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Presentación  

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 del Enlace 

Interinstitucional de Coordinadores, 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 autorizada, así como el registro emitido por 

la Secretaría de Finanzas y Planeación en coordinación con 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.  

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

Interinstitucional de Coordinadores 
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Presentación  

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. Supervisión a Coordinaciones de Zona.  

2. Código 
PR-EIC-COBAEV-001-23 

3. Objetivo 
Vigilar el cumplimiento de los programas de trabajo de las 

Coordinaciones de Zona, con el fin de que la comunidad educativa 

pueda asegurar el logro de sus objetivos. 

4. Frecuencia 
Eventual. 

5. Normatividad 

Reglamentos:  

 Estatuto Orgánico del Colegio de Bachilleres del Estado de 

Veracruz, artículo 15. Fracción II, III, IV, V, VI. Última actualización 

8 de marzo de 2021. 

 

6. Programa 

Presupuestario o 

Actividad 
Institucional 

 

017.Y-Educación Media Superior (AI) 

7. Normas o 

consideraciones 

1.- Se debe de realizar una Supervisión a Coordinación de Zona al 

mes, de acuerdo con el Cronograma de Supervisión a 

Coordinaciones de Zona. Debiendo cubrir a lo largo del ciclo escolar 

vistas a todas las Coordinaciones de Zona. 

2.- La documentación soporte de este procedimiento son los 

siguientes formatos controlados: 

 Cronograma de Supervisión a Coordinaciones de Zona, que 

se realiza cada inicio de ciclo escolar por el Titular de Enlace 

Interinstitucional de Coordinadores (Cronograma SCZ). 

 Guía de Supervisión a Coordinaciones de Zona (Guía SCZ). 

 Formato de Supervisión a Coordinaciones de Zona (Formato 

SCZ). 

 Formato de Atención a Resultados de la Supervisión a 

Coordinaciones de Zona (Formato ARSCZ), (solo si es 

necesario de acuerdo al Formato de Supervisión a 

Coordinaciones de Zona). 

 Rúbrica (por contingencia). 

 

8. Participantes 

 Titular de la Dirección General (Titular DG). 

 Titular de Enlace Interinstitucional de Coordinadores (Titular 

EIC). 

 Titulares de las Coordinadores de Zona (Titulares CZ). 

 Analista Administrativo. 

9. Insumo 

 Guía de Supervisión a Coordinaciones de Zona (Guía SCZ). 

 Formato de Supervisión a Coordinaciones de Zona (Formato 

SCZ). 

 Formato de Atención a Resultados a Supervisiones a 

Coordinaciones de Zona (Formato ARSCZ). 

10.Producto 
 Oficio informativo e Informe Semestral. 
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11. Descripción 

Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento 

Titular de Enlace 

Interinstitucional de 

Coordinadores 

 

1 

Elabora el Cronograma de Supervisión a 

Coordinaciones de Zona (Cronograma SCZ) 

(Anexo 1), para revisar la atención que brindan y en 

algunos casos también en los planteles.  

2 

Elabora Oficio de solicitud de autorización, 

dirigido al Titular de la Dirección General (Titular de 

la DG) y turna junto con el Cronograma SCZ 

(Anexo 1)  en original al Analista Administrativo. 

Analista Administrativo 

3 

Reproduce  una copia de Oficio de solicitud de 

autorización y Cronograma SCZ, los distribuye 

de la siguiente manera: originales al Titular de la 

DG, copias de  acuse de recibo de cada documento, 

las archiva de manera cronológica permanente en la 

Carpeta de Supervisiones a Coordinaciones de 

Zona. 

 Pasa el tiempo 

 

¿Tiene alguna observación al Cronograma SCZ 

(Anexo 1)? 

Si: Continua con la actividad 3A  

No: Continua con la actividad 4. 

Titular de Enlace 

Interinstitucional de 

Coordinadores 

 

3A 

Recibe y corrige el Cronograma SCZ (Anexo 1), en 

original de acuerdo a las observaciones del Titular 

de la DG.  

 Regresa a la Actividad 3. 

4 

Recibe del Titular de la DG, el Oficio de Solicitud  

y el Cronograma de SCZ  (Anexo 1) firmados y  

autorizados, para iniciar su labor en la Coordinación 

correspondiente. 

 Pasa tiempo 

5 

Acude a la Coordinación de Zona a dirigir, 

supervisar y controlar sus actividades con la Guía de 

Supervisión a Coordinaciones de Zona (Guía SCZ) 

(Anexo 2), Formato de Supervisión a 

Coordinaciones de Zona (Formato SCZ) (Anexo 3), 

y de ser necesario el Formato de Atención a 

Resultados a Supervisiones de Coordinaciones de 

Zona (Formato de ARSCZ) (Anexo 4), Formula a 

las Coordinaciones de Zona los cuestionamientos 

necesarios y de acuerdo a la información y 

evidencias proporcionadas llena dichos documentos 

e integra su sustento. 
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Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo 

 

 

6 

Recibe del Titular EIC la Guía SCZ (Anexo 2), 

Formato SCZ (Anexo 3) y verifica el correcto 

llenado de los mismos en dos tantos y coadyuva a 

integrar su sustento. 

 

¿Hay observaciones en la Guía SCZ (Anexo 1) y en 

el Formato SCZ (Anexo 3)? 

Sí: Continua con la actividad 6A. 

No: Continua con la actividad 7. 

Titular de Enlace 

Interinstitucional de 

Coordinadores. 

6A 
Describe las observaciones en el Formato ARSCZ  

(Anexo 4) y turna al Analista Administrativo. 

Analista Administrativo 

6B 

Apoya  en el llenado del Formato ARSCZ (Anexo 

4), entrega el primer tanto al Titular CZ,  recaba 

acuse de recibo en el segundo tanto del Formato y 

archiva de manera cronológica permanente en la 

Carpeta de Supervisiones a Coordinaciones de 

Zona. 

 Continua con la actividad 7 

 Pasa el tiempo 

7 

Elabora Oficio de entrega e Informe Semestral 

en original, donde comunica al Titular DG los 

resultados de Supervisión en el semestre 

correspondiente, recaba firma del Titular del EIC,  

reproduce copia del  Oficio e Informe Semestral, 

turna: documentos originales al Titular DG y recaba 

acuse y archiva en la Carpeta de Supervisiones a 

Coordinaciones de Zona. 

Fin de procedimiento 
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Información del Procedimiento:  

1. Procedimiento: 
 

2.- Gestión de permiso para la realización del Sorteo COBAEV. 

2. Código 
PR-EIC-COBAEV-002-23 

3. Objetivo 

Organizar en tiempo y forma los requisitos para la autorización de la 

celebración del Sorteo COBAEV, con la finalidad de obtener recursos 

necesarios para el equipamiento de la comunidad educativa y que 

estos puedan prestar un servicio educativo de calidad. 

4. Frecuencia 
Anual. 

5. Normatividad 

Leyes:  

 Ley Federal de Juegos y Sorteos, artículo 2, fracción II y 

artículo 7. Última actualización 31 de diciembre de 1947. 

Códigos:  

 Código Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de 

la Llave, artículo 1º fracción I. Última actualización 29 de enero de 

2021. 

Estatuto Orgánico del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, 

artículo 15 fracción I. Última actualización 8 de marzo de 2021.  

Otros:  

Reglamento de la Ley Federal de Juegos y Sorteos. Última 

actualización 2 

3 de octubre de 2013.  

 Lineamientos Generales del Sorteo COBAEV, establecidos por 

esta Institución de la Dirección General de COBAEV. 

 Artículo 5º de La Ley Federal de Juegos y Sorteos vigente. 

Lineamientos por el Titular de la Dirección General de Juegos y 

Sorteos de la Secretaría de Gobernación. 

6. Programa 

Presupuestario o 

Actividad 

Institucional 

 

017.Y-Educación Media Superior (AI) 

 

 

7. Normas o 

consideraciones 

1. Con la finalidad de cumplir todos los requisitos legales y 

reglamentarios para obtener la autorización correspondiente 

para poder llevar a cabo la realización del Sorteo COBAEV. 

2. Es importante mencionar que dichos lineamientos y 

documentación dependen de la vigencia de los mismos en 

cada Sorteo, definidos por la Dirección General de Juegos y 

Sorteos. 

3. Cumplir con los requisitos para la autorización de la 

Celebración del Sorteo COBAEV anual. 

 

4. La propuesta de permiso debe cumplir con los lineamientos 

establecidos por la Dirección General de Juegos y Sorteos 

(DGJYS) de la Secretaria de Gobernación. 

 

5. La adquisición de premios mayores y menores se realizará de 

acuerdo a los lineamientos de adquisición por licitaciones y 

adquisición directa establecidos por la Secretaria de Finanzas 

y Planeación y la Contraloría General del Estado 
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6. El Titular de Enlace Interinstitucional de Coordinadores debe 

contar con el Poder para la cesión de derechos del Titular de la 

Dirección General, para todos los trámites relativos a la solicitud, 

celebración y finiquito del Sorteo.  

7. Para tramitar la Solicitud de permiso de Sorteo, el Titular de 

Enlace Interinstitucional de Coordinadores debe entregar los 

siguientes documentos a la Dirección General de Juegos y Sorteos 

(DGJYS): 

 Oficio de solicitud en original y copia 

 Propuesta de permiso en original y copia 

 Diseño de boletos 

 Paquete de requisitos: 

 Estatuto Orgánico original para su cotejo y dos copias. 

  Poder en original para su cotejo. 

Diseño de boletos con medidas, en formato impreso y en disco 

compacto. 

8. El día del evento, antes de la realización del Sorteo COBAEV, 

se levanta el acta de concentrado, elaborada por un federativo 

público de la Dirección General de Juegos y Sorteos de la 

Secretaria de Gobernación, para dar fe de los boletos que 

participarán y de los boletos que no participan. 

Al finalizar el evento se levanta un Acta con la relación de los 

talones ganadores del sorteo, con número de folio y nombre 

de compradores y vendedores, actas de extravío si las 

hubiera y talones originales. Esta acta se firma por el Inspector, 

el representante legal del Sorteo (Titular de la Dirección General del 

COBAEV) y dos testigos (Titular de Enlace Interinstitucional de 

Coordinadores y el Analista administrativo del área). 

9. El diseño de los Boletos del Sorteo COBAEV, está a cargo del 

Departamento de Tecnologías de la Información. 

Se somete a la aprobación y/o autorización de la Honorable Junta 

Directiva la realización del Sorteo COBAEV. 

10. El Titular de la Dirección General propone la fecha y hora del 

Sorteo COBAEV, sin embargo, la DGJYS determina mediante oficio 

la fecha y hora. 

11. El proyecto de acuerdo y del proyecto del Sorteo COBAEV, 

depende de lo que establezca la Dirección General de Juegos y 

Sorteos y del COBAEV.  

 

8. Participantes 

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

 Titular del Enlace Interinstitucional de Coordinadores (Titular 

EIC). 

 Titular de la Dirección General de Juegos y Sorteos (Titular 

de la DGJYS). 

 Titulares de las Coordinaciones de Zona (Titulares de las 

CZ). 

 Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios 

Generales (Titular del DRMySG). 

 Titular del Departamento de Recursos Humanos (Titular del 

DRH). 

 

12 



  

  

 

 MANUAL ESPECÍFICO DE PROCEDIMIENTOS 
ENLACE INTERINSTITUCIONAL DE        
COORDINADORES 

 

 Titular del Departamento de Tecnologías de la información 

(Titular del DTI) 

 Analista Administrativo 

 Titulares de las Direcciones de planteles (Titulares de las 

DPL) 

 Titulares de los Centros EMSAD (Titulares EMSAD) 

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

 Alumnado 

 Docentes del COBAEV (Docentes COBAEV). 

 Administrativos del COBAEV (Admtivos. COBAEV) 

 Inspector de Gobernación 

9. Insumo 

 Boleto de Sorteo COBAEV. 

 Propaganda. 

 Catálogo de alumnado, docentes y administrativos 

 Paquete de requisitos 

10. Producto 
 Permiso de Sorteo COBAEV. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 Enlace 

Interinstitucional de 

Coordinadores. 

 

1 

Instruye la organización del Sorteo COBAEV ante 

las dependencias correspondientes e instruye al 

Analista Administrativo realice el Proyecto. 

Analista Administrativo. 

 
2 

Elabora Oficio de solicitud y Propuesta de 

permiso del Sorteo COBAEV ambos en original, 

dirigido al Titular de la Dirección General de Juegos 

y Sorteos (Titular de la DGJYS) y turna al Titular de 

Enlace Interinstitucional de Coordinadores (Titular 

del EIC). 

Titular de Enlace 

Interinstitucional de 

Coordinadores. 

 

 

3 

Revisa la Propuesta de permiso del Sorteo 

COBAEV y Oficio de solicitud, turna para firma de 

validación y autorización del Titular de la Dirección 

General (Titular de la DG). 

 Pasa el tiempo 

4 

Recibe del Titular de la DG la Propuesta de 

permiso del Sorteo COBAEV y Oficio de 

solicitud firmado, validado y turna al analista 

administrativo. 

 

Analista Administrativo 
5 

Reproduce dos copias junto con el paquete de 

requisitos, solicitando la autorización para realizar 

el Sorteo COBAEV y turna: Oficio de solicitud 

original y Propuesta de permiso del Sorteo 

COBAEV y paquete de requisitos al Titular de la 

DGJYS y distribuye las copias de la siguiente 

manera: al Titular de la DG para su resguardo y al 

Titular de la EIC archiva como minutario en la 

carpeta de Sorteos de manera cronológica 

permanente. 

 Pasa el tiempo 

Titular de Enlace 

Interinstitucional de 

Coordinadores. 

 

6 

Recibe Oficio de respuesta original del Titular de 

la DGJYS, y analiza el Oficio de respuesta para 

conocer cualquier observación a la Propuesta de 

permiso del Sorteo COBAEV y turna al analista. 

 

¿Hay observaciones en la Propuesta de permiso 

del Sorteo COBAEV? 

Si: Continua con la actividad 6A 

No: Continua con la actividad 7 

Analista administrativo 6A 

Corrige la Propuesta de permiso del Sorteo 

COBAEV, de acuerdo a las observaciones por parte 

del Titular de la DGJYS. 
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Responsable No. Actividad 

Analista administrativo 
6B 

Elabora Oficio de propuesta original junto con la 

Propuesta de permiso de Sorteo COBAEV 

modificada, recaba firma del Titular de la DG 

reproduce dos copias y turna: Oficio de propuesta 

y Propuesta de permiso del Sorteo COBAEV  

modificada al Titular de la DGJYS y distribuye las 

copias de la siguiente manera: Titular de la DG para 

su resguardo y Titular del EIC archiva como 

minutario en la carpeta de Sorteo. 

 Regresa a la actividad 6 

Titular de Enlace 

Interinstitucional de 

Coordinadores. 

 

7 

 

Recibe del Titular de la DGJYS Oficio de respuesta 

y Permiso de celebración del Sorteo COBAEV 

ambos en original y turna al analista administrativo. 

Analista Administrativo 

 

8 

Archiva Oficio de respuesta y permiso de 

celebración del Sorteo COBAEV de manera 

cronológica permanente en la carpeta de sorteo. 

 Pasa el tiempo 

Titular de Enlace 

Interinstitucional de 

Coordinadores. 

9 

Realiza una reunión con los Titulares de los Centros 

de Trabajo (Titulares de los CT) que participarán en 

la organización del Sorteo. 

 
Pasa el tiempo 

Analista Administrativo. 

10 

Elabora Oficio de requerimiento al Titular del 

Departamento de Recursos Materiales y Servicios 

Generales (Titular del DRMySG) solicitando la 

impresión de los Boletos de Sorteo COBAEV con 

los requisitos y medios de seguridad especificados 

por el Titular de la DGJYS, recaba firma del Titular 

del EIC, reproduce copia y turna Original al Titular 

del DRMySG y recaba acuse de recibido en la copia 

y archiva cronológica permanente en la Carpeta de 

Sorteo. 

 
Pasa el tiempo 

11 

Elabora Circular de solicitud dirigido a los 

Titulares de las Coordinaciones de Zona (Titulares 

de las CZ), Titulares de las Direcciones de Planteles 

(Titulares de los DPL) Titulares de los Centros 

EMSAD (Titulares EMSAD) Catálogo de alumnado, 

Docentes del COBAEV y Administrativos del 

COBAEV para cuantificar la cantidad de Boletos a 

entregar, recaba firma del Titular del EIC, escanea y 

turna mediante correo electrónico a los Titulares de 

las CZ, DPL, EMSAD.  

Titular de Enlace 

Interinstitucional de 

Coordinadores. 

12 

Recibe por correo electrónico el Catálogo de 

alumnado, Docentes del COBAEV y 

Administrativos del COBAEV de los Titulares de 

los Centros de Trabajo 

15 
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Responsable No. Actividad 

Analista Administrativo. 

13 

Elabora Oficio de encuesta del Sorteo  dirigido al 

Titular del DTI solicitando la elaboración de una 

Encuesta en línea dentro del programa SIGAA, 

consultando a los Titulares de las DPL y Titulares 

EMSAD, las prioridades de equipamiento escolar que 

requieren en sus respectivos centros de trabajo, 

recaba firma del Titular del EIC, reproduce dos 

copias y turna: Original al Titular del DTI y 

distribuye las copias de la siguiente manera: Titular 

de la DG  para su conocimiento y Titular del EIC 

recaba acuse y   archiva cronológica permanente en 

la Carpeta de Sorteo. 

 Pasa el tiempo. 

14 

Elabora Oficio catálogo, dirigido al Titular del 

Departamento de Recursos Humanos (Titular del 

DRH) solicitando un Catálogo de personal  con la 

intención de cuadrar la información con lo enviado 

por los Titulares de las CZ, los Titulares de las DPL y 

Titulares EMSAD y cuantificar la cantidad de Boletos 

a entregar. 

  Pasa el tiempo 

Titular de Enlace 

Interinstitucional de 

Coordinadores. 

 

15 

Recibe Oficio de respuesta del Titular del DRH 

junto con el Catálogo de personal de todos los 

planteles, alumnado y Oficinas Centrales y 

turna al analista administrativo. 

Analista Administrativo. 16 

Coteja la información de ambos catálogos para la 

asignación, calendarización y entrega de Boletos 

para el Sorteo COBAEV en Coordinaciones de 

Zona, Planteles y turna al Titular EIC. 

Titular de Enlace 

Interinstitucional de 

Coordinadores. 

17 

Entrega a los Titulares de los CT, los Boletos para 

Sorteo COBAEV para su distribución y recibe acuse 

de dicha entrega. 

 Pasa el tiempo 

18 
Coordina y lleva a cabo la realización del Sorteo 

COBAEV en la sede y fecha establecida.  

 Pasa el tiempo 

Analista administrativo 19 

Elabora Oficio de solicitud dirigido al Titular del 

DTI para solicitar la publicación de los ganadores del 

Sorteo COBAEV en la página web, recaba firma del 

Titular del EIC, reproduce dos copias y turna: 

Original al Titular del DTI y distribuye las copias de 

la siguiente manera: Titular de la DG  para su 

resguardo y Titular del EIC recaba como minutario y   

archiva cronológica permanente en la Carpeta de 

Sorteo. 

Conecta con el Procedimiento: Finiquito y conclusión del sorteo COBAEV 
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 Información del Procedimiento:  

1. Procedimiento: 
3. Finiquito del Sorteo COBAEV. 

2. Código 
PR-EIC-COBAEV-003-23 

3. Objetivo 

Asegurar la culminación de las obligaciones estipuladas en el 

Permiso de Sorteo, con la finalidad de cumplir con los Lineamientos 

Generales y la Ley Federal de Juegos y Sorteos, concluyendo así el 

Sorteo COBAEV formalmente, con beneficios para la comunidad 

educativa. 

4. Frecuencia 
Anual. 

5. Normatividad 

Leyes:  

 Ley Federal de Juegos y Sorteos, artículo 2, fracción II y 

artículo 7. Última actualización 31 de diciembre de 1947. 

Reglamentos:  

 Estatuto Orgánico del Colegio de Bachilleres del Estado de 

Veracruz, artículo 15 fracción I. Última actualización 8 de marzo de 

2021. 

Otros:  

 Reglamento de la Ley Federal de Juegos y Sorteos. Última 

actualización 23 de octubre de 2013. 

 Requisitos legales para el finiquito del Sorteo COBAEV. 

 Lineamientos Generales del Sorteo COBAEV, establecidos por 

esta Institución 

 Artículo 5º de La Ley Federal de Juegos y Sorteos vigente. 

 Lineamientos de la Dirección General de Juegos y Sorteos de la 

Secretaría de Gobernación. 

 

6. Programa 

Presupuestario o 

Actividad 

Institucional 

 

017.Y-Educación Media Superior (AI) 
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7. Normas o 

consideraciones 

1. El paquete de documentación comprobatoria de entrega 

de premios debe estar requisitada de acuerdo a los Lineamientos 

Generales del Sorteo COBAEV y así contener:  

 Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses. 

 Identificación Oficial 

 

2. El Paquete de documentación complementaria de 

requisitos debe contener:  

- La documentación relativa a la devolución de premios no 

reclamados para su ingreso, que constará de:  

 Formato único de ingreso de premios no reclamados en 

original y copia expedido el Almacén de la Dirección General de 

Juegos y Sorteos (DGJYS). 

 Talones de boletos de premios no reclamados en original.  

 Original de publicaciones de Resultados de ganadores, de la 

fecha establecida en los términos del Permiso de celebración de 

sorteo. 

3. La Publicación de resultados de los ganadores de los premios 

mayores y menores del Sorteo, al otro día de realizado, en el 

periódico de mayor circulación a nivel estatal y página de internet 

oficial del Colegio. En la publicación de resultados del Sorteo, se 

especifican todos los requisitos que necesitan presentar los 

ganadores para reclamar los premios mayores y menores, en un 

período no mayor a 20 días hábiles. 

8. Participantes  

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

 Titular del Enlace Interinstitucional de Coordinadores (Titular 

EIC). 

 Titular de la Dirección General de Juegos y Sorteos (Titular 

de la DGJYS). 

 Titulares de las Coordinaciones de Zona (Titulares de las CZ). 

 Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios 

Generales (Titular del DRMySG). 

 Titular del Departamento de Recursos Humanos (Titular del 

DRH). 

 Analista Administrativo. 

 Titulares de las Direcciones de Planteles (Titulares de las 

DPL). 

9. Insumos 

 Talones ganadores del Sorteo. 

 Paquete de documentación comprobatoria. 

 Paquete de documentación complementaria 

10. Producto 
 Acta de Finiquito del Sorteo COBAEV. 

 

 

 

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 Enlace 

Interinstitucional de 

Coordinadores. 

 

1 

Gestiona la organización del Finiquito del Sorteo 

COBAEV con la presencia del Inspector de 

gobernación e instruye al analista elabore Oficio.  

Analista Administrativo. 

 

 

2 

Elabora Oficio de solicitud de finiquito original 

recaba firma del Titular de la Dirección General 

(Titular de la DG), anexa el Paquete de 

documentación comprobatoria de entrega de 

premios derivados de reclamaciones relativas a 

boletos extraviados, así como Paquete de 

documentación complementaria de requisitos, 

reproduce dos copias, turna: original y paquete de 

documentación comprobatoria y complementaria al 

Titular de la Dirección General de Juegos y Sorteos 

de la Secretaría de Gobernación (Titular de la 

DGJYS) y distribuye las copias de la siguiente 

manera: al Titular de la DG para su resguardo y al 

Titular de la EIC como acuse y archiva de manera 

cronológica permanente en la carpeta de sorteo.  

 Pasa el tiempo 

Titular de Enlace 

Interinstitucional de 

Coordinadores. 

 

3 

Recibe correo electrónico Oficio de finiquito del 

Sorteo original y verifica si existen premios no 

reclamados. 

 

 

¿Hay premios no reclamados? 

No: Continua con la actividad 3A 

Sí: Continua con la actividad 4 

Analista Administrativo. 

 

 

3A 

Recibe del Titular de  EIC, Oficio de Finiquito del 

Sorteo original y archiva de manera cronológica 

permanente en la Carpeta de sorteo. 

 Fin 

4 

Llena el Formato único de devolución de 

entrega de premios no reclamados original y 

anexa Documentación comprobatoria y envía 

por correo electrónico para la devolución de los 

premios no reclamados, al Titular DGJYS junto con 

los premios no reclamados; realiza captura de 

pantalla como acuse de recibo, imprime y archiva 

de manera cronológica permanente en la carpeta de 

sorteo. 

 Pasa el tiempo. 
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Responsable No. Actividad 

Titular de Enlace 

Interinstitucional de 

Coordinadores. 

 

5 

Recibe del Titular DGJYS vía correo electrónico, 

notificación para recoger  Oficio de Finiquito del 

Sorteo en original por parte del Titular DG y turna 

al Analista Administrativo. 

Analista Administrativo. 6 

Recibe del Titular de la EIC,  Oficio de Finiquito 

del Sorteo en original, archiva de manera 

cronológica permanente en la Carpeta de Sorteo y 

elabora  Informe de Resultados para la Honorable 

Junta Directiva (HJD). 

Titular de Enlace 

Interinstitucional de 

Coordinadores. 

 

7 
Presenta el Informe de resultados a la H. Junta 

Directiva para conclusión. 

Fin del Procedimiento 
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1.-Ciclo escolar: se agrega el ciclo escolar vigente 

2.- Fecha de actualización: se anota día, mes y año de la actualización 

3.- Coordinación de zona: Zona a visitar. 

4.- Semestre A y/o B: marcar con una X el mes designado para la visita 

5.- Nombre y firma: se anota el Titular de Enlace Interinstitucional de 

Coordinadores. 

6.- Nombre y firma: se anota el Titular del Director General.  
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1.-Coordinación de zona: se agrega el número de la coordinación de zona. 

2.- Fecha de supervisión: se anota día, mes y año de la supervisión 

3.- Número: se describe de manera consecutiva el número. 

4.- Aspectos a supervisar: definir brevemente en un enunciado el aspecto a 

supervisar en la coordinación. 

5.- Evidencias solicitadas: definir la evidencia a mostrar de acuerdo al aspecto 

supervisado. 

6.- Se mostraron: Si o No: se marca con una X según corresponda. 

7.- Observaciones: anotar observaciones que justifiquen el incumplimiento o la 

oportunidad de mejora. 

8.- Nombre y firma: se anota el Titular de Enlace Interinstitucional de 

Coordinadores. 

9.- Nombre y firma: se anota el Titular del Coordinador de Zona. 
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1.-Coordinación de zona: se agrega el número de la coordinación de zona. 

2.- Fecha de supervisión: se anota día, mes y año de la supervisión 

3.- Número: se describe de manera consecutiva el número. 

4.- Aspectos a supervisar: definir brevemente en un enunciado el aspecto a 

supervisar en la coordinación. 

5.- Observaciones: anotar observaciones que justifiquen el incumplimiento o la 

oportunidad de mejora.  

6.- Acciones a realizar: breve descripción de acción o acciones a realizar como 

atención a la supervisión de coordinación de zona 

7.- Fecha de compromiso: fecha de la acción o acciones a realizar. 

8.- Nombre y firma: se anota el Coordinador de Zona 

9.- Fecha de realización: se anota día, mes y año de la realización. 
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Instructivo Anexo 5 
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VI. Directorio 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Dr. Andrés Aguirre Aguilar 

Titular de la Dirección General COBAEV 

 

 

 

 

 

 

Lic.  Jesús López Rodríguez 

Titular de Enlace Interinstitucional de Coordinadores 
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