

eledronico y/u oficio de
los Titulares de los CT la

solicitud de
reprogramacion e
instruye.

22A2

9 _

Elabora Oficio de
incumplimiento, recaba
firma del Titular del DPyS
y solicita la accion

realizaron
las
correcciones

correctiva.

26

23

22A1

de

solicitando la
correctiva.

Instruye elaborar Oficio

incumplimiento,
accion

=
I

Notifica mediante Oficio o
correo eledrénico al CT la
respuesta a la solicitud
de reprogramacion.

Imprime del Sistema
PSEPMA el Reporte de
Eficacia Programatica y
elabora Informe de
Eficacia Programatica.

24

Revisa el
Eficacia
mensual.

Informe de
Programatica
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{Es corredo
el Informe
de Eficacia
Programat
ica
mensual?

Titular DPyS

25

Firma el Informe de
Eficacia Programatica
mensual, tuma e instruye

elaborar Oficio de
remision.

27
Realiza el analisis
cuantitativo A
cualitativo del

Indicador de Eficacia
Programatica e instruye.

CoRAEV.

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento: Pagina ‘

13. Coordinacién Y Seguimiento del Programa de Metas Anuales con Enfoque a 4/5
Resultados (PMAER).

Analista administrativo

29 24A 29A
Revisa el Informe de Corrige el Informe de qurigg el Informe de
Eficacia Programatica Eficacia Programatica Ef_lcacna Programatica
trimestral. mensual. trimestral

26
LEs corredo 31
el Informe
de Eficacia . .
Programat Elab(_)r_a’ Oficio de Elabora Oficio de envio,
ica 587"'5.;2"'13 re%abla ngmsa recaba firma del Titular del
trimestral? reemitel U3 - Y=, DPyS, remite.

O !éé)

30 28
Firma el Informe de Elabora Informe de Elabora Informe
Eficacia Programatica ERcacia Programatica Eficacia Programanca
Trimestral, turna e trimestral y turna al Anual y tuma al Titular
instruye elaborar Oficio Titular del DPyS. del DPyS.
de envio.

O (5]
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Nombre del Procedimiento:

Pagina

Resultados (PMAER).

13. Coordinacién Y Seguimiento del Programa de Metas Anuales con Enfoque a 5/5

Titular DPyS

32 35
Realiza el analisis -
cuantitativo y aualitativo Fu:ma. el Informe' .de
del indicador de Eficacia Eficacia Programatica
Programatica elabora Anual, tuma e instruye
Informe de Eficacia elaborar  Oficio de
Programatica Anual e envio.
instruye.

ola

34

Revisa

Eficacia Programatica

Anual.

el Informe de

Analista administrativo

34A

Corrige el Informe de
Eficacia Programatica
Anual.

36

A 4

ZEs corredo
el Informe
de Eficacia
Programat
ica Anual?

Elabora Oficio de envio,
recaba firma del Titular del
DPyS, remite.

120




2330 VERACRUZ
jgdii GOBIERNO
\&VF DELESTADO

leclia Superiory Superior CnARY

Departamento
de Control
Presupuestal

WWW.COBAEV.EDU.MX




VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

R SEV

au
L2

SEMSyS O}
briiing L =4
Media Superior y Superior

oAV

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento:

14. Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
Institucional

PR-DPPyP-COBAEV-014-23

2.Cédigo:
Distribuir y controlar el presupuesto asignado, con base a los
sl objetivos institucionales y con fundamento en la normatividad
3. Objetivo: . . i
vigente, y aplicar de acuerdo a las necesidades de los Centros de
Trabajo.
Anual

4. Frecuencia:

5. Normatividad:

e Estatuto Organico del COBAEV, Art. 6 Fraccion VI, Publicado en
Gaceta Oficial del Estado

e Manual de Programacién y Presupuestacién Ejercicio Fiscal
vigente

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional:

017.Y-Educacién Media Superior(AI)

7. Normas o
consideraciones:

1. El Departamento de Control Presupuestal, es responsable de
proporcionar a los Titulares de los Centros de trabajo (Titulares de
los CT) el formato Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
denominado PPE para su llenado; asi mismo, asignar el techo
presupuestal que se refiere al presupuesto que podran aplicar en el
ejercicio fiscal correspondiente.

2. Los Titulares de los Centros de trabajo, (Titulares de los CT)
llenan el formato Anteproyecto de Presupuesto de Egresos PPE,
de acuerdo a los criterios para la formulacion del Proyecto de
Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal vigente y el
Clasificador por Objeto del Gasto debiendo coincidir el nombre y
numero de proyectos con los que estan plasmados en el Programa
de metas anuales con enfoque a resultados (PMAER).

El formato PPE, debe cumplir los siguientes requisitos:

o El nombre y nimero de proyectos deben ser los mismos del
formato Programa de metas anuales con enfoque a resultados
(PMAER).

o Se toma en cuenta el programa, subprograma, partidas,
fuente de financiamiento y tipo de gasto para cada proyecto.

. La suma de las partidas de los capitulos del gasto, debe
coincidir con el Techo presupuestal asignado.

. La suma de enero a diciembre de cada partida debe ser igual
al anual de cada partida.

WWW.COBAEV.EDU.MX
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Informacion del Procedimiento:

7. Normasy
consideraciones:

El formato PPE, no debe contener lo siguiente:

Repeticién de la misma partida en un mismo proyecto.

. Subtotales por proyecto.
o Espacios o filas en blanco.
3. La entrega del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos

Institucional (Anteproyecto PEI) es de acuerdo a las
especificaciones emitidas por la Secretaria de Finanzas y Planeacion

. Titular de la Secretaria de Finanzas y Planeacion (Titular de
SEFIPLAN)
. Titular de la Direccidon General (Titular de la DG)
. Titular de la Direcciéon de Planeacién, Programacion vy
8. Participantes: Presupuesto (Titular de la DPPyP)
o Titular del Departamento de Control Presupuestal (Titular del
DCP)
o Titulares de los Centros de Trabajo (Titulares de los CT)
° Analista Administrativo
. Manual de Programacién y Presupuestacion, Ejercicio Fiscal
9. Insumo: de la Secretaria de Finanzas y Planeacién (SEFIPLAN)
o Plataforma de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.
10. Producto: Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Institucional
(Anteproyecto PEI)
Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion Titular de la
— Direccién de Titular de la Honorable Junta
Octubre Diciembre -, . ., ) i
Planeacion, Direccién General Directiva
2023 2023 Programacion y
Presupuesto
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11. Descripcion

Responsable No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

Titular del Departamento de 1
Control Presupuestal

2
Analista Administrativo
3
4
Titular del Departamento de
Control Presupuestal
4A
5

Analista Administrativo

Recibe del Titular de la Direccién de Planeacion,
Programacion y Presupuesto (Titular de la DPPyP)
Oficio informativo de la Secretaria de Finanzas y
planeacion (SEFIPLAN), para la formulacién del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
Institucional (Anteproyecto PEI), y turna al analista
administrativo.

Sella y resguarda Oficio informativo original vy
descarga de la pagina web SEFIPLAN, el Manual de
Programacion y Presupuestacion Ejercicio Fiscal
Vigente, para la formulacion del Anteproyecto PEI.
Elabora, Manual de Criterios Interno (Manual de
CI) para la formulacién del Anteproyecto de PEI,
Formato de Proyecto de Presupuesto de Egresos
(Formato PPE) (anexo 6) y turna al Titular del
Departamento de Control Presupuestal (Titular del DCP).
Revisa y asigna Techos Presupuestales (TP) a los
Titulares de los Centros de Trabajo (Titulares de los CT)
con base al Techo Institucional (TI) y presenta al Titular
de la DPPyP el Manual de CI, y (TP) en original, para
su revision y autorizacion.

éSon autorizados el Manual de CI, y TP?

No. Continda en la actividad 4A

Si: continla en la actividad 5

Corrige el Manual de CI, y TP, en original y turna al
Titular del DCP.

Regresa a la actividad 4.

Elabora Oficio y/o Circular del Techo Presupuestal
(Oficio y/0 Circular TP) original, recaba firma del
Titular de la DPPyP, reproduce cuatro copias y escanea,
turna por correo electronico junto con el Manual de CI,
Oficio y/o Circular del TP y Formato Proyecto de
Presupuesto de Egresos (Formato PPE) (anexo 6)
a los Titulares de los CT para que sean requisitados,
tomando como base el Programa de metas anuales
con enfoque a resultados (PMAER) ajustandose al
TP asignado; distribuye las copias de la siguiente
manera: Titular de la Direccién General (Titular de la
DG), Titular de la Direccién Administrativa (Titular de la
DA), Titular de la DPPyP para su resguardo y al Titular
del DCP archiva como minutario en la carpeta de
Presupuesto Autorizado de manera cronoldgica.
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Responsable No.

Titular del Departamento de 6
Control Presupuestal

7

Analista administrativo 7A

8

Titular del Departamento de 9

Control Presupuestal

Actividad
Pasa el tiempo

Recibe de los Titulares de los CT el Formato PPE en
original, archivo electrénico y turna al analista
administrativo.

Revisa el Formato PPE (anexo 6) original, que este
correcto.

¢Es correcto el llenado del Formato PPE (anexo 6)?

No: continla en la actividad 7A

Si: continla en la actividad 8

Solicita via correo electronico a los Titular de los CT
realice las correcciones necesarias al Formato PPE
(anexo 6).

Regresa a la actividad 6

Integra la base de datos para la carga correspondiente
en la Plataforma de la Secretaria de Finanzas vy
Planeacién (SEFIPLAN) del Anteproyecto PEI.

Elabora Oficio del Anteproyecto de Presupuesto
(Oficio AP) original e integra en archivo electronico y
paquete de documentos del Anteproyecto PEI de
acuerdo a la normatividad, recaba firma del Titular de la
DG y reproduce ocho copias del oficio, turna y envia
Oficio AP y Anteproyecto PEI al Titular de Ia
SEFIPLAN vy distribuye las copias de la siguiente
manera: Titular de Gobierno de Veracruz, (Titular GV),
Titular de la Contraloria General del Estado (CGE),
Titular de la Subsecretaria de Egresos de SEFIPLAN,
Titular de Programacion y Presupuesto de SEFIPLAN,
Titular de la Direccién Administrativa (Titular de la DA),
Titular de la DPPyP, Titular de la DG para su resguardo y
al Titular del DCP archiva como minutario en la carpeta
de Presupuesto autorizado de manera cronoldgica.

Fin del Procedimiento
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i Nombre del Procedimiento: Pagina ‘
‘14 IVErl.-arboraci;')nidéi»A;teproyecto dérbrresupuesto dgEgresos 1/27 ‘
| Institucional

Analista Administrativo

Titular DCP

INICIO

1
Recibe del Titular de la
DPPYP, Oficio
de la

Informativo
(SEFIPLAN) para la
formulacion del
Anteproyecto PEI

| —8
-

4

Revisay asigna TP alos
o Titulares delosCTy
presenta al Titular de la
DPPyP el Manualde CI y
TP para surevisiony
autorizacion

2

Sella y resguarda oficio
informativo, descarga
Manual de Programadiéon
de Presupuestadon
Ejercido Fiscal vigente
para el Anteproyectode
PEI

Anteproyecto de PEI,

3
Elabora Manual CI, para
la formulacién del
Formato PPE y turna.

iSon

} 4A
Corrige el Manual de CI

autorizados
Manual de
CIyTP?

y TP y turna al Titular del
DCP.

(&)

5

Elabora Oficio de TP, recaba
firma del Titular de la DPPYP,

reproduce, escanea, turna
Manual de CI, Oficio y/o
Circular de TP y Formato
PPE = los Titulares de los CT,
distribuye y archiva

1V®
)

7

Revisa el Formato PPE,
este correcto

7A

Solicita via correo

electrénico a los Titulares

de los CT, realice

correcciones al formato

¢Es corredo
el llenado
del

Formato
PPE
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Nombre del Procedimiento: Pagina
14. Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos 2/2
Institucional
Titular DCP Analista Administrativo
6 8
Recibe de los Titulares de Integra base de datos
los CT, el Formato PPE para la carga en |la
en orignal vy correo plataforma de SEFIPLAN
electrénico del Anteproyecto PEI.
9
Elabora Oficio AP e integra
archivo electrénico Yy
paquete de documento del
Anteproyecto de PEI, ¢

recaba firma de Titular de la
DG, reproduce, turna,
distribuye copias y archiva

h 4

( FIN )
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento:

15. Autorizacion y Seguimiento de la Disponibilidad Presupuestal

2.Cédigo:

PR-DPPyP-COBAEV-015-23

3. Objetivo:

Proporcionar a los Centros de trabajo la suficiencia presupuestal
necesaria para que puedan llevar a cabo sus actividades.

4. Frecuencia:

Eventual

5. Normatividad:

e Estatuto Organico del COBAEV, Art. 9 fraccion II y IX publicado
en Gaceta Oficial del Estado.

e Manual de Programacion y Presupuestacion, Ejercicio Fiscal
Vigente

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional:

017.Y-Educacién Media Superior(AI)

7. Normaso
consideraciones:

1. El Departamento de Control Presupuestal es el responsable
de autorizar la suficiencia presupuestal a los centros de trabajo.

2. Los Centros de trabajo deben entregar debidamente llenado
el formato de Afectacion presupuestal/orden de pago en
original y dos copias al departamento de Control Presupuestal.

3. El Departamento de Control Presupuestal es el responsable
de revisar y autorizar el formato Unico de Transferencia y/o
ampliacién presupuestal para dar suficiencia presupuestal a los
centros de trabajo.

4, El Departamento de Control Presupuestal remite a la
Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto la Afectacion
presupuestal/orden de pago en original y dos copias para firma
de visto bueno (vo. Bo.) de suficiencia presupuestal.

5. El Departamento de Control Presupuestal envia a los
Centros de trabajo el Calendario de apertura y cierre de
ventanilla.

6. Los Centros de trabajo deben entregar la Afectacién
presupuestal/orden de pago de acuerdo al Calendario de
apertura y cierre de ventanilla.

7. La Afectacion presupuestal/orden de pago (dicho
formato es proporcionado por el Departamento de Recursos
Financieros de la Direcciéon Administrativa) debe cumplir con todos
los requisitos establecidos para que sea tramitada.
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Informacion del Procedimiento:

7.Normas
consideraciones:

8. El Departamento de Control Presupuestal, remite los
reportes Presupuestales del Estado del Ejercicio del
Presupuesto de Egresos, mensualmente al Departamento de
Contabilidad para integrar los Estados Financieros que se envian a la
SEFIPLAN.

9. Los Centros de trabajo corresponde a las Direcciones de Area,
Coordinaciones de Zona y Planteles del Colegio de Bachilleres
del Estado de Veracruz

. Titular de la Secretaria de Finanzas y Planeacion (Titular de la
SEFIPLAN)
. Titular de Direccion General (Titular de la DG)
. Titular de la Direccion de Planeacién, Programacion vy
Presupuesto (Titular de la DPPyP)
8. Partici . ) Titular del Departamento de Control Presupuestal (Titular del
. Participantes: DCP)
. Titular del Departamento de Recursos Financieros (Titular del
DRF)
. Titular del Departamento de Contabilidad (Titular del DC)
. Titulares de los Centros de Trabajo (Titulares de los CT)
° Analista Administrativo
. Afectacion presupuestal/ orden de pago

9. Insumo:

10. Producto:

Reportes presupuestales del Estado del Ejercicio del Presupuesto de
Egresos

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Titular de la
Octubre Diciembre D|reCC|or1’de _ T|tL!Ilar de la Hon0|.‘able. Junta
Planeacion, Direccion General Directiva
2023 2023 Programacion y
Presunuesto
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11. Descripcion
Responsable No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

Titular del Departamento de 1
Control Presupuestal

2
2A
Analista Administrativo
3
3A
Titular del Departamento de 4
Control Presupuestal
Analista Administrativo 5

Da instrucciones al analista administrativo que revise la

afectacion presupuestal/orden de pago de los
centros de trabajo.

Revisa que las Afectacion presupuestal/orden de
pago que envian los centros de trabajo en original y
dos copias, estén correctamente requisitadas con los
cédigos  presupuestales 'y cumplan con las
especificaciones del formato.

¢Esta correcta la Afectacion presupuestal/orden de

pago?

No: Continua en la actividad 2A

Si: Continla en la actividad 3

Notifica via correo electronico a los Titulares de los
Centros de Trabajo (Titulares de los CT) en Oficinas
Centrales, Coordinaciones de Zona o Planteles que la
afectacion presupuestal /orden pago estd mal
elaborada y solicita corrija y envié nuevamente la
Afectacion presupuestal/orden de pago en original
y dos copias.

Regresa a la actividad 2

Verifica en el Seguimiento de Presupuesto de
Egresos que las partidas presupuestales incluidas en
la Afectacién presupuestal/orden de pago, tengan
suficiencia presupuestal.

(Tiene suficiencia presupuestal, la afectacion
Presupuestal/orden de pago?

No: Continua en la actividad 3A

Si: continla en la actividad 4

Informa via correo electronico a los Titulares de los CT
que no cuenta con suficiencia presupuestal, y solicita
Oficio y Formato Unico de Transferencias (anexo
5), o Solicitud de Ampliacién Presupuestal, ambos
en original y copia.

Pasa el tiempo

Regresa a la Actividad 3

Becibe de los Titulares de los CT Oficio y Formato
Unico de Transferencias (anexo 5) y/o Solicitud de
Ampliacion Presupuestal, ambos en original y copia,
turna al analista administrativo.

Sella y revisa el Formato Unico de Transferencias
(anexo 5) o Solicitud de Ampliacion Presupuestal
original, sean procedentes.

WWW.COBAEV.EDU.MX
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Responsable No.
5A
Analista Administrativo
6
7
8
Titular del Departamento de
Control Presupuestal
9
10

Analista Administrativo

O

A

oAV

Actividad

¢Es procedente el Formato Unico de Transferencias
(anexo 5) o Solicitud de Ampliacion Presupuestal?
No: Continda en la actividad 5A

Si: Continua en la actividad 6

Comunica via correo electronico a los Titulares de los CT
que el Formato Unico de Transferencias (anexo 5)
y/o Solicitud de Ampliacién Presupuestal no procede,
y solicita que acuse de recibido y/o enterado por el
mismo correo electréonico, imprime y archiva de manera
cronoldgica permanente en la carpeta de solicitud de
transferencias

Regresa a la actividad 4

Captura transferencia o en su caso ampliacidén
presupuestal en el Seguimiento de Presupuesto de
Egresos y en el Sistema Unico de Administracion
Financiera para Organismos Publicos (SUAFOP) y archiva
Oficio original de Transferencia y Formato Unico de
Transferencias y/o Solicitud de Ampliacion
Presupuestal de forma cronoldgica permanente en las
carpetas de solicitud de transferencia o solicitud de
ampliacién presupuestal autorizadas.

Captura la Afectacion presupuestal/orden de pago,
en el Seguimiento de Presupuesto de Egresos, requisita
la columna de disponibilidad presupuestal, asigna folio
presupuestal, sella de revisado con la fecha de captura, y
turna al Titular del Departamento de Control
Presupuestal (Titular del DCP).

Firma de autorizaciéon la Afectacion presupuestal /
orden de pago en original y dos copias, y turna al
Titular de la Direccion de Planeacién, Programacion y
Presupuesto (Titular de la DPPPyP), para su visto bueno
(Vo. Bo).

Recibe la Afectaciéon presupuestal/ orden de pago,
con el Vo. Bo. del Titular de la DPPYP y turna al Analista
Administrativo.

Turna al Titular del Departamento de Recursos
Financieros  (Titular del DRF), la Afectacion
presupuestal/orden de pago en original y una copia,
recaba acuse de recibido en la segunda copia y archiva
de forma cronoldgica permanente en la carpeta de
afectaciones presupuestales.

Pasa el tiempo
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Analista administrativo

Titular del Departamento de
Control Presupuestal

Analista Administrativo

Titular del Departamento de
Control Presupuestal

Analista Administrativo

SEMSyS

Subsecretaria de Educacion
Media Superiory Supeior

No.

11

12

12A

13

14

O

A

oAV

Actividad

Elabora los reportes presupuestales del Estado del
Ejercicio del Presupuesto de Egresos, para analizar el
control, seguimiento y la correcta aplicacién del
presupuesto de egresos y turna Titular del DCP.

Revisa los reportes presupuestales del Estado del
Ejercicio del Presupuesto de Egresos, estén
correctamente elaborados.

¢Estan  elaborados  correctamente los  reportes
presupuestales del Estado del Ejercicio del
Presupuesto de Egresos?

No: Continda en la actividad 12A

Si: continla en la actividad 13

Analiza y corrige la correcta aplicacion del Presupuesto
de Egresos, en los Reportes Presupuestales del
Estado del Ejercicio del Presupuesto de Egresos.
Regresa a la Actividad 12

Firma los Reporte Presupuestales del Estado del
Ejercicio del Presupuesto de Egresos, en original y
tres tantos, recaba firmas de: Titular de la DPPyP y
Titular de la DG y turna al analista administrativo.
Entrega los reportes presupuestales del Estado del
Ejercicio del Presupuesto de Egresos, al Titular del
Departamento de Contabilidad (Titular del DC), para que
se integren en los Estados Financieros que se remiten
a la Secretaria de Finanzas y Planeacién (SEFIPLAN)
mensualmente, y archiva copia con firma original, en
carpeta del Estado del Ejercicio del Presupuesto de
Egresos.

Fin del Procedimiento
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’ Nombre del Procedimiento: Pagina |
| 15 Aﬂforizacién v Séguimiéntb dé ia bisponiﬁiiidéd [ 1/3
| Presupuestal
Titular DCP Analista Administrativo

INICIO
1 @ 2 2A 3A

5 ; Revisa las
Da instrucciones para = ifi i i N
revisar las afecta(l::)iones afectaciones/orden de :“Ot'f'ca viaa I?: Titulares de Informa a los Titulares de los
pago de los CT que estén os CT que afectaciéon CT que no cuentan con
presupuestales/orden correctamente Presupuestal/orden pago suficiencia presupuestal.
de pago . requisitados v solicita corrija.

. + O
®

{Esta
correcta la
Afectaciéon

pr p

tal/orden

de pago
2

|

4 3 iTiene
? x suficiencia
ot e e vz en e presupues
unico de transferencia e Segiimiento de tal la
J licitud d presupuesto de Egresos afectacion
;n?nplia ci%':' LUl e que las partidas /orden de
presupuestal y turna. presupuestales tenga

suficiencia presupuestal

133



VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

. SEV SEMSyS

Secretaria Subsecretaria de Educacion

% de Educacién Media Superiory Superior

Titular DCP

8

Firma de autorizacion la
afectacion
presupuestal/orden de
pago vy turna al Titular de
|a DPPyP parael Vo. Bo.

Recibe afectacion
presupuestal/orden de
pago con el Vo. Bo. Del
Titular de |a DPPyP

O

A

CoBAEV

DIAGRAMA DE FLUJO

| Nombre del Procedimiento: Pagina ’
\"is'.’ Autorizacion y Seguimiento de la Disponbilidad

Presupuestal

Analista Administrativo

5

Sella y revisa Formato
Unico de Trasferencia
y/o Solicitud de
Ampliacion
Presupuestal sean
procedentes.

No

Transferenci
a o Solicitud
de
Ampliacién
presupuesta
1

Captura Transferencia o
Ampliacion

Presupuestal archiva
original Oficio, formato
yo solicitud de
ampliacion

S5A 10

Comunica a los Titulares
de los CT que el formato
Unico de Transferencia
y/o Solicitud de
Ampliacioén no procede.

Turna al Titular del DRF la
afectacion
presupuestal/orden de
pago tuma, recaba acuse
de recibidoy archiva.

5 [©

Captura afectacion

Elabora Reportes
presu P“ﬁtal/ofd?n ge presupuestales del Estado
pago en el seguimiento de del Ejercicio del

presupuesto, requisita,
asigna folio, sella de
revisado y turna.

Presupuesto de Egresos,,
turna al Titular del DCP.

l A4
- 2
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Nombre del Procedimiento: Pagina }
15. Autc;iigé;én y Seguimiento c;éila Disponbilia;c? 3/3
Presupuestal
Titular DCP Analista Administrativo
12 12A
. Analiza vy corrige la
ss;;sl?pu egzl s nepor:;:sl correcta aplicacion del
Estado del Ejercicio del le’rl;esupulg:to derEegre:g:
g;t::usg:esto estgﬁ presupuestales po del
i Estado del Ejercicio del
correctamente elaborados Presupuesto de Egresos
elaborades @
correctaments
los reportes N o]
presupuestale
s del Estado
del Ejercicio
del
Presupuesto
de Egresos
?
Si
23 14
Firma los reportes
presupuestales ~ del Entrega, los reportes
Estado del Ejercicio ddel presupuestales del Estado
Presupuesto e del Ejercicio del
Egresos, recaba firmas y Presupuesto de Egresos =zl

turna Titular del DC y archiva.
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FORMATO DE ANALISIS DE LAS ATRIBUCIONES DEL ESTATUTO ORGANICO

(Anexo 1)

Formato de analisis de las atribuciones del Estatuto Organico

Articulo o

Son facultades de la o

ESTATUTO ORGANICO VIGENTE DICE : o

PROPUESTA AL ESTATUTO ORGANICO DEBE DECIR:(LD)

OBSERVACIONES O susrsuroo

Nombre y firma de autorizadon:

Fecha:
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N0’ DELESTADO 1'1 Secretaria, Subsecrtariado Ecucaion

leciia Superiory Superior

INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL FORMATO DE ANALISIS DE LAS
ATRIBUCIONES DEL ESTATUTO ORGANICO

(Anexo 1)
Este formato debe ser requisitado a computadora.
1.Indicar nombre de la Direccién.
2.Indicar el articulo que corresponde.
3.Describir las atribuciones vigentes del Estatuto Organico.
4.Describir las propuestas de las atribuciones al Estatuto Organico.
5.Describir observacion y/o sustento a la atribucién propuesta.

6.Autorizar dicho formato con la firma autdgrafa del Titular y rudbrica en todas
las hojas.

7.Indicar fecha de autorizacion por el Titular.
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FORMATO DE SOLICITUD DE ACUERDO (Anexo 2).

FUNDAMENT
‘.‘r%‘:f‘:‘:g s°""éfj!ETRuD°°DE o PROBLEMATICA ASUNTO
NORMATVO

INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL FORMATO DE SOLICITUD DE ACUERDO
(Anexo 2).

Este formato debe ser requisitado a computadora.

. Describe titulo del asunto para Acuerdo.

. Describe el asunto para Acuerdo detalladamente.

. Describe la fundamentacién del Acuerdo.

. Describe Acuerdo que el Titular de la Direccion General, solicita la autorizacidn para llevarse a cabo.

Describe Acuerdo autorizado y/o aprobado por la H. Junta Directiva

OAWN R
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FORMATO DE SEGUIMIENTO DE ACUERDO (Anexo 3)

Namero de acuerdo y - - . Acciones por Fecha de
fom Situacion actual Avance N s
descripcion realizar conclusion

INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL FORMATO DE SEGUIMIENTO DE ACUERDO
(Anexo 3).

Este formato debe ser requisitado a computadora.

. Describe Acuerdo autorizado y/o aprobado por la H. Junta Directiva.
. Describe situacién actual del Acuerdo.

. Describe el porcentaje en el que se encuentra el Acuerdo.

. Describe las acciones a realizar.

. Indica la fecha de conclusién del Acuerdo

U DNWNBE
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE VERACRUZ

DIRECCION DE PLANEACION PROGRAMACION Y PRESUPUESTO. DEPTO. EVALUACION INSTITUCIONAL

FORMATO INFORMACION COMPLEMENTARIA (Anexo 4)

PERIODO. CENTRO DE TRABAJO.

LINEA ESTRATEGIA DEL PIDE.

NOMBRE DEL INDICADOR

1) Exprese con sus (2) Escriba 1los (3) Acciones (4) Presupuesto (5) Estrategia (6)Actividades

propias palabras comentarios del realizadas para asignado y de Mejora de la Estrategia

la relevancia del resultado el desempefio del aplicado al de Mejora
Indicador obtenido en Indicador. indicador

relacién a la
meta programada

Nombre y Firma Titular del Centro de Trabajo Nombre y Firma responsable del seguimiento del

Indicador
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FIC.- Formato de informacion complementaria (Anexo 4).

El Formato IC. - Proporciona datos relevantes del indicador con relacion a su
desempefio en el periodo actual. Con la finalidad de complementar el Informe
Institucional de Evaluacion del Desempefio.

Instrucciones al Formato:
Periodo. - Anotar el periodo anual de Evaluacién
Centro de Trabajo. - Anotar el nombre del Centro de Trabajo responsable

Linea Estratégica del PIDE - Anotar el nombre de la Linea estrategia donde se ubica
el indicador a Evaluar.

Nombre del Indicador. - Anotar el nombre completo del Indicador a informar
Cuestionamientos a desarrollar:

(1). Exprese con sus propias palabras la relevancia del Indicador, con relacién
a la linea estratégica y objetivo de la misma. (Ver documento de apoyo PIDE)

(2). Escriba los comentarios del resultado obtenido en relacion a la meta
programada Comentarios con relacién al desempeno del Indicador. Y las situaciones
que obstaculizaron su desempefio.

(3). Acciones realizadas para el desempeiio del Indicador. - Describa las
acciones que apoyaron el desempefio del indicador

(4). Presupuesto asignado y aplicado al indicador. - Anotar el presupuesto
asignado y aplicado al indicador.

(5). Estrategia de Mejora. - Anote la estrategia (plan) a seguir para mejorar el
desempefio del Indicador, la cual se estima sea aplicada para el siguiente periodo.

(6). Actividades de la Estrategia de Mejora. - Anote las acciones que daran
cumplimiento a la estrategia de mejora propuesta, las cuales seran aplicadas para el
siguiente periodo
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Formato Unico de Transferencia
CLAVEDEC.T. NOMBRE DEL CENTRO DE TRABAJO FECHA
CENTRO DE TRABAJO:
PRESUPUESTO A DAR DE BAJA PRESUPUESTO A DAR DE ALTA e | usTCACIONE |

UP. | CT. |[FUNCION| PROG. |SUBP.| PROY. | PARTIDA | TF. | TG. UP. CT. | FUNCION | PROG. SUBP. PROY. | PARTIDA | TF. TG. LA TRANSFERENCIA
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 U1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1

upP UNIDAD PRESUPUESTAL PARA EL COBAEV(104D02) PROY. ESEL CORRESPONDIENTE A LOS 6 PROYECTOS DE PIDE EN CONSIDERACION ALPMA

CT. CENTRODE TRABAJO PARTIDA PARTIDA PARA AFECTAR

FUNC. FUNCION (252) EDUCACION MEDIA SUPERIOR FF FUENTE DE FINANCIAMIENTO: SUBSIDIO ESTATAL O SUBSIDIO FEDERAL

PROG. PROGRAMA GENERAL DEL COBAEV (E1 Prestacion de Servicios Publicos) TG. TIPODEGASTO1(PARA CAPITULO 1000, 2000, 3000, 4000) Y 2 (PARA CAPITULO 5000)

PROG. PROGRAMAS DE USO EXCLUSIVO DEL DEPTO DE RECURSOS HUMANOS (J1Pensiones y jubilaciones y T1Aportaciones a la Seguridad Social) FOLIO USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUP UESTAL

suBP

SUBPROGRAMA CORRESPONDE AL PROGRAMA DE CADA CENTRO DE TRABAJO

NOTA 1: EL FORMATO DEBERA VENIR ANEXO AL OFICIO, NO SE RECIBEN FORMATOS SIN OFICIO.
NOTA 2: LA UNIDAD PRESUPUESTAL, LA FUNCION Y EL PROGRAMA SIEMPRE SERAN LOS QUE ESTAN INDICADOS EN EL FORMATO.

NOTA 3: LA JUSTIFICACION DEBERA SER DEBIDAMENTE FUNDAMENTADA Y CONGRUENTE CON EL PROYECTO QUE CORRESPONDA, DE LO CONTRARIO NO SERA AUTORIZADA LA TRANSFERENCIA.
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ecretaria de Educacién

VI. Directorio

Dr. Andrés Aguirre Juarez
Titular de la Direccion General

Ing. Jonatan Rivera Landa
Titular de la Direccion de Planeaciéon, Programacion y Presupuesto

Ing. Ariadna Karina Cardenas Velazquez
Titular de Departamento de Planeacidén Institucional

Lic. Juan Manuel Arévalo de la Cerda
Titular del Departamento de Evaluacién Institucional

Dra. Indra Margarita Martinez Zamudio
Titular del Departamento de Programacién y Seguimiento

Lic. Mireya Villarauz Contreras
Titular del Departamento de Control Presupuestal
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VII. Firmas de Autorizacion
ELABORACION

Titular de la Dirt dfePlaneacion, Programacion y Presupuesto

VISION

Dr. Avée guirr &arez
Titular | ifeccion General
AUTORIZACION

En la Cuarta sesion ordinaria virtual de la H. Junta Directiva, celebrada el dia 8 de

diciembre del 2023

A

v
Mtra. Eloisa Ruiz Gonzalez

Directora Genera| del Consorcio Clavijero
Suplente del Mtro. Victor Emmanuel Vargas Barrientos
Secretario de cacion de Veracruz
Presidente d H. Junta Directiva

. W

Lic. Alejandro\Huerta Martinez

Director General de Programacion y Presupuesto de SEFIPLAN
Suplente del Mtro. José Luis Lima Franco
Secretario de Finanzas y Planeacion

Dr. An s Agu

Vocafde la Unta Directiva y
Titular de laBiféccion Generaltlel COBAEV
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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 Direccién General, la Maestra Eloisa Ruiz
Gonzalez, Directora General del Consorcio Clavijero, suplente del Maestro Victor
Emmanuel Vargas Barrientos, Secretario de Educacion de Veracruz, Presidente de esta
Honorable Junta y el Doctor Andrés Aguirre Juarez, Director General del Colegio 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 Presupuesto, 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 Jurldica de la Secretaria de
Educacion de Veracruz; la Licenciada Edith Saucedo Sanchez, Representante de la
Unidad de Enlace Ecucativo del Estado de Veracruz y el Licenciado Rafiael Martin
Gomez Escalante, Encargado del Organo Interno en e! COBAEV, todos ellos reunidos
para celebrar la Cuarta Sesion 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 AN
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

Organos de Goblerno o sus equivalentes, en la Administracién Plblica Paraestatal del
Estado de Veracruz-Llave.

Cede la palabra al Doctor Andrés Aguirre Juarez Director General del COBAEV, quien j
inicia dando lectura al Orden del Dia: i
1.  Lista de Asistencia y Declaracién del Quérum Legal t
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) 1Nl e[ 3 = T SRS
(0] Asuntos JUridicog===-m===mmmmmmecm——————

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 y solicitar autorice

las variaciones por capitulo y partida,-~---==r=rmmeremm 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.

_ X
\ e
S %

v 4
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VIII.- Cierre de Sesidn, Una vez agotado el Orden del Dia, la Maestra Eloisa Ruiz
Gonzdlez, 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

L

isa /Ruiz Gonzélez
Directora Genkral del Consorcio Clavijero
Suplente del Mtro. Victor/Emmanuel Vargas Barrientos
Secretario de Bducacion de Veracruz

VOCAL VOCAL

Lic. Alejandro HuertaMart Dr. Andrés Agtitreduarez
Director General‘%:le Programacion y Presidente Consejy Consultivo
Presupuesto de SEFIPLAN de Directorés y D

Suplente del Mtro. Jose Luis Lima Franco,  Colegio de Bagifilleres del Estado de
Secretario de Finanzas y Planeacion

40de 41
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COMISARIO

v

IWMVITADOS

Lic. Raféel Martin gomez Escalante

EncaArgado del&rgano Internc de
Controt’en el COBAEV

\

3, S

Lic. Edit\:lrs’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-DPPP-1542/05

_— ———— — ———————————————

M. Contralora CR\LJZ VERAC




