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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 atencidn a uno de los retos planteados por la Administracién
Puablica 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 interrelaciéon 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 institucidon 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 Ia
Direccion de Asuntos Juridicos, generado con la participacion y el esfuerzo
coordinado con la Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto. Su contenido
estd apegado a la Guia para la Elaboracion de Manuales Administrativos emitida por la
Contraloria General, en el que se incluyen los siguientes apartados:

I. Estructura Organica: presenta la estructura autorizada, asi como el registro
emitido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion en coordinacién con la Contraloria
General.

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

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 nimero de actividades secuenciales de un proceso o procedimiento
para generar un bien o servicio.
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I. Presentacion

V. Directorio: enuncia el nombre del Titular de la Direccidn General y del Titular de la
Direccion de Asuntos Juridicos.

VI. Firmas de autorizacion: 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 discriminacion 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, inclusion y visibilizacion de mujeres y hombres; sin embargo, si por
alguna razon se omite su utilizacion, debe dejarse claro que no pretende discriminar
a ninguna persona ni desvalorizar ni minimizar a ninguna de ellas.
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II. ESTRUCTURA ORGANICA
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REGISTRO ESTATAL DE ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

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

COBAEV-04-AE0-101-375

- 7 dE diciembre, 2020

e / B B
<~ MTRO. MIGUEL ANGEL VEGA GARCIA
DIRECTOR GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION
Y FUNCION PUBLICA
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lll. Simbologia

INICIO

FIN

Inicio/fin: Indica el inicio o la terminacion de un procedimiento.

Cuadro de actividad: Representa la realizacion de una tarea u operacion. Se identifica
con un consecutivo alfanumeérico asignado de acuerdo con el orden cronolégico de
gjecucian.

Decision o Alternativa: Indica una disyuntiva dentro del procedimiento que resulta en
una actividad remedial 0 en la continuidad convencional del procedimiento.

Conector: Representa una conexidn 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.

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

L]

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

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

1. Procedimiento:

1.- Seguimiento al procedimiento laboral ordinario.

2. Cadigo:

PR-DAJ-COBAEV-001-23

3. Objetivo:

Dar atencion a los procedimientos laborales notificados al COBAEV
con motivo de las demandas laborales interpuestas en su contra,
con la finalidad de salvaguardar los derechos y obligaciones
inherentes al Organismo.

4. Frecuencia:

Eventual

5. Normatividad:

Ley Federal del Trabajo, articulos 776 al 836, 849 al 856 y 870 al
919.

Ley de Amparo, articulos 5, 6, 11, 12, 17,19, 20, 24, 26, 29, 61,
63, 66, 73, 80 al 84, 86 al 136, 140 al 155, 170, 171, 172, 174 al
177, 181 al 191.

Ley Estatal del Servicio Civil para el Estado de Veracruz, articulos 6,
7, 11, 24, 29, 30, 36, 37, 43, 48, 50, 52 al 55, 66, 69 al 86, 190,
191, 205 al 228.

Decreto de Creaciéon del COBAEV, articulo décimo, décimo octavo y
décimo noveno, publicado en la GOE el 18/VIII/1988.

Estatuto Organico del COBAEV, articulo 10, reforma en la GOE el
08/111/2021.

Contrato Colectivo de Trabajo, cldusulas 1 a la 193 y transitorios
primero, segundo, tercero y cuarto. Reforma del 23/X/2018.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional:

017.Y-Educacién Media Superior (AI)

1.- Los supuestos que no estén regulados en la Ley Estatal del
Servicio Civil se aplica de manera supletoria la Ley Federal del
Trabajo.

2.- El emplazamiento de la demanda que realiza el Tribunal de
Conciliacion y Arbitraje debe ser de 10 dias habiles anteriores a la
fecha de la audiencia trifasica.
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7. Normaso
consideraciones:

3.- El demandante es el personal que presta o prestd sus servicios
laborales al COBAEV y esta representado por si mismo o por su
abogado.

4.- El Tribunal de Conciliacién y Arbitraje es el Organo de imparticion
de justicia laboral competente para dar solucidon a los conflictos
laborales entre las dependencias de la administracion publica estatal
y sus trabajadores y la comunicacion entre el Tribunal y el COBAEV,
es a través del Encargado de la Mesa.

5.- La audiencia laboral estd compuesta por tres fases: 1 de
conciliacion, 2 demanda y excepciones; 3 ofrecimiento y admision
de pruebas.

6.- El paquete de pruebas que se anexan al Escrito de contestacion
de la demanda pueden ser: documentales, confesionales,
testimoniales, entre otras. En el caso, ofrecerse pruebas
confesionales y testimoniales, debe anexarse el pliego de
posiciones.

7.- En el procedimiento de rescisién de un trabajador se emplean
las clausulas 50 a la 55 en relacion con la 117 del Contrato Colectivo
de Trabajo.

8.- En las controversias de pago de los trabajadores se aplican las
cldusulas 132 a la 176 del Contrato Colectivo de Trabajo y las
previstas en la ley de la materia.

8. Participantes:

Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos. (Titular de la DAJ)
Titular de la Direccion Administrativa (Titular de la D. Admva.)
Titular del Departamento de Recursos Humanos. (Titular del
DRH)

Actuario o notificador facultado del Tribunal de Conciliacién y
Arbitraje del Poder Judicial del Estado de Veracruz (Actuario del
TCA).

Encargado de la Mesa del Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del
Poder Judicial del Estado de Veracruz. (Encargado de la Mesa
del TCA).

Analista Laboral.

Trabajador o extrabajador que interpone una demanda en contra
del COBAEV (Demandante)
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Instructivo de notificacion
9. Insumo: Escrito de demanda

10.Producto: Laudos o sentencias

Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion | Titular de la Direccién
Sri Prlgrr]\qeaacciléonn, Di TltL!I,ar ge a | H. Junta Directiva
Agosto 2023 Septiembre 2023 9 Y ireccion Genera
Presupuesto

WWW.COBAEV.EDU.MX




VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

s Secretaria Subsecretaria de Educacion
de Educacién Media Superior y Superior

it
I8 SEV SEMSyS ‘ e

COBAEV

11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Recibe del Actuario o notificador facultado del
Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del Poder
Judicial del Estado de Veracruz (Actuario del TCA),
el Instructivo de notificacion en original y el
Titular de la Direccién de Escrito de demanda en copia, turna e instruye al
Asuntos Juridicos 1 Analista Laboral para que elabore el Oficio de
solicitud de expediente personal y los recibos
de pago y/o prestaciones del Trabajador o
extrabajador que interpone una demanda en contra

del COBAEV (demandante).

Elabora Oficio de solicitud de expediente
personal y recibos de pago y/o prestaciones
del demandante en original, recaba firma del Titular
de la Direccién de Asuntos Juridicos (Titular de la
) DAJ), reproduce una copia del Oficio de solicitud
Analista Laboral 2 de expediente de personal y recibos de pago
y/o prestaciones y turna al Titular del
Departamento de Recursos Humanos (Titular del
DRH), recaba acuse de recibo en la copia del oficio
y archiva.

Pasa el tiempo.

Recibe Oficio de entrega de expediente
personal y recibos de pago y/o prestaciones
del Demandante, turna e instruye al Analista
Titular de la Direccién de Laboral para que elabore el Reporte de
Asuntos Juridicos 3 cuantificacion y el Oficio de devoluciéon de
expediente personal y prepare el Escrito de
contestacion de la demanda y el ofrecimiento
de pruebas.

Elabora Reporte de cuantificacion y oficio de
devoluciéon de expediente personal en original,
recaba la firma del Titular de la DAJ, reproduce 1

Analista Laboral 4 copia y entrega.original gl Titular del DRH, recaba
acuse en la copia y archiva ambos documentos en
el expediente personal del trabajador.
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Responsable No. Actividad

Prepara Escrito de contestacién de la demanda
y el ofrecimiento de pruebas, en original y
copia, recaba firma del Titular de la DAJ, comparece

Analista Laboral 5 en la Audiencia Laboral, en la que se llevan a cabo
las tres etapas, entrega la Contestacion de la
demanda y el ofrecimiento de pruebas con el
paquete de pruebas al Encargado de la Mesa del
TCA, recibe copia de las Actuaciones.

Pasa el tiempo.

Elabora Escrito de promocidn para obtener copia
Analista Laboral 6 simple de la Notificacion del acuerdo de pruebas
recibidas y su desahogo, entrega al Encargado de
la Mesa del TCA y archiva en el expediente laboral.

Pasa el tiempo.
Recibe del Actuario del TCA, original de la

Titular de Ia Dir,eccién de Notificacién y copia cotejada del Laudo y turna al
Asuntos Juridicos 7 Analista Laboral con la instrucciéon de que la revise

y realice el anélisis.
Analista Laboral 8 Revisa la Notificacion de la copia cotejada del

Laudo y analiza si es condenatorio para el COBAEV.
¢Es condenatorio para el COBAEV?
No: continua en la actividad 8 A
Si: continua en la actividad 9
Recibe del Actuario del TCA Notificacion del
Titular de la Direccién de acuerdo donde el Trabajador promovid juicio de
Asuntos Juridicos 8 A amparo en contra del Laudo a favor del COBAEV y
turna al Analista Laboral con la indicacion de que
elabore Oficio de solicitud de certificacion.
Elabora Oficio de solicitud de certificacion, de
que el Laudo ha causado estado, previo visto
) bueno y firma del Titular de la DAJ, entrega al
Analista Laboral 8B Encargado de la Mesa del TCA, recaba acuse de
recibo en la copia de Oficio de solicitud de
certificacioén y archiva junto con la demanda en el
expediente laboral.

Fin
) Analiza en conjunto con el Titular de la DAJ, si es
Analista Laboral 9 procedente promover un juicio de amparo en contra
del laudo.

¢Es procedente promover un juicio de amparo?
No: continua en la actividad 9A
Si: continua en la actividad 10
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Analista Laboral

Analista Laboral

Titular de la Direccién de
Asuntos Juridicos

Analista Laboral

Analista Laboral

Analista Laboral
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No.

9A

10

11

12

12 A

13

14

CoBAEY

Actividad

Archiva la Demanda laboral en el expediente
laboral.

Fin.
Elabora Escrito de amparo en original y copias
para las partes, recaba firma del Titular de la DAJ,

y lo entrega al Encargado de la Mesa del TCA,
recaba acuse y archiva

Pasa el tiempo.

Recibe del Actuario del TCA Oficio de notificacion
en original donde informan que el Laudo por el cual
condenan al COBAEV ha quedado firme y turna al
Analista Laboral para que lo archive.

Pasa el tiempo.

Verifica si el Encargado de la Mesa del TCA acordd
la seccion de ejecucidon de laudo.

¢Se abre la seccién de ejecucion de laudo?

No: continua en la actividad 12 A

Si: continua en la actividad 13

Comprueba que hayan transcurrido dos afios para
archivar el expediente en definitivo como asunto
concluido.

Fin.

Elabora Oficio de cumplimiento de laudo, recaba
firma del Titular de la DAJ, reproduce cinco copias
y distribuye de la siguiente manera:

Original al Titular de la D. Admva.

Primera copia al Titular Direcciéon General.
Segunda copia al Titular del DRH.

Tercera copia al Titular del Departamento de
Recursos Financieros.

Cuarta copia al Titular del Departamento de
Contabilidad.

Recaba acuse de recibo en la quinta copia.

Recibe del Titular de la D. Admva., los Cheques de
pago y los presenta ante el Encargado de la Mesa
del TCA, para dar cumplimiento al Laudo,
ordendandose el archivo como asunto total y
definitivamente concluido.

Fin del Procedimiento
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Informacion del Procedimiento:
2. Seguimiento a procedimientos administrativos por probable
1. Procedimiento: violacién al Contrato Colectivo de Trabajo

PR-DAJ-COBAEV-002-23

2. Cédigo
Determinar si el personal adscrito al Colegio de Bachilleres del

3. Objetivo Estado de Veracruz, ha incurrido en alguna falta administrativa
sefialada en el Contrato Colectivo de Trabajo.

. Eventual

4. Frecuencia
Estatuto Organico del COBAEV, articulo 10 fraccién X.

5. Normatividad Contrato Colectivo de Trabajo, clausulas de la 50 a la 56, 108 a la

119, 122 y 123.

Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional

017.Y-Educacién Media Superior (AI)

7. Normas o

consideraciones

1.- El acta de hechos la levanta el titular del centro de trabajo donde
incurra una incidencia, debiendo hacer constar los hechos
suscitados, ante dos testigos y acompafiar el acta con las evidencias
que los sustenten.

2.- La notificacién del citatorio para el levantamiento del acta
circunstanciada, debe cumplir los siguientes requisitos:

e Se realiza tanto al trabajador responsable como a su
representacion sindical, con 72 horas de anticipacion a la
fecha de la cita;

e Serealiza en el centro de adscripcion laboral o, en su defecto,
en el domicilio particular registrado ante la institucion;

e Si el trabajador se niega a recibir el documento, se le informa
el motivo de la asistencia y contenido del documento que se
pretende notificar y se levanta un acta de hechos ante dos
testigos de asistencia para debida constancia;

e Si el trabajador responsable no se encuentra en el domicilio
registrado ante la institucion, la diligencia de notificacidon se
realiza ante la persona que viva ahi o, de no encontrarse
nadie en dicho domicilio, ante un vecino, al que se deja el
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citatorio y, se levanta el acta de hechos ante dos testigos de
asistencia para debida constancia.

3.- El acta circunstanciada la levanta el Titular del Centro de Trabajo,
bajo las siguientes premisas:

e Ante dos testigos de asistencia;

e En presencia del trabajador responsable, sino se presenta,
se verifica que fue notificado, al igual que su representacion
sindical, el levantamiento de acta se continla y se hace
constar dicha situacion;

e Precisar los hechos e incidencias sefialadas en contra del
trabajador responsable, haciendo constar su declaracion y la
de su representante sindical, el cual deberd estar
debidamente acreditado;

e Pueden aportar las pruebas que consideren pertinentes para
su defensa;

e Si existen suficientes elementos de prueba de haberse
cometido la incidencia, se acordara la sancién al trabajador
responsable, de lo contrario no se impondra ninguna sancién,
quedando asentado en el acta circunstanciada.

4.- El dictamen es el documento donde se analizan y valoran las
constancias y pruebas y, se determina la existencia o no de una
violacion al Contrato Colectivo de Trabajo y, en su caso, la sancién
correspondiente. Dicho dictamen se notifica al trabajador y a su
representacién sindical de forma personal, debe verificarse que
cuente con las firmas de recibido.

8. Participantes

Titular de la Direccidon General del COBAEV (Titular de la DG)
Titular de la Coordinacién de Zona (Titular de la CZ)

Titular de la Direccidon de Asuntos Juridicos (Titular de la DAJ)
Titular del Centro de Trabajo (Titular del CT)

Encargado de la Mesa del Tribunal de Conciliacidon y Arbitraje
(Encargado de la Mesa del TCA)

Representacién sindical.

Analista Laboral.

Trabajador/a sefialado/a.

9. Insumo

Acta de Hechos
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Oficio de acuerdo
Acta de conciliacidn
10.Producto Dictamen
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Titular de la
D|reCC|0|_'1,de Titular de la H. Junta
Planeacion, Di i6n G | Directi
AgOStO 2023 Septiembre 2023 Programacién y Ireccion ;enera Irectiva
Presupuesto
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
] Recibe por parte del Titular Centro de Trabajo
Titular de la Direccion de (Titular del CT) el Oficio de levantamiento de
Asuntos Juridicos 1 acta y Acta de hechos, turna al Analista Laboral
con la instruccién de que analice la informacién.
) Analiza el caso con la informacién que sefiala el Acta
Analista Laboral 2 de hechos, para determinar si existe violacion al
Contrato Colectivo de Trabajo.
¢Se ha violado el Contrato Colectivo de Trabajo?
No: continua con la actividad 2 A
Si: continua con la actividad 3
Elabora Oficio de acuerdo dirigido al Titular del CT,
sefialando los motivos y fundamentos por los cuales
) no se iniciara procedimiento administrativo, recaba
Analista Laboral 2A firma del Titular de la Direccién de Asuntos Juridicos
(Titular de la DAJ), reproduce una copia, turna,
recaba acuse de recibo en la copia del oficio y archiva
en el Expediente administrativo.
Fin.
Elabora Acuerdo de inicio de procedimiento
] administrativo, sefialando los motivos vy
Analista Laboral 3 fundamentos, asigna nUmero de expediente
administrativo, recaba firma del Titular de la DAJ y
archiva en el Expediente administrativo.
Elabora Oficio de levantamiento de acta, donde
sefiala fecha y hora para levantar acta
Analista Laboral 4 circunstanciada, recaba firma del Titular de la DAJ,
reproduce una copia, turna al Titular del CT, recaba
acuse de recibo en la copia y archiva en el
Expediente administrativo.
Elabora Oficio citatorio, en el cual informa fecha y
hora de levantamiento de acta circunstanciada,
recaba firma del Titular de la DAJ, reproduce una
Analista Laboral 5 copia, envia a la Representacién Sindical, recaba
acuse de recibo en la copia y archiva en el
Expediente administrativo.

Pasa el tiempo.

) Verifica con el Titular del CT si se llegd a un acuerdo
Analista Laboral 6 conciliatorio con el Trabajador/a sefialado/a.
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Responsable No. Actividad
¢Se ha llegado a un acuerdo conciliatorio?
No: continua en la actividad 7
Si: continua en la actividad 6A
’ Recibe del Titular del CT Oficio de entrega de acta
Titular de la Direccion de y Acta circunstanciada en la que consta el acuerdo
Asuntos Juridicos 6A y turna al Analista Laboral con la instruccién de que
los archive en el Expediente administrativo.
Fin.

Elabora Oficio de Ilevantamiento de acta
circunstanciada, donde sefala fecha y hora para
levantar Acta circunstanciada, recaba firma del
Analista Laboral 7 Titular de la DAJ, reproduce una copia, turna al
Titular de la Coordinacién de Zona (Titular de la CZ)
recaba acuse de recibo en la copia y archiva en el
Expediente administrativo.
Elabora Oficio citatorio, donde informa fecha y
hora de levantamiento de Acta circunstanciada en
Analista Laboral 8 la Coordinacién de Zona, recaba firma del Titular de
la DAJ, reproduce una copia, envia al Titular del CT,
recaba acuse de recibo en la copia y archiva en el
Expediente administrativo.

Pasa el tiempo

) Verifica con el Titular del CT si se llega a un acuerdo
Analista Laboral 9 conciliatorio con el Trabajador/a sefialado/a

¢Se ha llegado a un acuerdo conciliatorio?
No: continua en la actividad 10
Si: continua en la actividad 9 A

Recibe del Titular de la CZ Oficio de entrega de
Titular de la Direccién de acta y Acta circunstanciada en la que consta el
Asuntos Juridicos 9A acuerdo y turna al Analista Laboral para su archivo

en el Expediente administrativo.

Fin
Elabora Oficio citatoriol, donde informa fecha y
hora de levantamiento de Acta circunstanciada en
las oficinas de la Direccion de Asuntos Juridicos,
Analista Laboral 10 recaba firma del Titular de la DAJ, reproduce una
copia, envia a la Representacion sindical, recaba
acuse de recibo en la copia y archiva en el
Expediente administrativo.
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Responsable

Analista Laboral

Analista Laboral

Analista Laboral

Analista Laboral

Analista Laboral

Analista Laboral

SEMSyS ‘ e

Subsecretaria de Educacion

Media Superior y Superior

No.

11

12

13

13A

14

15

15A

COBAEV

Actividad
Elabora Oficio citatorio 2 donde informa fecha y
hora de levantamiento de Acta circunstanciada en
las oficinas de la Direccién de Asuntos Juridicos,
recaba firma del Titular de la DAJ, reproduce una
copia, envia al Trabajador/a sefialado/a, recaba
acuse de recibo en la copia y archiva en el
Expediente administrativo.

Levanta Acta circunstanciada, asentando las
manifestaciones del Trabajador/a sefialado/a y la
Representacion sindical y las pruebas ofrecidas,
imprime y recaba firma de los asistentes.

Verifica si en el Acta circunstanciada se llegd a un
acuerdo conciliatorio.

¢Se ha llegado a un acuerdo conciliatorio?

No: continua en la actividad 14

Si: continua en la actividad 13A

Archiva el Acta circunstanciada en el Expediente
administrativo de forma definitiva.

Fin.

Elabora Dictamen, recaba firma del Titular de la DG
o0 del Titular de la DAJ, reproduce dos copias, Yy
distribuye de la siguiente manera:

Original al Titular del CT con la indicaciéon de que lo
entregue al Trabajador/a sefialado/a

Primera copia a la Representacién sindical.

Segunda copia recaba acuse de recibido.

Verifica si el Trabajador/a sefialado/a recibid el
Dictamen.

¢El Trabajador/a sefialado/a recibié el Dictamen?
No: continua con la actividad 15 A

Si: continua con la actividad 16

Elabora Solicitud de notificacion, recaba firma del
Titular de la DAJ, reproduce una copia, entrega
originales de la Solicitud de notificacién vy
Dictamen al Encargado de la Mesa del Tribunal de
Conciliacion y Arbitraje (Encargado de la Mesa del
TCA); recaba acuse de recibo y archiva en el
Expediente administrativo.

Pasa el tiempo.
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Responsable No. Actividad

Elabora Solicitud de copias certificadas, dirigida
al Encargado de la Mesa del TCA, para la expedicién
) de copias certificadas de las diligencias de
Analista Laboral 15 B  notificacion realizadas, recaba firma del Titular de la
DAJ, reproduce una copia, entrega, recaba acuse de
recibo en la copia y archiva en el Expediente

administrativo.

Pasa el tiempo.

’ Recibe del Encargado de la Mesa del TCA Copias
Titular de la Direccion de certificadas de las diligencias de notificacién
Asuntos Juridicos 15C | realizadas y turna al Analista Laboral para archivo
en el Expediente administrativo.
Archiva el Dictamen en el Expediente administrativo
Analista Laboral 16 de forma definitiva.

Fin.

Fin del Procedimiento
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Titular de la DAJ

( inICIO )

I.1§. SEV

o Elﬂf e Secretaria

1

Recibe Oficio de
levantamiento de acta y
Acta de hechos y tuma

al Analista Laboral

6 A

Recibe Oficio de entrega
de acta y Acta
circunstanciada y turna
al Analista Laboral para
archivo

( FIN )

SEMSyS

Subsecretaria de Educacién
Media Superior y Superior

£

de Educacién COBAEV

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento: Pagina

2. Seguimiento a procedimientos administrativos por 1/3
probable violacion al Contrato Colectivo de Trabajo

Analista Laboral

2 2A

Elabora Oficio de
acuerdo, recaba firma,
reproduce, turna, recaba

acuse y archiva

Analiza el Acta de hechos
para determinar si existe
violacién al Contrato
Colectivo de Trabajo

FIN

éSe ha
violado el
Contrato
Colectivo
de
Trabajo?

Sil

3 4

No

Elabora Oficio de
levantamiento de acta,
administrativo, asigna recaba firma, reproduce,
nimero de expediente, turna, recaba acuse y

recaba firma y archiva archiva

Elabora Acuerdo de
inicio de procedimiento

WWW.COBAEV.EDU.MX

5

Elabora Oficie citatorio,
recaba firma, reproduce,
envia, recaba acusey
archiva

6

Verifica si se llegd a un
acuerdo conciliatorio con
el Trabajador/a sefialado/a

No

¢Se ha
llegado a un
acuerdo
conciliatorio
?

Si




(®)

sosieno  flal SEV SEMSyS
DELESTADD NS Rl ST

Titular de la DAJ

s )

9 A 7

r ™
Recibe Oficio de entrega Elabora Oficio de
de acta y Acta levantamiento de acta
drcunstanciada y tumna circunstandada, recaba
al Analista Laboral para firma, reproduce, turna,
archivo recaba acuse y archiva
\. J

v
s ™
( FIN ) 8

y N

Elabora Oficio citatorio,
recaba firma, reproduce,
recaba acuse y archiva

J

O

s ™)

9

r ~

Verifica si sellega a un
acuerdo conciliatorio con
el Trabajador/a sefialado/a

. J

L

£

Gomrey

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento: Pagina

2. Seguimiento a procedimientos administrativos por
probable violacién al Contrato Colectivo de Trabajo

2/3

Analista Laboral

10

No

éSe ha

llegado a un
acuerdo

conciliatorio

Elabora Oficio citatoriol,
recaba firma, reproduce,
envia, recaba acuse y
archiva

!

11

r ™

Elabora Oficio citatorio2,
recaba firma, reproduce,
envia, recaba acusey

archiva
. J
h
s a
12
a N

Levanta Acta
circunstanciada, imprime
y recaba firmas

\. J/
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Titular de la DAJ

15 C 13

Recibe Copias
certificadas y tuma al
Analista Laboral para
archivo

Verifica si en el Acta
circunstanciada se llegd
a un acuerdo conciliatorio

|
®

éSe ha
llegado a un
acuerdo

conciliatorio
?

SEMSyS

Subsecretaria de Educacién
Media Superior y Superior

Gomrey

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento: Pagina

2. Seguimiento a procedimientos administrativos por 3/3

probable violacion al Contrato Colectivo de Trabajo

Analista Laboral

Y a Y

14 15 A

-

No

13 A

Archiva Acta
circunstanciada en el
Expediente
administrativo

N r ~N

Elabora Solicitud de
notificacién, recaba firma
reproduce, entrega,

Elabora Dictamen, recaba
firma, reproducey

distribuye recaba acuse y archiva
. J . J
v i O
4 ™ 4 ™
15 15 B
4 Y y’ Y
Elabora Solicitud de
Verifica si el Trabajador/a copias certificadas,
sefialado/a recbio el recaba firma reproduce,
Dictamen entrega, recaba acuse y
archiva
\_ J \_ J
eEl No 16
Trabajador/
a
sefialado/a .
P Archiva el Dictamen en el
bié el —
Dri:e:&lrlﬁeen? Expediente administrativo

WWW.COBAEV.EDU.MX




VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

II§. SEV

e Secretaria
de Educacién

SEMSyS ‘ )

Subsecretaria de Educacion

Media Superior y Superior COBAEV

Informacion del Procedimiento:

5. Normatividad

1. Procedimiento: 3.Regularizacion de Bienes Inmuebles de Propiedad Social
2. Cdédigo PR-DAJ-COBAEV-003-23
Obtener el titulo de propiedad y/o contrato de usufructo parcelario
3. Objetivo del terreno que ocupa el edificio del plantel, para dar certeza juridica
al COBAEV.
4. Frecuencia Eventual
Ley Agraria, articulos 10, 21, 22, 23, 27, 32, 33, 45, 79, 81 y demas

relativos y aplicables.

Decreto de Creacién, articulo noveno y décimo, publicado en la GOE
el 18/VIII/1988.

Estatuto Organico del COBAEV, articulo 10 fraccién VIII, reforma en
la GOE el 08/I11/2021.

6. Programa

Presupuestario o 017.Y-Educacion Media Superior (AI)

Actividad
Institucional
1.
2.
7. Normaso
consideraciones
3.
4,

Los tramites para la legalizacion de los terrenos que se
encuentran en tierras ejidales se realizan mediante la Delegacion
de la Procuraduria Agraria del Estado de Veracruz, a través de
sus 12 Residencias ubicadas en Panuco, Huayacocotla, Alamo,
Tuxpan, Martinez de la Torre, Veracruz, Xalapa, Coérdoba,
Cosamaloapan, San Andrés Tuxtla, Acayucan y las Choapas,
quienes son las responsables de la aplicacion de la Ley Agraria.

El procedimiento a seguir depende si el terreno ejidal se
encuentra en tierras para el asentamiento humano, tierras de uso
comun o tierras parceladas.

Los certificados de derechos parcelarios, los titulos de propiedad,
asi como los derechos agrarios, son expedidos por el Titular del
Registro Agrario Nacional en el Estado.

La legalizacion del terreno donde se encuentra ubicado el plantel
del COBAEV, la autoriza la asamblea general del ejido.
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COBAEV

5. El acta de asamblea original de la donacion debe ser entregada
por el Comisariado Ejidal donde se encuentre ubicado el plantel
del COBAEV a legalizar, a la Procuraduria Agraria.

6. Los documentos y datos de los terrenos (superficie, ubicacion,
medidas y colindancias) se encuentran en los archivos de la
Procuraduria Agraria y Registro Agrario Nacional.

7. La gestion de oficios de solicitud de donacién del terreno, visitas,
platicas, etc. Son actividades de la Direccién de Asuntos Juridicos
y la Direccién del plantel quien coadyuva por la cercania del lugar.

Titular de la Direccidn del Registro Agrario Nacional (Titular del
RAN)

Delegado de la Procuraduria Agraria (Delegado de la PA)

Titular de la Direccidon de Asuntos Juridicos (Titular de la DAJ)
Titular de la Direccion Administrativa (Titular de la D. Admva.)
Titular de la Direccion del plantel (Titular de la DPL)

Jefe de Residencia de la Procuraduria Agraria (Jefe de Residencia)
Persona que se le asigna el derecho agrario del COBAEV
(Representante DA)

Analista Juridico

8. Participantes

9. Insumo Acta de asamblea de ejidatarios

10.Producto Titulo de propiedad o Contrato de usufructo

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Titular de la
D|reCC|0|_1,de Titular de la H. Junta
Planeacidn, . L/ . .
Direccion General Directiva

Agosto 2023 Septiembre 2023 | programacion y
Presupuesto
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Instruye al Analista Juridico para que elabore Oficio de
Titular de la Direccién de solicitud de informacién dirigido al Delegado de la
Asuntos Juridicos 1 Procuraduria Agraria (Delegado de la PA), con los datos
de los ejidos en los que se encuentran los terrenos de los

planteles del COBAEV que se requieren legalizar.
Elabora el Oficio de solicitud de informacidn dirigido
al Delegado de la PA y anexa datos de los ejidos en los
) . que se encuentran los terrenos de los planteles del
Analista Juridico 2 COBAEV que se requieren legalizar, recaba firma del
Titular de la Direccién de Asuntos Juridicos (Titular de la
DAJ), reproduce una copia, envia y archiva la copia de

acuse de recibo.

Pasa el tiempo

Recibe del Delegado de la PA Oficio de informacion
donde comunica si los terrenos ocupados por los
Titular de la Direccién de planteles del COBAEV se encuentran en parcelas o areas
Asuntos Juridicos 3 de cultivo, turna al Analista Juridico con la instruccion de
gue mantenga comunicacion con el Jefe de Residencia de

la Procuraduria Agraria (Jefe de Residencia).

Mantiene comunicacién Jefe de Residencia, quien le
Analista Juridico informa las fechas de celebracion de las asambleas

4 generales de ejidatarios.

Pasa el tiempo

Interviene en la asamblea general de ejidatarios para

enterarse quién es la persona que se le asignara el
Analista Juridico 5 derecho agrario del COBAEV (Representante del DA) o

con quién se celebrarda Contrato de usufructo

parcelario.

Verifica si procede la autorizacion de la asamblea de
Analista Juridico 6 adopcion de dominio pleno o Contrato de usufructo

parcelario.

¢Procede la autorizacién de la asamblea de adopcién de
dominio pleno?

No: continla en la actividad 18

Si: continua en la actividad 7
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Responsable

Titular de la Direccidn de
Asuntos Juridicos

Titular de la Direccién de
Asuntos Juridicos

Analista Juridico

Titular de la Direccién de
Asuntos Juridicos

Analista Juridico

Titular de la Direccidon de
Asuntos Juridicos

Analista Juridico

No.

10

11

12

13

Actividad

Recibe copias del Acta de Asamblea de Ejidatarios y
del oficio de entrega de acta de asamblea del Jefe de
Residencia, mediante el cual informa que el Acta de
Asamblea de ejidatarios se encuentra en el Registro
Agrario Nacional para revisién, aprobacion y en su caso,
expedicion del Certificado parcelario.

Pasa el tiempo

Recibe comunicacion del Delegado de la PA de que el
Certificado parcelario le fue entregado al
Representante del DA, instruye al Analista Juridico para
que elabore el Oficio de solicitud de celebraciéon de
asamblea.

Elabora el Oficio de solicitud de celebracion de
asamblea dirigido al Delegado de la PA, a los Organos
de Representacion del Ejido y al Representante del DA,
solicitando que se lleve a cabo la asamblea de adopcion
de dominio pleno, recaba la firma del Titular de la DAJ,
reproduce una copia, entrega y archiva el acuse de
recibo.

Pasa el tiempo

Recibe del Jefe de Residencia Oficio de asamblea,
indicando la fecha en que se llevara a cabo la asamblea
general de adopcién de dominio pleno e instruye al
Analista Juridico para que asista.

Pasa el tiempo

Interviene en la asamblea general de adopcion de
dominio pleno convocada por los Organos de
Representacion del ejido y el Jefe de Residencia.

Pasa el tiempo

Recibe copia de Acta de asamblea de ejidatarios de
adopcion de dominio pleno y original del Oficio de acta
de asamblea del Delegado de la PA mediante el cual
informa que el Acta de asamblea de ejidatarios se
envido al Registro Agrario Nacional para revision y
aprobacion, turna al Analista Juridico con la instruccion
de que verifique los datos.

Verifica si el Registro Agrario Nacional aprobd que el
Representante del DA, adopte el dominio pleno.

¢Se autorizo6 el dominio pleno?

No: regresa a la actividad 11

Si: continla en la actividad 14
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Responsable No. Actividad

Comunica via telefénica al Representante del DA que ya
fue aprobada la adopcién de dominio pleno, indicandole

Analista Juridico 14 que acuda al Registro Agrario Nacional con el Certificado
parcelario, para hacer el canje por el Titulo de
propiedad debidamente inscrito en el Registro Publico
de la Propiedad.

Pasa el tiempo

) o Comunica al Representante del DA los datos de la Notaria
Analista Juridico 15 Publica, para que acuda a realizar la donacion del terreno
a favor del COBAEV.

Pasa el tiempo

Recibe de la Notaria Publica la Escritura publica que

Titular de la Direccién de formaliza la donacion del terreno a nombre del COBAEV

Asuntos Juridicos 16 y turna al Analista Juridico con la instruccion de que
elabore el Oficio de entrega de escritura publica.

Elabora Oficio de entrega de escritura publica en
original, recaba firma del Titular de la DAJ, reproduce
cuatro copias y distribuye de la siguiente manera:
Original al Titular de la D. Admva.

Analista Juridico 17 Primera copia al Titu_Iar de la Direc_cién _(;eneral. g
Segunda copia al Titular de la Direccion de Operacidn
Regional.

Tercera copia al Titular de la DPL.
Cuarta copia recaba acuse de recibo.

Fin
Elabora Oficio de solicitud de asamblea general
dirigido al Jefe de Residencia, solicitandole realice la
convocatoria correspondiente a fin de que los ejidatarios
Analista Juridico 18 autoricen el Contrato de usufructo parcelario por 30
anos a favor del COBAEV, recaba firma del Titular de la
DAJ, reproduce una copia, envia y archiva la copia como
acuse de recibo.

Pasa el tiempo

Recibe comunicacion del Jefe de la Residencia informando

Titular de la Direccion de la fecha de la celebracién de la asamblea general de

Asuntos Juridicos 19 ejidatarios, instruye al Analista Juridico para que elabore
Contrato de usufructo y asista a la asamblea.
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Responsable No. Actividad

Elabora Contrato de usufructo, acude a la asamblea y
) . lo presenta a su consideracion, una vez aprobado, lo
Analista Juridico 20 firman los Organos de representacién, los ejidatarios
asistentes, los representantes de la PA y el Analista
Juridico en representacién del COBAEV.
Elabora Oficio de envio de Contrato de usufructo
dirigido al Titular de la Direccion del Registro Agrario
Analista Juridico 21 Nacional (Titular del RAN), para su inscripcion en el folio
agrario, recaba firma del Titular de la DAJ, reproduce una
copia, entrega original al Titular del RAN, recaba acuse
de recibo en la copia y archiva.

Pasa el tiempo

) _ » Recibe del Titular del RAN el Contrato de usufructo
Titular de la Direccion de 22 original debidamente inscripto con el folio agrario y turna
Asuntos Juridicos al Analista Juridico con la instrucciéon de que elabore
Oficio de entrega de contrato de usufructo.
Elabora Oficio de entrega de contrato de usufructo
recaba firma del Titular de la DAJ, reproduce cuatro
copias y entrega de la siguiente manera:
Original al Titular de la D. Admva.

Analista Juridico 23 Primera copia al Titular de la Direccién General
Segunda copia al Titular de la Direccién de Operacidon
Regional

Tercera copia al Titular de la DPL
Cuarta copia recaba acuse de recibo.

Fin

Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Pagina
3. Regularizacién de Bienes Inmuebles de Propiedad Sodial 1/3

Analista Juridico

INICIO
1

Instruye al Analista
Juridico para que elabore
Oficio de solicitud de
informacién

8

Recibe comunicacion de que
el Certificado parcelario le
fue entregado al
Representante del DA e
instruye al Analista Juridico
para que elabore Oficio de
solicitud de celebracion
de asamblea

2

Elabora Oficio de
solicitud de informacion
dirigido al Delegado de la

PA, recaba firma,
reproduce, envia y archiva

10

Recibe del Delegado de la
PA Oficio de informacion

y tuma al Analista Jundico

Recibe Oficio de
asamblea indicando la
fecha dela misma,
instruye al Analista
Juridico para gue asista

¥
®

7

Recibe copias de Acta de
Asamblea y de Oficio de
entrega de acta de
asamblea enviada al RAN

O

O

Mantiene comunicacion
con el Jefe de Residencia,
para conocerfechasde
asambleas

Interviene en la asamblea
general de ejidatarios y
recaba informacion

6

Verifica si procedela
autorizacion de la
asamblea de adopcion de
dominio pleno

éProcedela
asamblea
de adopcion
de dominio
plena?

Elabora Oficio de
solicitud de celebracion
de asamblea, recaba
firma, reproduce, entrega

y archiva
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Nombre del Procedimiento:
3. Regularizacion de Bienes Inmuebles de Propiedad Sodial

VERACRUZ

GOBIERNO
DEL ESTADO
Titular de la DAJ Analista Juridico
14 18
Comunica al representante Elabora Oficio de

del DA que acude al RAN solicitud de asamblea

a canjear el Certificado general, recaba firma,
reproduce, envia y archiva

12

Recibe copia de Acta de

asamblea y Oficio de
acta de asamblea, tuma
al Analista Ju rld\co

Comunica al representante

del DA que acuda a la

13
Notaria Piblica a realizar
la donacion del terreno a
favor del COBAEV

Verifica si el RAN aprobd el
dominio pleno
17 21
Elabora Oficio de envio

16

Recibe Escritura piablica
y turna al Analista Juridico
con la indicacién de que
elabore el Oficio de
entrega de escritura
publica

de Contrato de

usufructo, recaba firma,
reproduce, entrega,

Elabora Oficio de
entrega de escritura
recaba y archiva

@ piblica, recaba firma,
reproduce y distribuye
h 4
qu

11
Interviene en la asamblea
general de adopcion de
dominio pleno parcelario por el Titulo
de propiedad
v
15 20
Elabora Contrato de
usufructo, acude a
asamblea y lo presenta
para aprobacién

éSe autorizd
el dominio
pleno?

19

Recibe comunicacion del

Jefe de Residencia con
fecha de asamblea e

instruye a Analista Juridico
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Nombre del Procedimiento:

Pagina

3. Reqgularizacion de Bienes Inmuebles de Propiedad Social

3/3

Analista Juridico

22

Recibe del Titular

el Contrato de usufructo

ariginal y turna al Analista
Juridico para la

elaboracién de Oficio de

entrega

-
23
r'
del RAN Elabora Oficio de
entrega de Contrato de
» usufructo, recaba firma,
reproduce, entrega,
recaba y archiva
.
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Informacion del Procedimiento:

4. Regularizacion de Bienes Inmuebles propiedad del fundo legal

1. Procedimiento: o
municipal

2. Codigo PR-DAJ-COBAEV-004-23

Obtener la escritura publica del terreno que ocupa el plantel, para dar

3. Objetivo certeza juridica al COBAEV.

4. Frecuencia Eventual

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz,
articulos 33 fraccion XVI, inciso e) y 42 fraccion VIII

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Veracruz, articulo
47 segundo parrafo.

5. Normatividad Ley Organica del Municipio Libre, articulos 37 fracciéon II, 112.

Decreto de Creacion del COBAEV, articulo noveno, publicado en la
GOE el 18/VIII/1988.

Estatuto Organico del COBAEV, articulo 10 fraccién VIII y 22, reforma
en la GOE el 08/111/2021.

6. Programa
Presupuestario o 017.Y-Educacién Media Superior (AI)

Actividad
Institucional

1.- La transmision de los terrenos propiedad de los Ayuntamientos es
de forma gratuita siempre que medie la autorizacién expresa del
H. Congreso del Estado o de la Diputacion Permanente.

2.- El Acuerdo donde conste la donacion a favor del COBAEV se

7. Normas o publica en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz.
consideraciones

3.- La escritura publica para legalizar la donacion del terreno, la firma
el Sindico/a como representante legal del H. Ayuntamiento que
corresponda y por parte del Colegio de Bachilleres del Estado de
Veracruz, el o la titular de la Direccién General o apoderado legal
con facultades de administracién.
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de Educacion Media Superior y Superior COBAEV

4.- El Paquete de documentos 1 esta integrado por: Acta de sesién
de instalacion del cabildo, credencial de elector del Sindico,
relacion de datos generales del Sindico y copia certificada de la
Gaceta Oficial del Estado de Veracruz en la que se publico la
relacion de integrantes del Honorable Ayuntamiento.

5.- El Paquete de documentos 2 esta integrado por: Acuerdo de
donacién publicado en la Gaceta Legislativa del Congreso del
Estado de Veracruz, Acuerdo de donacion publicado en la Gaceta
Oficial del Estado de Veracruz, Decreto de creacion del COBAEV,
nombramiento y relacion de datos generales del Titular de la
Direccidon General del COBAEV,

Integrantes de la Comision de Hacienda Municipal del Congreso del
Estado (Integrantes de la Comisiéon de Hacienda)

Titular de la Presidencia Municipal de la Localidad (Titular de la
Presidencia)

Titular de la Direccidon General (Titular de la DG)

Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos (Titular de la DAJ)
Titular de la Direccion del plantel (Titular de la DPL)

Titular de la Direccion Administrativa (Titular de la D. Admva.)
Notaria Publica

Analista Juridico

Auxiliar Juridico

8. Participantes

9. Insumo Oficio de solicitud de donacién.

10.Producto

Escritura publica

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Titular de la
Dwecaonlde Titular de la H. Junta
Planeacidn, Di 6n G | Directi
AgOStO 2023 Septiembre 2023 Programacién y Ireccion énera Irectiva

Presupuesto
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COBAEV

11. Descripcién

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
) _ , Instruye al Analista Juridico para que elabore el
Titular de la Direccion de Oficio de solicitud de donacién dirigido al Titular
Asuntos Juridicos 1 de la Presidencia Municipal de la Localidad (Titular
de la Presidencia) donde se ubica el plantel.
Elabora Oficio de solicitud de donacion de una
_ . fraccion de terreno, dirigido al Titular de Ia
Analista Juridico 2 Presidencia, recaba firma del Titular de la DG,
reproduce una copia, envia original, abre expediente
del plantel a legalizar y archiva la copia.
Elabora Oficio de solicitud de seguimiento,
dirigido al Titular de la DPL, para que dé seguimiento
o al trdmite de donacién ante el Titular de Ia
Analista Juridico 3 Presidencia, recaba firma del Titular de la DAJ,
reproduce una copia, envia el oficio original al
plantel y archiva la copia en el Expediente del
plantel a legalizar.

Pasa el tiempo

, Recibe del Titular de la Presidencia, Oficio de
Titular de la Direccion de solicitud de documentacién, donde solicita el
Asuntos Juridicos 4 envio de documentos que respalden la peticion de
donacioén y turna al Analista Juridico.
Resguarda Oficio de solicitud de documentacion
. en el expediente del plantel a legalizar, recaba
Analista Juridico 5 documentacién solicitada y turna al Auxiliar Juridico
para que elabore Oficio de envio de
documentacion.
Elabora Oficio de envio de documentacion,
- . anexa la documentacidén solicitada, recaba la firma
Auxiliar Juridico 6 del Titular de la DAJ, reproduce en dos tantos, envia
el original al Titular de la Presidencia y archiva la
copia en el Expediente del plantel a regularizar.

Pasa el tiempo

Recibe del Titular de la Presidencia copia del Oficio
de envio de acta de Cabildo a los Integrantes de
la Comision de Hacienda Municipal del Congreso del

7 Estado (Integrantes de la Comision de Hacienda)
donde el H. Ayuntamiento autoriza la donacién de
un terreno a favor del COBAEV y turna al Analista
Juridico para resguardo.

Titular de la Direccidon de
Asuntos Juridicos

Pasa el tiempo
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Responsable No. Actividad
_ o Verifica con los Integrantes de la Comisién de
Analista Juridico 8 Hacienda que la documentacién esté completa, y el

estado que guarda el tramite de donacion.

¢Esta completa la documentacion?

No: pasa a la actividad nUmero 8 A

Si: pasa a la actividad nimero 9

Elabora Oficio de solicitud de documentacion

dirigido al Titular de la Presidencia, a fin de que

L remita a los Integrantes de la Comisién de Hacienda,

Analista Juridico 8A la documentacion faltante, recaba la firma del Titular

de la DAJ, reproduce una copia, envia el original al

Titular de la Presidencia y archiva la copia en el

Expediente del plantel a legalizar.

Pasa el tiempo
Recibe del Titular de la Presidencia copia del Oficio

Titular de la Direccién de de entrega de documentacién enviada a los

Asuntos Juridicos 8B Integrantes de la Comisiéon de Hacienda y turna al
Analista Juridico.

Analista Juridico 8C Archiva Oficio de entrega de documentacién en

el expediente del plantel a legalizar.
Regresa a la actividad niumero 8

_ . Identifica la Gaceta Legislativa del Congreso del
Analista Juridico 9 Estado de Veracruz en la que se publica el Acuerdo
de Donacioén, imprime un tanto y lo resguarda.

Pasa el tiempo
Identifica la Gaceta Oficial del Estado de

Analista Juridico 10 Veracruz en la que se publica el Acuerdo de
Donacioén, imprime un tanto y lo resguarda.
Analista Juridico 11 Solicita via correo electréonico al Titular de la

Presidencia, el envio del Paquete de documentos 1.
Pasa el tiempo

Recibe via correo electronico del Titular de la
Presidencia el Paquete de documentos 1 y, reenvia

Analista Juridico 12 a la Notaria Pl:lb“C_a{ junto con el Paquete de
documentos 2, solicitandole la elaboracion del
Proyecto de Escritura Publica del bien inmueble
a legalizar.

Pasa el tiempo

_ . Recibe via correo electrénico de la Notaria Publica,
Analista Juridico 13 Proyecto de Escritura Publica del bien inmueble,
verifica si los datos asentados estan correctos.
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Responsable No. Actividad
¢Estan correctos los datos?
No: continla con la actividad 13 A.
Si: continda con la actividad 14.

_ o Comunica a la Notaria Publica las observaciones al
Analista Juridico 13A Proyecto de Escritura Publica, via correo
electrénico, para su correccion.

Pasa el tiempo

Regresa a la actividad 13

_ o Informa a la Notaria Publica, que el Proyecto de
Analista Juridico 14 Escritura Publica es correcto para que proceda a
formalizacién y obtencién de firmas.

Pasa el tiempo

Elabora Afectacion presupuestal/orden de
pago, recaba firma del Titular de la DAJ, reproduce

Analista Administrativo 15 tres copias, turna original y dos copias al
Departamento de Control Presupuestal, archiva
tercera copia como acuse de recibo en la carpeta de
presupuesto.

Pasa el tiempo
Recibe de la Notaria Publica, original de la Escritura

Titular de la Direccién de Pablica, inscripta en el Registro Publico de la
Asuntos Juridicos 16 Propiedad y turna al Auxiliar Juridico con la
indicacion de que elabore Oficio de entrega de

escritura.

Elabora Oficio de entrega de escritura, recaba
firma del Titular de la DAJ, reproduce cinco copias y
distribuye de la siguiente manera:
Original al Titular de la D. Admva.
Primera copia al Titular de la DG.

Auxiliar Juridico 17 Segunda copia al Titular de la Direccién de
Operacion Regional.
Tercer copia al Titular de la DPL.
Cuarta copia al Titular Departamento de
Contabilidad.
Quinta copia recaba acuse
Y archiva en el expediente del plantel legalizado.

Fin del Procedimiento
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| legal Municipal.

Analista Juridico

8

Verifica con los
Integrantes de la Comision
de Hacienda que la
documentacion se
encuentre completa

EEsta
completala

documentac
ion?

W
~ ™ ~
1 2
il N 3
Instruye al Analista Iglgtb%rzogcm de
Juridico para que elabore FOICIUG GE. GORACION,
Oficio de solicitud de recaba firma, reproduce,
donacién envia, abre expediente y
archiva
\ I J J
'S ™ l ~
4 3
&l ™ B
Elabora Oficio de
Recibe Oficio de solicitud solicitud de
de documentacion y % seguimiento, recaba
turna al Analista Juridico firma, reproduce, enviay
archiva
\_ J J
A
7 5

Recibe copia del Oficio de
envio de acta de Cabildo
y turna al Analista Juridico

é@

Resguarda Oficio de
solicitud de documentos
y turna al Auxiliar Juridico
para elaboracion de Ofido

de envio de
documentacion

Identifica enla Gaceta
Legislativa el Acuerdo de
donacioén, imprime y
resguarda

O
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8B

Recibe copia del Oficio de
entrega de
documentacion y turna
al Analista Juridico

.
°

°

Secretaria Subsecretaria de Educacién
de Educacién Media Superior y Superior
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DIAGRAMA DE FLUJO
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‘ Nombre del Procedimiento:
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| 4. Regularizacion de bienes inmuebles Propiedad del Fundo legal 2/3

Pégina ‘

Analista Juridico

i6

Recibe Escritura Publica
y turna al Auxiliar Juridico
para elaboracion de Ofido
de entrega de escritura

v

8A 11
EIabota_Oficio de
documsgrlllt‘:f:lilgnd?ecaba Solicita envio de Paquete
firma, reproduce, enviay de documentos 1
archiva
O J' G
8C 12
Resquards Oficio de g
solicitud de documentos ala Notaria PUD;{CB conel
y turna al Auxiliar Juridico
e <77 Paquete de documentos
para elaboracion de Ofido 2 \ab sond
de envio de Prgﬁ&razti?ieogzcégi?u rea
documentacioén piiblica
v
10 i3
Identifica enla Gaceta ;
Oficial del Estado el I;ecﬂ:ze Proygti:lt_o de
Acuerdo de donacion, Sc"tl-'rra F(’ju rcay
imprime y resguarda verifica datos

ZEstan
correctos
los datos?

14

Informa a la Notaria
Publica que proceda a la
formalizacion y obtencion
de firmas del Proyecto de
Escritura Publica

E’*j®
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Nombre del Procedimiento: Pagina
4. Regularizacion de bienes inmuebles Propiedad del Fundo legal 3/3
Municipal.
Analista Juridico Analista Administrativo Auxiliar Juridico
i3 A 15 17
Comunica a la Notaria Elabora Afectacién Elabora Oficio de
Publica las observaciones presupuestal/orden de entrega de escritura,
al Proyecto de Escritura pago, recaba firma, recaba firma, reproduce,
Puablica reproduce, turnay archiva distribuye y archiva

- ) 3
@ FIN
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento:

5. Actualizacion de la legislacién y normatividad en la pagina WEB.

2. Codigo PR-DAJ-COBAEV-005-23
Difundir la legislacion y normatividad externa aplicable a las
actividades que realizan los centros de trabajo del Colegio de
3. Objetivo Bachilleres del Estado de Veracruz, para consulta y, validar la

normatividad interna que propongan los centros de trabajo del
Organismo para regular sus funciones.

4. Frecuencia

Eventual

5. Normatividad

Estatuto Organico del COBAEV, Capitulo Octavo, Articulo 10,
fracciones VI y VII

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional

017.Y-Educacién Media Superior (AI)

7. Normas o
consideraciones

En cuanto a la legislacién y normatividad externa:

1)La legislacién y/o normatividad externa es aquella que es
expedida por el Congreso de la Unidn o el Congreso del Estado y
gue se aplica en la realizacidn de las actividades de los centros
de trabajo.

2) Las publicaciones oficiales Diario Oficial de la Federacion y
Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, se consultan diariamente,
para determinar si existe alguna legislacion y/o normatividad que
aplique a los centros de trabajo del Organismo.

3) La difusién de la legislacién y /o normatividad aplicable a los
centros de trabajo del Colegio, que sufra de alguna modificacion,
adicion, abrogacién, se realiza de forma inmediata.

4) La solicitud de actualizacion de la pagina WEB se realiza de
forma inmediata a la publicacién de la norma en los portales
oficiales.
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En cuanto a la normatividad interna:

5) La normatividad interna se refiere a los reglamentos,
lineamientos, acuerdos, etc.,, que se expiden para la
organizacion y realizacion de actividades de acuerdo a cada
centro de trabajo.

6) La solicitud de la revision y/o validaciéon de la normatividad
interna, la requiere el centro de trabajo y debe acompafarse de
su archivo electrénico.

7) La solicitud de publicacién de la normatividad interna en la
pagina WEB debe contar con la autorizacion de la H. Junta
Directiva.

Titular de la Direccién de Asuntos Juridicos (Titular de la DAJ)
Titular del Centro de Trabajo (Titular del CT)
8. Participantes Titular del Departamento de Tecnologias de la Informacién
(Titular del DTI)
Analista Juridico
Diario Oficial de la Federacion (Diario Oficial).
9. Insumo Gaceta Oficial del Estado de Veracruz (Gaceta Oficial).
’ Proyecto de Normatividad Interna (Proyecto).
Legislacidon y Normatividad externa o interna aplicable al
Colegio actualizada en la pagina WEB (Normatividad
10.Producto actualizada)
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Titular de la

Agosto 2023 Septiembre 2023 Programacion y

Direccion de

- Titular de la
Planeacion,

Direccion General H. Junta Directiva

Presupuesto
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
_ _ , Recibe del Titular del Centro de Trabajo (Titular del
Titular de la Direccion de CT) informacién de normatividad interna y/o revisa
Asuntos Juridicos 1 en la pagina web la normatividad externa y verifica
que tipo de normatividad es.
¢Qué tipo de normatividad es?
Externa: Continua con la actividad 1A
Interna: Continua con la actividad 3
Instruye al Analista Juridico para que consulte el
Titular de la Direccién de Diario Oficial y la Gaceta Oficial via internet, y en
Asuntos Juridicos 1A su caso, turne al Titular del Centro de Trabajo (Titular
del CT) la Legislaciéon y/o normatividad para su
conocimiento y aplicacién.
_ o Consulta via Internet el Diario Oficial y la Gaceta
Analista Juridico 1B Oficial e identifica la Legislacion y/o
normatividad que aplique a los centros de trabajo.
Elabora y turna correo electrénico institucional al
_ . Titular del CT, la Legislacion y/o normatividad que
Analista Juridico 1C les aplique y archiva en la carpeta de Gacetas y
Diarios Oficiales ubicada en el correo electrénico de
legislaciényconsulta@cobaev.edu.mx

Analista Juridico 1D Actualiza el archivo electrénico con la Normatividad
actualizada de cada Titular del CT.
Analista Juridico Selecciona la Normatividad actualizada que debe
1E publicarse en el apartado Marco Legal de la pagina
WEB del Colegio.
Analista Juridico Elabora Oficio de solicitud de actualizacién de la

pagina WEB, en original y copia y/o solicita via
correo electrénico institucional, dirigido al Titular del
Departamento de Tecnologias (Titular del DTI),
recaba firma del Titular de la Direccion de Asuntos

Juridicos (Titular de la DAJ), turna y recaba acuse.
Titular de la Direccion de Recibe por parte del Titular del DTI, Oficio y/o
Asuntos Juridicos correo electréonico de confirmacion, informando
1G que la Normatividad actualizada, se encuentra

publicada en la pagina Web.

1F

Analista Juridico 1H Verifica que la Normatividad actualizada vy
publicada en la pagina Web sea correcta.
¢Es correcta la actualizacion?
No: Continua a la actividad 2
Si: Continua con la actividad 10
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Responsable

Analista Juridico

Titular de la Direccion de
Asuntos Juridicos

Analista Juridico

Analista Juridico

Analista Juridico

Titular de la Direccidon de
Asuntos Juridicos

Analista Juridico

No.

4A

SEMSyS

Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

&

COBAEV

Actividad
Elabora y envia correo electrénico dirigido al Titular
del DTI comunicadndole que no se visualiza la
Normatividad actualizada vy archiva en carpeta
portal Web ubicada en el correo electronico
legislaciényconsulta@cobaev.edu.mx

Regresa a la actividad 1G

Recibe del Titular del CT Oficio de solicitud de
validacion, del Proyecto para revision y validacion,
turna al Analista Juridico con la instruccién de que la
revise y elabore el Oficio de revision o de
validacion.

Revisa el Proyecto.

¢Es correcto el Proyecto?

No: continta en la actividad 4 A

Si: continla en la actividad 5

Elabora Oficio de revisién con las correcciones al
Proyecto, recaba firma del Titular de la DAJ,
reproduce una copia, turna al Titular del CT
solicitando revisién del Proyecto y archiva copia
como acuse de recibo en la carpeta de disposiciones
internas.

Regresa a la actividad 3

Elabora Oficio de validacion del Proyecto, recaba
firma del Titular de la DAJ, reproduce una copia, turna
al Titular del CT solicitando su validacion del
Proyecto y archiva copia como acuse de recibo en la
carpeta de disposiciones internas..

Pasa el tiempo

Recibe del Titular del CT la Normatividad
actualizada, aprobada por la H. Junta Directiva, en
archivo electrénico y turna al Analista Juridico con la
instruccion de que elabore Oficio de solicitud y/o
correo electrénico para su publicacién en la pagina
Web del COBAEV.

Elabora Oficio de solicitud y/o correo electrénico
oficial, al Titular del DTI, anexando la Normatividad
actualizada para su publicacién en la Pagina Web del
COBAEV, recaba firma del Titular de la DAJ, reproduce
una copia, turna y archiva correo electrénico y/o
acuse.

WWW.COBAEV.EDU.MX
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Responsable No. Actividad

Recibe del Titular del DTI, Oficio y/o correo
electronico de confirmacién de que fue
Titular de la Direccion de publicada la Normatividad actualizada en Ia

Asuntos Juridicos 8 pagina Web y turna al Analista Juridico con la
instruccion de que revise si es correcta la
publicacion.

Analista Juridico 9 Verifica que la Normatividad actualizada se

encuentre publicada en la pagina Web.

¢Es correcta la publicacion de la Normatividad
actualizada?

No: continta en la actividad 9 A

Si: Continua con la actividad 10

Elabora y turna correo electrénico al Titular del DTI
comunicandole que no se Vvisualiza la
Analista Juridico 9A Normatividad actualizada, archiva en carpeta
portal Web ubicada en el correo electrénico
legislaciényconsulta@cobaev.edu.mx

Regresa a la actividad 8

Notifica via correo electronico de confirmacion
Analista Juridico al Titular del DTI que es correcta la actualizacion y
10 archiva en la carpeta web ubicada en el correo
electrénico  legislacionyconsulta@cobaev.edu.mx
y/0 acuse del oficio de confirmacion.

Fin del Procedimiento
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Titular de la DAJ

INICIO

SEMSyS

Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

©

COBAEV

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:
ivrs. Actualizacion de la legislacion y normatividad en |a pagina WEB 1/3
Analista Juridico
4 N N
iB 1E
~ &
Selecciona la

Consulta el Diario Oficial
vy la Gaceta Oficial e

identifica |a Legislacion
vy /o normatividad que

4 B
1 1A
Recibe del Titular del CT r Instruye al Analista Juridico )
informacion de para que consulte el Diario
normatividad intema v/o Oficial y la Gaceta Oficial
revisa enlda 5a’gina web > v‘:e‘r?{?::};;%;?:;:szmyu;ar
normatividad externa
Iverifin:a. Y normati\fidad que les
aplique.
- R J
]l
f( ™)
3
Externa
o ~
:S::;;;p.‘?;:: Recibe Oficio de
des? E solicitud de validacién
del Proyecto y turna al
AnalistaJuridico.
\ J

Interna

1G

Recibe del Titular del DTI
Oficio y/o correo
electrénico de
confirmacioén de la
publicacion dela
Normatividad

actualizada.

(&)

6

Recibe del Titular deCT
Normatividad interna
aprobaday turna al
AnalistaJuridico.

aplique a los centros de

trabajo.
_/

1

—
1C

~

Elaboray turna correo
electrénicocon la
Legislaciény/o

normatividad aplicabley

]

Normatividad
actualizada que debe
actualizarse en la pagina
WEB del Colegio.

_J

s ™)
iF
a Elabora Oficio de )
solicitud de

actualizacion de la
pagina web, dirigido al
Titular del DTI , recaba

firma del Titular de la DA,
turna y recaba. WV,

archiva.

J/

.

iD

Actualiza el archivo

electrénico con la
Legislaciony/o

normatividad de cada

Titular del CT.

O
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Titular de la DAJ

8

Recibe Oficio y/o correo
electrénico de
confirmacioén de
actualizacion de la pagina
WEB y turna al Analista
Juridico.

LEs correcta
Ia
actualizacién?

Elaboray envia correo
electrénico indicando que
no se visualizan la
Normatividad
actualizada.

Revisa el Proyecto.

Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

DIAGRAMA DE FLUJO

E Nombre del Procedimiento:

Pég_ina

5. Actualizacion de la legislacion y normatividad en la pagina WEB | 2/3

Analista Juridico

¢Es correcto
el proyecto?

Elabora Oficio de
validacion del Proyecto,
recaba firma, reproduce,
turna al Titulardel CTy
archiva.

©]

Sbora OTicio de
solicitud y/o correo
electrdénico al Titular del
DTI anexando la
Normatividad
actualizada para
publicacion enla pagina
WEB

WWW.COBAEV.EDU.MX

A4

Elabora Oficio de E
revision con las
correcciones al Proyedo,
recaba firma, reproduce,
turna al Titulardel CTy
archiva.
J

9

Verifica que la
Normatividad
actualizada en la pagina
WEB sea correcta.
_J

EEs correcta
Ia publicacién
dela
Normativida
d

actualizada?
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DIAGRAMA DE FLUJO
i Nombre del Procedimiento: | Pagina

‘ 5. Actualizacion de la legislacion y normatividad en la pagina WE- 3/3

Analista Juridico

I 1

SA
Elaboray turnacorreo . R
electrénico, al titular del Notifica via correo
DTI comunicandole que no glectr(_)!uco de
se visualizala confirmacioén al Titular
normatividad del DTI que es correctala
actualizada, archiva en actualizaciony archiva en
carpeta web. carpeta web.

FIN
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento:

6. Validacion de Contratos y Convenios

2. Codigo PR-DAJ-COBAEV-006-23
Revisar que los contratos y convenios, donde el COBAEV sea parte,
3. Objetivo cumplan con los requisitos legales, con la finalidad de proteger los

intereses juridicos del Organismo.

4. Frecuencia

Eventual

5. Normatividad

Estatuto Organico, Articulo 10 fraccién XI
Codigo Civil del Estado de Veracruz, Articulos 1725 AL 1792-E y demas
aplicables.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional

017.Y-Educacién Media Superior (AI)

7. Normaso
consideraciones

El contrato o convenio debe contener una redaccién adecuada y los
requisitos juridicos elementales, tales como:

a) La denominacidn social o nombre de la persona fisica.

b) El fundamento legal de la existencia y objeto.

c) La personalidad de ambas partes.

d) El objeto del Contrato o Convenio debe ser preciso y claro.

e) La contraprestacion a la que estan obligadas la partes, asi como
su alcance en obligaciones y derechos.

f) Vigencia.

g) Penalizaciones en caso de incumplimiento.

h) Descripcion de los beneficios mutuos.

8. Participantes

Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos (Titular de la DAJ)
Titular del Centro de Trabajo (Titular del CT)
Analista Juridico

9. Insumo

Oficio y/o correo electrénico de solicitud de revision (Solicitud de
revision)
Proyecto de contrato o convenio (Proyecto)

Contrato o convenio validado y formalizado (Instrumento

10.Producto formalizado)
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboraci6n Autorizacién Titular de la
Direccién de .
Titular de la

Agosto 2023

Septiembre 2023

Planeacion, H. Junta Directiva
Programacion y

Presupuesto

Direccion General
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11. Descripcién

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
_ _ ., Recibe Solicitud de revision del Proyecto del Titular
Titular de la Direccion de 1 Centro Trabajo (Titular del CT) y turna al Analista Juridico
Asuntos Juridicos con la instrucciéon de que revise su redaccion y que cumpla
con los requisitos de ley.
Analista Juridico > Revisa la redaccic’_m del Proyecto y que contenga los
requisitos de ley e informa al Titular de la DAJ.
¢Es correcto el Proyecto?
No: continua en la actividad 2A
Si: continua en la actividad 3
Elabora Oficio de revision y/o correo electronico, al
] L Titular del CT con las observaciones realizadas al Proyecto,
Analista Juridico 2A recaba firma del Titular de la DAJ, reproduce una copia,
turna y archiva el acuse de recibo en el expediente de la
contraparte.
Pasa el tiempo
Contintia con la actividad 1.
Titular de la Direccién de Valida el Proyecto y turna al Analista Jurl'_dico_'con la
Asuntos Juridicos 3 instruccion de que elabore el Oficio de validacion y/o
correo electronico.
Elabora Oficio de validacion y/o correo electrénico, anexa
Analista Juridico 4 el Proyecto validado, recaba firma del Titular de la DAJ,
reproduce una copia, turna al Titular del CT, recaba acuse
de recibo y archiva en el expediente de la contraparte.
Pasa el tiempo
Titular de la Direccién de Recibe del Titular del CT copia del Instrumento
Asuntos Juridicos 5 formalizado para resguardo y turna al Analista Juridico con
la instruccion de que lo archive.
Analista Juridico 6 Archiva el Instrumento formalizado en el expediente de

la contraparte.

Fin del Procedimiento
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Nombre del Procedimiento: Pagina
6. Validacion de Contratosy Convenios 1/1
Titular de la DAJ Analista Juridico
( INICIO )
s ™)
1 2 2A
é ) Elabora Oficio de
Recibe Solicitud de Revisa la redaccion del r:;g%%zgocgir‘;e:
revisiélnAdelpro}Jrec_l:lo y Prclryecto y que aon‘tenga observaciones realizadas
turna al Analista Jundico os requisitos de ley al Proyecto, recaba firma,
reproduce, turna y archiva
\. J
' ! O
2
s )
3
~ B No
¢Es correcto
|
Valida el Proyecto y tuma vaemu?
al Analista Juridico

. J

y v

5 4 6
Elabora Oficio de
Recibe copia del " ..
Instrumento vaI|QBC|un y/o correo Archiva el Instrumento
electranico, recaba firma,

formalizado y turna al formalizado

: S reproduce, tuma, recaba
Analista Juridico P ' '

acuse y archiva

I ¥
O O CnD
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VI. Directorio

Dr. Andrés Aguirre Juarez

Titular de la Direccion General

Mtra. Janett Chavez Rosales

Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos
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VII. Firmas de autorizacion

ELABORJACI(')N T

/'f
. Jonatan Ruera Landa
Titular de la Direccion de.Bléﬁeauon Programacion y Presupuesto

REVISION

Dr. André Juarez

AU ORIZACION
En la Tercera sesion ordinaria virtual de la H. Junta Directiva, celebrada el dia
11 de septiembre del 2023

e

Mtro. Ome Tochtli Méndez Ramirez
Rector de la Universidad Popular Autdnoma de Veracruz
Y Suplente del Lic. Zenyazen Roberto Escobar Garcia,
Secretario de Educ cion de Veracruz

Lic. Alejandro Huerta Martinez
Titular de la Direccién General de Programacion y Presupuesto y
Suplente del Mtro. José Luis Lima Franco, Secretario de Finanzas y Planeacion

T/

Dr. André;/ﬂgtﬁ'tg Aguilar
Titular de la Direccion-General del COBAEV y
Presidente dﬁ%gsejo“mnsultivo
De Directores

WWW.COBAEV.EDU.MX
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ACTA DE LA TERCERA SESION ORDINARIA VIRTUAL DEL ANO DOS MIL
VEINTITRES DE LA HONORABLE JUNTA DIRECTIVA DEL COLEGIO DE BACHIL
LERES DEL ESTADO DE VERACRUZ (COBAEV).

En la ciudad de Xalapa de Enriquez, Veracruz de Ignacio de la Llave, siendo las diez
horas con cincuenta minutos del dia once de septiembre del afio dos mil veintitres, se
reunen de manera virtual a través de videoconferencia en la Sala de Juntas de la
Direccién General, el Maestro Ome Tochtli Méndez Ramirez, Rector de la
Universidad Popular Auténoma de Veracruz, suplente del Licenciado Zenyazen
Roberto Escobar Garcia, Secretario de Educaciéon de Veracruz, presidente de esta
Honorable Junta; el Doctor Andrés Aguirre Juarez, Director General del Colegio de
Bachilleres del Estado de Veracruz (COBAEV), Presidente del Consejo Consultivo de
Directores; el Licenciado Alejandro Huerta Martinez, Director General de
Programacion 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, la Licenciada Guadalupe Ortiz y Denetro, Representante
de la Direccién Juridica de la Secretaria de Educacion de Veracruz; la Licenciada Edith
Saucedo Sanchez, Representante de la Unidad de Enlace Educativo del Estado de
Veracruz y el Licenciado Rafael Martin Gomez Escalante, Encargado del Organo
Interno en el COBAEV, todos ellos reunidos para celebrar la Tercera a Sesion Ordinaria
Virtual 2023.
El Maestro Ome Tochtli Méndez Ramirez, se dirige al pleno de esta Honorable Junta
Directiva del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, para dar inicio a la Tercera
Sesi6n Ordinaria Virtual 2023, la cual fue convocada en atencion a lo dispuesto en el
Articulo 6° del Acuerdo que establece las Bases Generales para el Funcionamiento de
los Organos de Gobierno o sus equivalentes, en la Administracién Publica Paraestatal
del Estado de Veracruz-Llave, —---=-====-===--==s======-osmsmosommmosmmemmnm o nmmm T e T
Cede la palabra al Doctor Andrés Aguirre Juarez Director General del COBAEV, quien
da la bienvenida a los Honorables integrantes de esta Junta Directiva, e invitados, y
presenta a dos nuevos colaboradores dentro del Colegio de Bachilleres del Estado de
Veracruz; el Licenciado Rafael Martin Gomez Escalante quien es el nuevo Encargado
del Organo Interno de Control y el Ingeniero Jonatan Rivera Landa, Director de
Planeacion, Programacién y Presupuesto, quienes tendran alguna participacion dentro
de la presente sesi6n, desahogando algunos temas relacionados a sus respectivas
areas.

El Doctor Andrés Aguirre Judrez, inicia dando lectura al Orden del Dia: -----

I Lista de Asistencia y Declaracién del Quérum Legal----=------- -
II. Lectura de Acta Anterior-------------
I1I. Seguimiento de Acuerdos
IV. Informe del Director General y Asuntos Informativos may
V. INfOrmMes: =-~-=—=—===<=s=mem—msscostmmmmmomoooooooonoss s =
A) Ejercicio Presupuestal y Situacion Financiera-
B) Auditorias------------
c) Asuntos Juridicos----
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Continua el Ingeniero Jonatan Rivera Landa, con el asunto 2. Aprobacion de las
actualizaciones de los Manuales Especificos de Procedimientos de la Unidad de
Transparencia, Enlace Interinstitucional de Coordinadores, Unidad de Comunicacién
Educativa y Direccion de Asuntos Juridicos, los cuales fueron valorados y contando con
numero de registro por la Direccién General de Fortalecimiento Institucional de la
Contraloria General, fueron aprobados por la H. Junta Directiva, mediante Acuerdo 4.
COBAEV SOV/28/06/2022/S y Acuerdo 1 COBAEV.150V.09/03/2023/S4
Derivado de lo anterior, se realizaron las actualizaciones de los Manuales Especificos
de Procedimientos de dichas 4reas, dando a conocer: de una manera clara, la forma
en como esta Institucion realiza sus actividades para dar cumplimiento a los objetivos
institucionales. Dichos Manuales obtuvieron la valoracion de procedencia por parte de

la Subdireccion de Desarrolio Administrativo Yy Participacion Ciudadana a
Contraloria General del Estado, través de los oficios
CGE/DGFI/SDAYyPC/118/06/2023, de fecha 27 de junio de

‘ CGE/DGFI/SD/\yPC/135/07/2023, de fecha 13 de julio de
CGE/DGF{/SDAyPC/139/07/2023, de fecha 14 de julio
CGE/DGFI/SDAyPC/171/08/2023 de fecha 21 de agosto 2023, --=---===========m=momes

unta al pleno si hay algin comentario al : )|

entarios, el Maestro Ome Tochtli Méndez Ramirez, somete a votacion
EBA POR UNANIMIDAD el acuerdo

Acuerdo 2 COBAEV.BSOV.I1/09/2023/5. Con fundamento en el Decreto que crea
el Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, Articulo Octavo, fraccion XIII, la
Honorable Junta Directiva aprueba al COBAEV, las actualizaciones de los Manuales
Especificos de Procedimientos de la Unidad de Transparencia, Enlace

29 d'c 34

Interinstitucional de Coordinadores, Unidad de Comunicacion Educativa y
Direccion de Asuntos Juridicos, con el fin de solicitar el registro correspondiente a
la Direccién General de Fortalecimiento Institucional de la Contraloria General del
Estado vy las dreas en mencidn, se apeguen a las responsabilidades establecidas;
cumpliendo con la normatividad vigente y aplicable.
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PRESIDENTE

Mtro. Ome Tochtli Méndez Ramirez
Rector de la Universidad Popular Autonoma de Veracruz
Suplente del Lic. Zenyazen Roberto Escobar Garcia
Secretario de Educacion de Veracruz

VOCAL VOCAL

“Lic. Alejandré Huerta Martinez '"Eé}n tés AguirteJuarez
Director General de Programacion y Presidente del Sejo Consultivo
Presupuesto de SEFIPLAN de Director Director GQr\eral del

Suplente del Mtro. Jose Luis Lima Franco, Colegwmlleres—del_ﬁ\s;ado de
Secretario de Finanzas y Planeacion Veracruz o

\
COMISARIO
|
-
Gt
j a 74 N { ™\

/7»—/‘*ticﬂﬁ?a Suarez:Sanchez
“Representante de-la Contraloria General del Estado

\ /
{
\/{ .
Ordinaria Virtual 2023, de la H. Junta D o}
nbre de 2023 y consta de 34 fojas, escrit

*Estas firmas corresponden al Acta de la Tercera Se
hilleres del Estado de Veracruz, de fecha 11 de septi
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Lic. Guadalupe Ortiz y Denetro
Representante de |2 Direccién Juridica de
la SEV

Lic./Rafael Mértip/Gomez Escalante
Encargado del-Orgapo Interno de
\  Controfl en el COBAEV
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Lic. Edith Salicedo §anchez
Representante de la Unidad de Enlace
Educativo del Estado de Veracruz

Tercera Sesion Ordi

11 de septiembre
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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
General, se extiendg

L.C. ANGELXCA JOSE
DIRECTCORA GE E FORTALEZIMIENTO INSTITUCIONAL



