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I. Presentación 

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo dispuesto en el artículo 40 de la Ley Orgánica 

del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, artículo 186, 

fracciones IX y X del Código Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la 

Llave, artículo 12 del Código de Procedimientos Administrativos para el Estado de 

Veracruz de Ignacio de la Llave y al Estatuto Orgánico del Colegio de Bachilleres del 

Estado de Veracruz; y en atención a uno de los retos planteados por la Administración 

Pública 2018-2024, que enfatiza realizar un análisis y cambio en la normatividad, una 

reestructuración en todos los niveles de la estructura orgánica de la administración 

pública, así 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 Específicos 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, realizó un análisis exhaustivo, describiendo los procedimientos  

sustantivos de cada área, a fin de que exista interrelación y congruencia con las 

funciones autorizadas en su Manual Específico de Organización, Estructura Orgánica, 

autorizada por la H. Junta Directiva y el Estatuto Orgánico 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 institución se organiza para dar cumplimiento a los objetivos 

institucionales, permitiendo identificar y precisar con claridad los procedimientos y 

responsabilidades de cada área y puesto.  

 

A partir de ello, se presenta el Manual Específico de Procedimientos de la Unidad 

de Comunicación Educativa, generado con la participación y el esfuerzo coordinado 

con la Dirección de Planeación, Programación y Presupuesto. Su contenido está 

apegado a la Guía para la Elaboración de Manuales Administrativos emitida por la 

Contraloría General, en el que se incluyen los siguientes apartados: 

 

I. Estructura Orgánica:  presenta la estructura validada  por la Secretaría de 

Finanzas y Planeación en coordinación  con la Contraloría General y registro emitido 

por la Contraloría General 

II. Simbología: son las imágenes que representan el significado de los símbolos que 
se utilizan para la elaboración de los diagramas de flujo.  

III. Descripción de procedimientos y diagramas de flujo: se describe los pasos a 

seguir de una actividad sustantiva y se representan de una manera gráfica que 

muestra el flujo y número de actividades secuenciales de un proceso o procedimiento 
para generar un bien o servicio. 

IV. Anexos: son los formatos mencionados en la descripción de cada procedimiento, 

los cuales deberán llevar su instructivo.  
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I. Presentación 

V. Directorio: enuncia el nombre del Titular de la Dirección General y de la Encargada 

de la Unidad de Transparencia. 

 

VI. Firmas de autorización: presenta los nombres, cargos y firmas de los Titulares de 

las áreas que elaboran y revisan, así como de los integrantes del Órgano de Gobierno 

que autorizan dicho documento normativo. 

Sabiendo la importancia que debe ser para todas las Instituciones Públicas, promover 

la igualdad de género, y evitar la discriminación entre hombres y mujeres, este 

documento hace uso del lenguaje neutro e incluyente con el fin de reducir las 

asimetrías en materia de género, considerando al lenguaje como medio cotidiano de 

sensibilización, inclusión y visibilización de mujeres y hombres; sin embargo, si por 

alguna razón se omite su utilización, debe dejarse claro que no pretende discriminar a 

ninguna persona ni desvalorizar ni minimizar a ninguna de ellas. 
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II. ESTRUCTURA ORGÁNICA 
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II. ESTRUCTURA ORGÁNICA 
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Información del Procedimiento: 

1. Procedimiento: 
1. Elaboración de la Hoja Suelta del Colegio de Bachilleres del 

Estado de Veracruz.  

2. Código PR-UCE-COBAEV-001-23 

3. Objetivo 
Diseñar el documento para difundir los eventos y/o actividades 

relevantes con la finalidad de promover el COBAEV 

4. Frecuencia Mensual. 

5. Normatividad 

 Decreto que crea el Colegio de Bachilleres del Estado de 

Veracruz, publicado en la Gaceta Oficial del Estado No. 99 de 

fecha 18 de agosto de 1988. 

 Aviso de Privacidad Integral de Comunicación y Promoción 

Educativa de fecha 24 de junio del 2022 

 Estatuto Orgánico del COBAEV, adición publicada en la Gaceta 

Oficial del Estado de Veracruz el 12 de septiembre de 2022, 

artículo 19 Bis. 

6. Programa 

Presupuestario o 

Actividad 
Institucional 

 

017.Y-Educación Media Superior (AI) 

7. Normas o 

consideraciones 

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

deben enviar en digital la información a publicar, no debe exceder 

de una cuartilla, enviando archivo digital, con textos en Word e 

imágenes en jpg. 

2. La información debe cubrir exclusivamente actividades 

académicas, culturales, deportivas, docentes y administrativas 

desarrolladas por el COBAEV. 

3. La selección del material a publicarse, será a criterio del 

Titular de la Unidad de Comunicación Educativa (Titular de la UCE) 

de conformidad con el contenido, tiempo y oportunidad. 

4. Las publicaciones de la Hoja Suelta serán difundidas de 

manera digital en la plataforma digital institucional y en redes 

sociales oficiales. 

8. Participantes 

 Titular de la Unidad de Comunicación Educativa (Titular de la 

UCE). 

 Titular de la Dirección General (Titular de la DG). 

 Titulares de los Centro de Trabajo (Titulares de los CT).  

 Analista Administrativo.  

9. Insumo 
 Información del evento a publicar 

 Archivo electrónico. 

10. Producto Hoja Suelta 

Fecha Elaboró Revisó Autorizó 

Elaboración   Autorización 
Titular de la Dirección De 

Planeación, Programación 

y Presupuesto 

 

 

Titular de la 

Dirección General 

 

 

H. Junta 

Directiva 
Julio 2023 Septiembre 2023 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento 

Titular de la Unidad de 

Comunicación Educativa 

1 
Solicita de manera electrónica a los Titulares de los 

Centro de Trabajo (Titulares de los CT) Información 

sobre el evento a publicar. 

 Pasa el tiempo 

2 

Recibe de Titulares de los Centro de Trabajo (Titulares 

de los CT) la Información de evento a publicar en 

archivo electrónico y turna al analista administrativo. 

 

 

 

 

 

 

Analista Administrativo 

3 

Recibe del Titular de la Unidad de Comunicación 

Educativa (Titular de la UCE) la Información del 

evento a publicar, concentra elabora y diseña en 

archivo electrónico la Hoja Suelta de acuerdo a la 

Información del evento a publicar. 

 Pasa el tiempo. 

4 

Turna el diseño de la Hoja Suelta por correo 

electrónico al Titular de la Dirección General (Titular de 

la DG), para su autorización 

 
¿Es autorizada la Hoja Suelta? 

No: Continua con la actividad 4A 

Si: Continua con la actividad 5 

4A 

Modifica el archivo electrónico de la Hoja Suelta de 

acuerdo a las observaciones emitidas por el Titular de la 

Dirección General (Titular de la DG). 

 Regresa a la actividad 4 

5 

Sube a redes sociales oficiales la Hoja Suelta y turna 

archivo electrónico a los Titulares de los Centros de 

Trabajo (Titulares de los CT) para una amplia difusión y 

archiva de manera electrónica permanente la Hoja 

Suelta. 

Fin del Procedimiento 
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Información del Procedimiento:  

1. Procedimiento: 
2. Difusión en las redes sociales de las actividades relevantes 

académicas, culturales, deportivas e institucionales. 

2. Código 
PR-UCE-COBAEV-002-23 

3. Objetivo 

Difundir con alto impacto y a corto plazo las actividades académicas 

en las redes sociales con la finalidad de fortalecer la imagen 

corporativa del Colegio. 

4. Frecuencia 
Eventual 

5. Normatividad 

 Decreto que crea el Colegio de Bachilleres del Estado de 

Veracruz, publicado en la Gaceta Oficial del Estado No. 99 de 

fecha 18 de agosto de 1988. 

 Aviso de Privacidad Integral de Comunicación y Promoción 

Educativa de fecha 24 de junio del 2022 

 Estatuto Orgánico del COBAEV, adición publicada en la Gaceta 

Oficial número 362 del Estado de Veracruz el 12 de septiembre 

de 2022, artículo 19 Bis. 

6. Programa 

Presupuestario o 

Actividad 
Institucional 

 

017.Y-Educación Media Superior (AI) 

7. Normas o 

consideraciones 

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

deben enviar la información del evento o actividad susceptible de 

difundir, con evidencias fotográficas, de video y/o audio de 

manera digital.  

2. La información debe cubrir exclusivamente actividades 

institucionales desarrolladas por el COBAEV.  

3. El material seleccionado para publicarse, será a criterio del 

Titular de la Unidad de Comunicación Educativa (Titular de la 

UCE) de conformidad con el contenido, tiempo y oportunidad.  

4. La información será publicada en las plataformas digitales de 

Facebook, Whatsapp, Twitter, canal de YouTube, Instagram, 

TikTok y portal institucional. 

8. Participantes 

 Titular de la Unidad de Comunicación Educativa (Titular de la 

UCE). 

 Titular de la Dirección General (Titular de la DG). 

 Titulares de los Centro de Trabajo (Titulares de los CT).  

 Analista Administrativo.  

 Editor/a de video y/o fotógrafo/a (EF) 

9. Insumo 

 

 Diseño de la información del evento. 

 Archivo digital. 

10.Producto 
Difusión en redes sociales. 

Fecha Elaboró Revisó Autorizó 

Elaboración   Autorización Titular de la Dirección De 

Planeación, Programación y 

Presupuesto 

Titular de la 

Dirección General 
H. Junta Directiva 

Julio 2023 Septiembre 2023 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento 

Titular de la Unidad de 

Comunicación Educativa 
1 

Recibe de los Titulares de los Centro de Trabajo 

(Titulares de los CT) la Información del Evento a 

publicar y en archivo electrónico.  

 

Editor de video y/o fotógrafo 2 

Recibe instrucción del Titular de la Unidad de 

Comunicación Educativa (Titular de la UCE) de asistir 

al Evento relevante y recaba fotografías y/o videos a 

difundir y turna al analista administrativo. 

 Pasa el tiempo 

 

 

 

 

 

 

 

Analista Administrativo 

3 

Selecciona fotografías y video del Evento relevante y 

elabora diseño en archivo digital de la Información 

del evento a difundir en redes sociales 

4 

Turna en archivo digital el diseño de la Información 

del evento, al Titular de la Dirección General (Titular 

de la DG), para su autorización. 

 

¿Es autorizado el Diseño de la información del 

evento? 

No: Continua con la actividad 4A 

Si: Continua con la actividad 5 

4A 

Modifica el Diseño de la información del evento,  

en archivo digital, de acuerdo a las observaciones 

emitidas por el Titular de la Dirección General (Titular 

de la DG). 

 Regresa a la actividad 4 

5 

Sube en las diversas plataformas digitales oficiales en 

archivo digital la Información del evento de forma 

inmediata y archiva de manera electrónica 

permanente en la carpeta la Información del 

evento.  

Fin del Procedimiento 

13 
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VI. Directorio 

 

 

 

 

 

 

 

Dr. Andrés Aguirre Aguilar 

Titular de la Dirección General 

 

 

 

 

 

 

Lic. Jorge Alejandro Brandi Herrera 

Titular  de la Unidad de Comunicación Educativa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13 



 

 

MANUAL ESPECÍFICO DE PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD DE COMUNICACIÓN EDUCATIVA 

 

 

14 



 

 

MANUAL ESPECÍFICO DE PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD DE COMUNICACIÓN EDUCATIVA 

 

 

 



 

 

MANUAL ESPECÍFICO DE PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD DE COMUNICACIÓN EDUCATIVA 

 

 

 

 

 



 

 

MANUAL ESPECÍFICO DE PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD DE COMUNICACIÓN EDUCATIVA 

 

 



 

 

MANUAL ESPECÍFICO DE PROCEDIMIENTOS 

UNIDAD DE COMUNICACIÓN EDUCATIVA 

 



 


