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Presentacion

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
Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y
al Estatuto Organico del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz; y en atencién a uno de
los retos planteados por la Administracion Publica 2018-2024, que enfatiza realizar un analisis
y cambio en la normatividad, una reestructuracion en todos los niveles de la estructura
organica de la administracion publica, asi como también un cambio de funciones.

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

Para lograr lo anterior, realiz6 un analisis exhaustivo, describiendo los procedimientos
sustantivos de cada area, a fin de que exista interrelacién y congruencia con las funciones
autorizadas en su Manual Especifico de Organizacién, Estructura Organica, autorizada por la
H. Junta Directiva y el Estatuto Organico publicado en la Gaceta Oficial del Estado, el 8 de
marzo de 2021, dando a conocer de una manera clara, la forma en que esta institucion se
organiza para dar cumplimiento a los objetivos institucionales, permitiendo identificar y
precisar con claridad los procedimientos y responsabilidades de cada area y puesto.

A partir de ello, se presenta el Manual Especifico de Procedimientos del Enlace
Interinstitucional de Coordinadores, dgenerado con la participacion y el esfuerzo
coordinado con la Direccion de Planeacién, Programacion y Presupuesto. Su contenido esta
apegado a la Guia para la Elaboraciéon 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.

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

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

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

V. Directorio: enuncia el nombre del Titular de la Direccion General y del Titular del Enlace
Interinstitucional de Coordinadores
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VI. Firmas de autorizacién: presenta los nombres, cargos y firmas de los Titulares de las

dreas que elaboran y revisan, asi como de los integrantes del Organo de Gobierno que
autorizan dicho documento normativo.

Sabiendo la importancia que debe ser para todas las Instituciones Publicas, promover la
igualdad de género, y evitar la discriminacién entre hombres y mujeres, este documento hace
uso del lenguaje neutro e incluyente con el fin de reducir las asimetrias en materia de género,
considerando al lenguaje como medio cotidiano de sensibilizacién, inclusién y visibilizacion de
mujeres y hombres; sin embargo, si por alguna razén se omite su utilizaciéon, debe dejarse

claro que no pretende discriminar a ninguna persona ni desvalorizar ni minimizar a ninguna
de ellas.
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Con fundamento en el Articulo 26 fracciones XXXVI, XXXVII y XXXVIII, del Reglamento
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lll. Simbologia

INICIO Inicio/fin: Indica el inicio o |a terminacion de un procedimiento.

FIN

# Cuadro de actividad: Representa la realizacion de una tarea u operacion. Se identifica
con un consecutivo alfanumérico asignado de acuerdo con el orden cronologico de
gjecucion.

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

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

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

normalmente al tiempo que lleva una actividad requerida para continuarlo, o por el

A
1
T
—>
Paso de tiempo: Representa un lapso de interrupcion del procedimiento, debido
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 conexion con
otro procedimiento de la misma area al finalizar el descrito.
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento:

1. Supervision a Coordinaciones de Zona.

2. Codigo

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 Organico del Colegio de Bachilleres del Estado de
Veracruz, articulo 15. Fraccion II, III, 1V, V, VI. Ultima actualizacién
8 de marzo de 2021.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional

017.Y-Educacién Media Superior (AI)

7. Normas o
consideraciones

1.- Se debe de realizar una Supervision a Coordinacién de Zona al

mes, de acuerdo con el Cronograma de Supervision a

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

vistas a todas las Coordinaciones de Zona.

2.- La documentacion soporte de este procedimiento son los

siguientes formatos controlados:

e Cronograma de Supervision a Coordinaciones de Zona, que

se realiza cada inicio de ciclo escolar por el Titular de Enlace
Interinstitucional de Coordinadores (Cronograma SCZ).

e Guia de Supervision a Coordinaciones de Zona (Guia SCZ).

e Formato de Supervision a Coordinaciones de Zona (Formato
SCz).

e Formato de Atencion a Resultados de la Supervision a
Coordinaciones de Zona (Formato ARSCZ), (solo si es
necesario de acuerdo al Formato de Supervisién a
Coordinaciones de Zona).

e Rubrica (por contingencia).

8. Participantes

e Titular de la Direccion General (Titular DG).

Titular de Enlace Interinstitucional de Coordinadores (Titular
EIC).

Titulares de las Coordinadores de Zona (Titulares CZ).
Analista Administrativo.

9. Insumo

Guia de Supervision a Coordinaciones de Zona (Guia SCZ).
Formato de Supervisiéon a Coordinaciones de Zona (Formato
SC2).

e Formato de Atencidn a Resultados a Supervisiones a
Coordinaciones de Zona (Formato ARSCZ).

10.Producto

e Oficio informativo e Informe Semestral.
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11. Descripcion
Responsable

Titular de
Interinstitucional
Coordinadores

Enlace
de

Analista Administrativo

Titular de
Interinstitucional
Coordinadores

Enlace
de

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

3A

Elabora el Cronograma de Supervision a
Coordinaciones de Zona (Cronograma SC2Z)
(Anexo 1), para revisar la atencion que brindan y en
algunos casos también en los planteles.

Elabora Oficio de solicitud de autorizacion,
dirigido al Titular de la Direccion General (Titular de
la DG) y turna junto con el Cronograma SCZ
(Anexo 1) en original al Analista Administrativo.
Reproduce una copia de Oficio de solicitud de
autorizaciéon 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 cronoldgica permanente en la
Carpeta de Supervisiones a Coordinaciones de
Zona.

Pasa el tiempo

(Tiene alguna observacion al Cronograma SCZ
(Anexo 1)?

Si: Continua con la actividad 3A

No: Continua con la actividad 4.

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.

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 Coordinacion
correspondiente.

Pasa tiempo

Acude a la Coordinacion de Zona a dirigir,
supervisar y controlar sus actividades con la Guia de
Supervisién a Coordinaciones de Zona (Guia SCZ)
(Anexo  2), Formato de  Supervision a
Coordinaciones de Zona (Formato SCZ) (Anexo 3),
y de ser necesario el Formato de Atencién 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 informacion vy
evidencias proporcionadas llena dichos documentos
e integra su sustento.
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Analista Administrativo

Titular de Enlace
Interinstitucional de 6A
Coordinadores.

6B

Analista Administrativo

€

COBAEY

Actividad
Recibe del Titular EIC la Guia 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 Guia SCZ (Anexo 1) y en
el Formato SCZ (Anexo 3)?
Si: Continua con la actividad 6A.
No: Continua con la actividad 7.

Describe las observaciones en el Formato ARSCZ
(Anexo 4) y turna al Analista Administrativo.

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 cronoldgica permanente en la
Carpeta de Supervisiones a Coordinaciones de
Zona.

Continua con la actividad 7

Pasa el tiempo

Elabora Oficio de entrega e Informe Semestral
en original, donde comunica al Titular DG los
resultados de Supervisibn 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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2 5 — 6B
iTiene
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Ebora Offclade supervisar y controlar observacio Apoya en el llenado del
solicitud de p et Y. Formato ARSCZ, entrega
autorizacién, dirigido al sus actividades con la n al primer tanto alT’itular de
_Titular de la DG y turna Guia SCZ, Formato Cronogra la CZ, el segundorecabay
junto con el Cronograma SCZ y Formato ma SCZ? "~ archiva
SCZ al analista. ARSCZ. 2

O

3A 6A 7
6 Elabora Oficio de
Recaba y corrige el entrega e Informe
Cronograma SCZ de Describe las observaciones Recibe del Titular de la semestra:' dirigido al
G acuerdo a las en el Formato ARSCZ y EIC, |a Guia SCZ, Titular de la DG,
observaciones del turna. Formato SCZ y verifica el recaba firma del Titular

Titular de la DG. correcto llenado. de la EIC, reproduce,
turna vy archiva.

10



00 VERACRUZ
§ GOBIERNO
7¢ DELESTADO

€

COBAEV

SEMSyS

Subsacretaria de Educacién
Media Superior y Superior

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento:

2.- Gestidon de permiso para la realizacion del Sorteo COBAEV.

2. Codigo

PR-EIC-COBAEV-002-23

3. Objetivo

Organizar en tiempo y forma los requisitos para la autorizacion de la
celebracién 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, articulo 2, fraccion II y
articulo 7. Ultima actualizacién 31 de diciembre de 1947.

Caddigos:

. Cddigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave, articulo 1° fraccidén I. Ultima actualizaciéon 29 de enero de
2021.

Estatuto Organico del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz,
articulo 15 fraccion I. Ultima actualizacién 8 de marzo de 2021.
Otros:

Reglamento de la Ley Federal de Juegos y Sorteos. Ultima
actualizacion 2

3 de octubre de 2013.

v Lineamientos Generales del Sorteo COBAEV, establecidos por
esta Institucion de la Direccion General de COBAEV.
v Articulo 5° de La Ley Federal de Juegos y Sorteos vigente.

Lineamientos por el Titular de la Direcciéon General de Juegos y
Sorteos de la Secretaria de Gobernacion.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional

017.Y-Educacién Media Superior (AI)

7. Normas o
consideraciones

1. Con la finalidad de cumplir todos los requisitos legales y
reglamentarios para obtener la autorizacion correspondiente
para poder llevar a cabo la realizacion del Sorteo COBAEV.

2. Es importante mencionar que dichos Ilineamientos vy
documentacion dependen de la vigencia de los mismos en
cada Sorteo, definidos por la Direccion General de Juegos y
Sorteos.

3. Cumplir con los requisitos para la autorizacion de la
Celebracion del Sorteo COBAEV anual.

4. La propuesta de permiso debe cumplir con los lineamientos
establecidos por la Direccion General de Juegos y Sorteos
(DGJYS) de la Secretaria de Gobernacién.

5. La adquisicién de premios mayores y menores se realizara de
acuerdo a los lineamientos de adquisicidén por licitaciones y
adquisicion directa establecidos por la Secretaria de Finanzas
y Planeacién y la Contraloria General del Estado
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6. El Titular de Enlace Interinstitucional de Coordinadores debe

9.

contar con el Poder para la cesién de derechos del Titular de la
Direccién General, para todos los tramites relativos a la solicitud,
celebracidn vy finiguito del Sorteo.
7. Para tramitar la Solicitud de permiso de Sorteo, el Titular de
Enlace Interinstitucional de Coordinadores debe entregar Ilos
siguientes documentos a la Direccion General de Juegos y Sorteos
(DGJYS):
. Oficio de solicitud en original y copia

o Propuesta de permiso en original y copia

. Disefio de boletos

. Paquete de requisitos:

4 Estatuto Organico original para su cotejo y dos copias.

4 Poder en original para su cotejo.

Disefo de boletos con medidas, en formato impreso y en disco
compacto.

8. El dia del evento, antes de la realizacion del Sorteo COBAEV,

se levanta el acta de concentrado, elaborada por un federativo
publico de la Direccion General de Juegos y Sorteos de la
Secretaria de Gobernacion, para dar fe de los boletos que
participaran y de los boletos que no participan.

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

talones ganadores del sorteo, con nimero de folio y nombre

de compradores y vendedores, actas de extravio si las
hubiera y talones originales. Esta acta se firma por el Inspector,
el representante legal del Sorteo (Titular de la Direccién General del

COBAEV) y dos testigos (Titular de Enlace Interinstitucional de

Coordinadores y el Analista administrativo del area).

El disefio de los Boletos del Sorteo COBAEV, estd a cargo del
Departamento de Tecnologias de la Informacion.

Se somete a la aprobacidn y/o autorizacién de la Honorable Junta

Directiva la realizacion del Sorteo COBAEV.

10. El Titular de la Direccién 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 Direccion General de Juegos vy
Sorteos y del COBAEV.

8. Participantes

e Titular de la Direccién General (Titular de la DG).
e Titular del Enlace Interinstitucional de Coordinadores (Titular

EIC).

e Titular de la Direccion General de Juegos y Sorteos (Titular
de la DGJYS).

e Titulares de las Coordinaciones de Zona (Titulares de las
C2).

e Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales (Titular del DRMySG).

e Titular del Departamento de Recursos Humanos (Titular del
DRH).
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e Titular del Departamento de Tecnologias de la informacién
(Titular del DTI)
. Analista Administrativo
. Titulares de las Direcciones de planteles (Titulares de las
DPL)
. Titulares de los Centros EMSAD (Titulares EMSAD)
o Titulares de los Centros de Trabajo (Titulares de los CT)
o Alumnado
o Docentes del COBAEV (Docentes COBAEV).
o Administrativos del COBAEV (Admtivos. COBAEV)
o Inspector de Gobernacion
. Boleto de Sorteo COBAEV.
9. Insumo o Propaganda.
! . Catalogo de alumnado, docentes y administrativos
. Paquete de requisitos
. Permiso de Sorteo COBAEV.
10.Producto
Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizaciéon Titular de la
Direccion de Titular de la . .
Julio Septiembre Przl_;arger:na:c(i)éné , Direccion General H. Junta Directiva
2023 2023 Presupuesto
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11. Descripcion
Responsable

Titular de Enlace
Interinstitucional de
Coordinadores.

Analista Administrativo.

Titular de Enlace
Interinstitucional de
Coordinadores.

Analista Administrativo

Titular de Enlace
Interinstitucional de
Coordinadores.

Analista administrativo

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

6A

Instruye la organizacién del Sorteo COBAEV ante
las dependencias correspondientes e instruye al
Analista Administrativo realice el Proyecto.

Elabora Oficio de solicitud y Propuesta de
permiso del Sorteo COBAEV ambos en original,
dirigido al Titular de la Direccion General de Juegos
y Sorteos (Titular de la DGJYS) y turna al Titular de
Enlace Interinstitucional de Coordinadores (Titular
del EIC).

Revisa la Propuesta de permiso del Sorteo
COBAEYV y Oficio de solicitud, turna para firma de
validacion y autorizacion del Titular de la Direccion
General (Titular de la DG).

Pasa el tiempo

Recibe del Titular de la DG la Propuesta de
permiso del Sorteo COBAEV vy Oficio de
solicitud firmado, validado y turna al analista
administrativo.

Reproduce dos copias junto con el paquete de
requisitos, solicitando la autorizacién 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
DGIYS vy 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 cronoldgica
permanente.

Pasa el tiempo

Recibe Oficio de respuesta original del Titular de
la DGJYS, y analiza el Oficio de respuesta para
conocer cualquier observacién 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

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.
6B
Analista administrativo
Titular de Enlace
Interinstitucional de 7
Coordinadores.
Analista Administrativo 8
Titular de Enlace 9
Interinstitucional de
Coordinadores.
10
Analista Administrativo.
11
Titular de Enlace
Interinstitucional de 12

Coordinadores.

€

COBAEY

Actividad

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

Recibe del Titular de la DGJYS Oficio de respuesta
y Permiso de celebracion del Sorteo COBAEV
ambos en original y turna al analista administrativo.

Archiva Oficio de respuesta y permiso de
celebracion del Sorteo COBAEV de manera
cronoldgica permanente en la carpeta de sorteo.

Pasa el tiempo

Realiza una reunion con los Titulares de los Centros
de Trabajo (Titulares de los CT) que participaran en
la organizacion del Sorteo.

Pasa el tiempo

Elabora Oficio de requerimiento al Titular del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales (Titular del DRMySG) solicitando Ia
impresion 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 cronoldgica permanente en la Carpeta de
Sorteo.

Pasa el tiempo

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) Catalogo 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 electrénico a los Titulares de
las CZ, DPL, EMSAD.

Recibe por correo electronico el Catalogo de
alumnado, Docentes del COBAEV \Y
Administrativos del COBAEV de los Titulares de
los Centros de Trabajo

WWW.COBAEV.EDU.MX
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Responsable No.

13

Analista Administrativo.

14
Titular de Enlace
Interinstitucional de 15
Coordinadores.
Analista Administrativo. 16

17
Titular de Enlace
Interinstitucional de
Coordinadores.

18
Analista administrativo 19

€

COBAEY

Actividad

Elabora Oficio de encuesta del Sorteo dirigido al
Titular del DTI solicitando la elaboracion de una
Encuesta en linea 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 vy
distribuye las copias de la siguiente manera: Titular
de la DG para su conocimiento y Titular del EIC
recaba acuse y archiva cronoldgica permanente en
la Carpeta de Sorteo.

Pasa el tiempo.

Elabora Oficio catalogo, dirigido al Titular del
Departamento de Recursos Humanos (Titular del
DRH) solicitando un Catalogo de personal con la
intencién de cuadrar la informaciéon con lo enviado
por los Titulares de las CZ, los Titulares de las DPL y
Titulares EMSAD vy cuantificar la cantidad de Boletos
a entregar.

Pasa el tiempo

Recibe Oficio de respuesta del Titular del DRH
junto con el Catalogo de personal de todos los
planteles, alumnado y Oficinas Centrales vy
turna al analista administrativo.

Coteja la informacion de ambos catalogos para la
asignacion, calendarizacién y entrega de Boletos
para el Sorteo COBAEV en Coordinaciones de
Zona, Planteles y turna al Titular EIC.

Entrega a los Titulares de los CT, los Boletos para
Sorteo COBAEYV para su distribucidn y recibe acuse
de dicha entrega.

Pasa el tiempo

Coordina y lleva a cabo la realizacion del Sorteo
COBAEV en la sede y fecha establecida.

Pasa el tiempo

Elabora Oficio de solicitud dirigido al Titular del
DTI para solicitar la publicacion de los ganadores del
Sorteo COBAEV en la pagina 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 cronoldgica permanente en la Carpeta de
Sorteo.

Conecta con el Procedimiento: Finiquito y conclusion del sorteo COBAEV
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Titular EIC

INICIO

1 6

Y
del Sorteo COBAEV e respuesta del Titular de
instruye. la DGJYS, analizay turna.

Instruye la organizacion G Recbe Oficio de

Elabora
permiso
COBAEV vy
del EIC.

< Hay
observaciones
enla
Propuesta
del Permiso
del Sorteo
COBAEV?

3

Revisa la Propuesta del
permiso del Sorteo
G COBAEV y Oficio de
solicitud y tuma para
firma al Titular de |a DG.

Reproduce
con el
COBAEV,
Titular del

distribuye y archiva.

4 7

Recbe del Titular de la Recbe del Titular de la
DG, la Propuesta del DGIJYS, Oficio de
permiso del Sorteo respuesta y Permiso de
COBAEV y el Oficio de Celebracion del Sorteo
solicitud firmado y turna. COBAEV y turna.

| Nombre del Procedimiento:

ﬁ. Gesfiéﬁ de permiéo para 'I'a reélriiaéién d'eIWS'or'teo COBAEV 1/2 i ‘

DIAGRAMA DE FLUJO

Pagina ‘

Analista Administrativo

2 6B
Elabora Oficio de
ropuesta junto oon la
Oficio  de ik !

Propuesta del Permiso

solicitud y Propuesta de del Sorteo COBAEV,
del Sorteo dirigido al Titular de la
twuma al Titular DGIYS, recaba firma del

Titular de la DG, reproduce,
turna, distribuye y archiva.

()

5 8

requisitos solicitando la
autorizacion del Sorteo

copias junto
paquete de Archiva el Oficio de
respuesta y el Permiso
de Celebracion del

digide; . al Sorteo COBAEV.

DGJYS, tuma,

O O

6A

orrlge la Propuesta del
permiso
COBAEV
observaci

del Sorteo
de acuerdo a las
ones emitidas.

I
17
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Titular EIC

9

Realiza una reuniéon con
los Titulares de los CT que
participaran en el Sorteo.

O

12

Recibe por correo
eledrénico el catalogo de
alumnado, docentes vy
administrativos de los
CT.

15

Recibe oficio de
respuesta del Titular del
DRH junto con el
catalogo de personal de
todos los planteles,
alumnado v oficinas
centrales vy turna.

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

Pé;} na

27 Gestion de permiso para la realizacion del Sorteo COEAEV 2/2

Analista Administrativo

10

17
Entrega a los Titulares de
los CT los Boletos del
Sorteo COBAEV para su
distribucion.

Elabora Oficio de
requerimiento dirigido al
Titular del DRMySG,
solicitando impresion de
Boletos del sorteo
COBAEV, recaba firma del
Titular del EIC, reproducs,
turna y archiva.

©

l@

2 5 |

f

Coordina y lleva acabo el
Sorteo COBAEV en |Ia
sede y fecha establecida.

Elabora Circular de
solicitud dirigide a los
Titulares CZ, DPL y centros
EMSAD solicitando catalogo
de alumnado, docentes y
administrativos, recaba
firma del Titular del EIC,
escanea y turna.

@@

i3

Elabora Oficio de encuesta
de Sorteo dirigido al Titular
de DTI, solicitando la
elaboracién de una encuesta
en linea, recaba firma del
Titular del EIC, reproducs,
turna, distribuye y archiva.

O

i4

Elabora Oficio catalogo
dirigido al Titular del DRH,
solicitando catalogo de
personal, con la intencion
de cuadrar informacion.

O

16

Coteja la informacion de
ambos Cat3logos v
entrega de Boletos para
el Sorteo COBAEV.

19

Elabora Oficio de solicitud
dirigido al Titular de DTI,
solicitande la publicacién de
los ganadores del Sorteo
COBAEV, recaba firma del
Titular del EIC, reproduce,
turna, distribuye y archiva.

Conecta
procedimiento
Finiquito

18
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento:

3. Finiquito del Sorteo COBAEV.

PR-EIC-COBAEV-003-23

2. Cédigo
Asegurar la culminacién de las obligaciones estipuladas en el
Permiso de Sorteo, con la finalidad de cumplir con los Lineamientos
3. Objetivo Generales y la Ley Federal de Juegos y Sorteos, concluyendo asi el

Sorteo COBAEV formalmente, con beneficios para la comunidad
educativa.

4. Frecuencia

Anual.

5. Normatividad

Leyes:

o Ley Federal de Juegos y Sorteos, articulo 2, fraccién II y

articulo 7. Ultima actualizacién 31 de diciembre de 1947.

Reglamentos:

. Estatuto Orgdnico del Colegio de Bachilleres del Estado de

Veracruz, articulo 15 fraccién I. Ultima actualizacién 8 de marzo de

2021.

Otros:

e Reglamento de la Ley Federal de Juegos y Sorteos. Ultima
actualizacion 23 de octubre de 2013.

e Requisitos legales para el finiquito del Sorteo COBAEV.

e Lineamientos Generales del Sorteo COBAEV, establecidos por
esta Institucion

e Articulo 5° de La Ley Federal de Juegos y Sorteos vigente.

e Lineamientos de la Direcciéon General de Juegos y Sorteos de la
Secretaria de Gobernacion.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional

017.Y-Educacién Media Superior (AI)

WWW.COBAEV.EDU.MX
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1. El paquete de documentacion comprobatoria de entrega

de premios debe estar requisitada de acuerdo a los Lineamientos
Generales del Sorteo COBAEV vy asi contener:

e Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses.

e Identificacién Oficial

2. El Paquete de documentacion complementaria de
requisitos debe contener:

- La documentacién relativa a la devolucién de premios no
reclamados para su ingreso, que constara de:

4 Formato Unico de ingreso de premios no reclamados en
7. Normas o original y copia expedido el Almacén de la Direccion General de
consideraciones Juegos y Sorteos (DGIYS).
v Talones de boletos de premios no reclamados en original.
v Original de publicaciones de Resultados de ganadores, de la
fecha establecida en los términos del Permiso de celebracién de
sorteo.

3. La Publicacion de resultados de los ganadores de los premios
mayores y menores del Sorteo, al otro dia de realizado, en el
periddico de mayor circulacion a nivel estatal y pagina de internet
oficial del Colegio. En la publicacion de resultados del Sorteo, se
especifican todos los requisitos que necesitan presentar los
ganadores para reclamar los premios mayores y menores, en un
periodo no mayor a 20 dias habiles.

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

e Titular del Enlace Interinstitucional de Coordinadores (Titular

EIC).
e Titular de la Direccion General de Juegos y Sorteos (Titular
de la DGJYS).
e Titulares de las Coordinaciones de Zona (Titulares de las CZ).
8. Participantes e Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Generales (Titular del DRMySG).

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

e Analista Administrativo.

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

e Talones ganadores del Sorteo.

9. Insumos e Paquete de documentacién comprobatoria.

e Paquete de documentacidén complementaria

e Acta de Finiquito del Sorteo COBAEV.

10. Producto

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacién gi,tU'ar_ ,deéa
; Pllgicgéz?éne Titular de la H. Junta Directiva
Julio Septiembre Proaramacion Direccién General :
2023 2023 9 y
Presupuesto

WWW.COBAEV.EDU.MX
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Titular  de Enlace Gestiona la organizacion del Finiquito del Sorteo
Interinstitucional de 1 COBAEV con la presencia del Inspector de
Coordinadores. gobernacién e instruye al analista elabore Oficio.
Elabora Oficio de solicitud de finiquito original
recaba firma del Titular de la Direccién General
(Titular de la DG), anexa el Paquete de
documentacion comprobatoria de entrega de
premios derivados de reclamaciones relativas a
boletos extraviados, asi como Paquete de
documentacion complementaria de requisitos,
Analista Administrativo. 2 reproduce dos copias, turna: original y paquete de
documentacién comprobatoria y complementaria al
Titular de la Direccion General de Juegos y Sorteos
de la Secretaria de Gobernacién (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
cronoldgica permanente en la carpeta de sorteo.
Pasa el tiempo
Recibe correo electrénico Oficio de finiquito del
Titular de Enlace 3 Sorteo original y verifica si existen premios no
Interinstitucional de reclamados.
Coordinadores. ¢Hay premios no reclamados?
No: Continua con la actividad 3A
Si: Continua con la actividad 4
Recibe del Titular de EIC, Oficio de Finiquito del
3A Sorteo original y archiva de manera cronoldgica
permanente en la Carpeta de sorteo.
Fin
Llena el Formato uanico de devolucién de
Analista Administrativo. entrega de premio_s, no reclamados_ original Y
anexa Documentacion comprobatoria y envia
por correo electronico para la devolucion de los
4 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 cronoldgica permanente en la carpeta de
sorteo.

Pasa el tiempo.
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Responsable No. Actividad
Titular de Enlace Recibe del Titular DGJIYS via correo electronico,
Interinstitucional de 5 notificaciéon para recoger Oficio de Finiquito del
Coordinadores. Sorteo en original por parte del Titular DG y turna

al Analista Administrativo.

Recibe del Titular de la EIC, Oficio de Finiquito

del Sorteo en original, archiva de manera
Analista Administrativo. 6 cronoldgica permanente en la Carpeta de Sorteo y

elabora Informe de Resultados para la Honorable

Junta Directiva (HID).

Titular de Enlace
Interinstitucional de 7 Presenta el Informe de resultados a la H. Junta
Coordinadores. Directiva para conclusién.

Fin del Procedimiento
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Nombre del Procedimiento: Pagina
3. Finiquito del Sorteo COBAEV | 171
Titular EIC Analista Administrativo
INICIO
1 S5 2 6
Gestiona la organizacién Elabora Oficio de solicitud y
del finiquito del Sorteo Recibe del Titular DGIYS g:l .fl.ii?u"ﬂa':'g:j ‘:‘%EG“ aﬁn;";: Reff:i?e %el T}t'ul.ar de 51(%
COBAEV con la presencia via correo electrénico . 2 Oficio de finiquito de
2 = B paquete de documentacién Sorteo, archiva y elabora
del inspector de Oficio de finiquito del comprobatoria de entrega.de
gobemacion e instruye al Sorteo y turna. Informe de resultados

premios, reproduce, turna,
distribuye y archiva.

® O

3 7 3A
Recib lectréni i i
oef;:Ci(e, ﬁc;rrefci)ni:si“;o r:llgc') Presenta el Informe de g?gze d‘e;IeTltu(I)afri‘ctiﬂsl Ehce’
9 Sorteo y verifica si resultaldo__f.’a la HID para finiquito del Sorteo
eanten . premiso no Su conclusion. original y archiva.
reclamados.
4
Llena Formato tnico de
devolucion de entrega
de premios no
reclamados % envia
correo electrénico al
Titular de la DGIYS vy
turna.

O

analista elabore Oficio., para la HID.

éHay

premios no

reclamados
?
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Anexo 1
CRONOGRAMA DE SUPERVISION A COORDINACIONES DE ZONA
CICLOESCOLAR: @ FECHADEACTUALIZACION: @
COORDINACION SEMESTREB SEMESTRE A
DEZONA AGD | SEP | OCT | MOV DI ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL
72 2\
\_/ \_/

© ®

ENLACE INTERINSTITUCIONAL DE COORDINADCRES DIRECTOR GENERAL
ELABORO APROBO
(Nombre y Firma) (Nombre y Firma)
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@5 VERACRUZ

. SEV SEMSyS ‘ €

i# GOBIERNO .
# DELESTADD T e | 38
Anexo 1 Instructivo
CRONOGRAMA DE SUPERYISION A COORDINACIONES DE ZONA
CICLOESCOLAR: Chlo escolarvigente FECHLDE ACTUBLIZACICN:  WNETE & ciuelis cinnelire o
[ CODROINACION SEHESTRE B SEHMESTRE A
DE 7OHA AGO SEP OCT HOT OIC | EHE FEE MAR AER HAY JTOH JOC
FToma avisdar arcar com
frecrerde (Nie 5 wana X &
escribe e RIES 0
RHTRTEr S FOMan 05) MEses
desiprrados
para esa
visHa
Nombre vy Brma Nomdbre y Brma
EMLACE INTERIMNSTI TUZIOMAL DE COORDIMNAD ORES DI RECTOR GERERAL
ELABCRD LPROBD
[Mormbre v Finma) [Mombre ¥ Firma)

1.-Ciclo escolar: se agrega el ciclo escolar vigente

2.- Fecha de actualizacién: se anota dia, mes y afio de la actualizacidn
3.- Coordinacion 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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GUK, DE SUFERYISION A COORDIMAC KINE S DE 20,

Anexo 2

AGPECTOSGEMERALES A
S — o, SRR 158 R EVIDENGIAS A SOLIGTAR
SUPERYISLR EVIDENCIA S A SOLICITAR Flaneasin ioadbmica: Dfusidn Eu!denc!a de solicituddd Flan de_D.rfuslm alos I.Dlaﬁ.‘hdes
FWC Walidado Cisle Eswolar nigente 10 gl P lanta Eulde_ncla delos Inform ez de Ddividades de Difusion de los Planteles
Flan de M gora Corlirua delas Reporte dd Frimerd omarts adseritos & 18 Zona.
Caordinasiones de Zona Feporte dd Segards Hom erfo Trforme de irdkadores edusainos del sielo arferor § com pareing de
Ewidetias pars cum pir M s historial F,le tres ciclos yio semestres anterin?rgs. _
Hinuta y Atuerdos de & Reurion de Drectores dePlanson dd . - Esrztegias almplemenarsome Zona y seaimiento a las estrabeyias de
Reuni e Ditehores [ 4 | Evaluacion Edueativa: los P larteles adseritos a la Zona
oS v e e - ; Indicadares Edueativos Seguimiznts de Ias Esbalegins d= I3 Planteles 7 d= I Zona en |
Evidensizs de Rewiores metsueks de Diectores eguimie = las gias de los Planteles y o la cona en los
3 an o A Ewidensizs de cumplmisrts delas actvikdes regareks cedames end Formatos del Sistema de Gestion de la Calidad
rogramacin Gperatino Ao PO Evidencias delas Busiones de M gorm
L . Fenision delos prosesos de scomunicacion impresa y en eledronico a Catpelss adudadss:
Comunisacinlmtemay Exere | g s y a Flanteles. +  Infotm aidh dosumentaed |
FC-SiHEM: E stebus que guardinlos Flanteles adsortes alafona *  Irformasion docun ertada (|
Calendario E scolar vigerbe r—) "
Dosum sritssidn General del Ama Cronogram ade Ldividadke s Sistema de Gestion de o Calii | S2rt2les de Difusin achBlzadys Mo als 0 900 2013
P Reglamerbo Escobr uigents 12 e acuerdo ala nomalS o 900 - ﬁuEl_ Fories E""jsl' Exfemzs . .
AuaEmica Talendarode s e 2015 Dsiohes Corvectives ensaso dehabearbericdo Mo sonform idades
F rovasn de Fotoopiods &2 srameres Seguimiarto da Audtoias alos Flantedes
Ewidencia el enuio Wa comreo elechonice a o5 planteles de los Ohbjetivos de la Calidad S egimiento y Evidercias de cum plimiesto,
Frogramas de Estudo Programas de esudio acualizados ¥ vigerbes de las Unidades de T eguimiaio a la Eneuesta de 5 disfaccin dd Eslidarte & s
Aprandizaje Currcular Flarteles,
Evidensias de ermio a Direscion Duademica dd Famao: Reporte Global . Revisiah de la Capeta Concertradora con |25 acivdades rdacionadas a
de Elaboracion de P laneaciones, 13 Jouenes Emprarvedores los Jowenas Emprendedores de los Plartzles
S ervicios Docarbes = TerFarcial 14 olim izt TIrganizacion | segum e alas Gimpadas de Lie, Cultire T Deporte |
* Zdo.Farcid I frlanas eh su fase Regional y Estatal.
*  ZerParcid E stetus que guarden les Tiendas Escobmes en Plantdes
gameia Cm;erdsladma. i} e S eguimierto & la Ssocizcidn de P adres de Famila
Fohogrema de Supetisicnes a s - — —
i e SR SRR SRS == STeTore Geme 15 Asuntos Admirisratines Gestiones de Sequmiento para | Infreestuctura Fisia en Plamtzkes

Supetision Integral 2 Planbdes

vigerite]

Guia de supetisitairtegal alos plantdes adsorites a laZora [semastre
antarior]

| Ohseracones § attiones de Mejors de [as supernsones inegrales |
realizadas a plantelezs.

E stetus 1 orgarizasion de [avents de boktos del S oteo OB LEW, en el
maomento de la supenision presencial a la Coordinaciin de Zona,

Seguimiento al procedimiento operstive "Ermio ¢ recepoion de

docum ertacidn y paguetes”.

Seguimicto dd Procedmiento Opatativg “Superisiones Liademices oh

los Plarteles adsstitos ala Zona

El presente Anexo, tiene funcionalidad de Checklist
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Anexo 3
FORMATO DE SUFPE R ISI0M & COORDIMACIQNE 5 DE 20h,
COORDINACION DE ZoMA: FECHA DE LA SUPERVISICN: @
M. BSFECTOS A SUPERVIS AR EVIDENCIAS S OLICTADAS HEIE LWSTIREY BSERVACIUNES

3l | Ho [Iheum plimierbo u Gpotunidad de Mejora)

© (D) O ) ©)

o ©

EMLACE INTERINSTITUCIONAL DE COORDNADORES COORDIMADGR DE ZOMA,
[Mombre y Firma) [Mombre v Firma)
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Anexo 3 Instructivo
FORMAT O DE SUPERYISION A COORDINACIONES DE ZONA
COORDIMACION DE Z0RA: m‘aﬂfﬁ“ Supswisar foumaraciin FECHADELL SUPERWISICM:  Fecka actual
& SE MOSTRLROR? COESERVACTORES
[da. NSPECTOS & SUPERWISAR EVIDEMCILG SOLICITAD A5 =T FICS {Incumplimienta u Sportunidad de hiejora)
N | Dekrir brevamente er un & flnte 0o & | Deke & ewdenes & Mosbher 02 | Marcar | Maroer ArdlEr  observe Gorms  que  jushRquen o
mer | ggpacta S SUpanee a5 | §ouadhos sspacio supansias oo, con urE | con orE | imcomglimiado o & oporionios o demeios .
o CoorofrE cidr. X = | =
cor coraspo | comasgo
SZac e [ ==
witiv =i Litvd oha
o wd ofe | Embog].
Fmbog).
NombreyBrma MNombre v Brva
EMLACE INTERIMSTITUCIOMAL DE COORDIMAD ORES COORDIMNADOR DE ZONA
[Mormbre  Firma) [Mombre v Firna)

1.-Coordinacién de zona: se agrega el numero de la coordinacion de zona.

2.- Fecha de supervision: se anota dia, mes y ano de la supervision

3.- Numero: se describe de manera consecutiva el nimero.

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

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

6.- Se mostraron: Si o No: se marca con una X segun 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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Anexo 4
FORMATD Dy ENGION A RESULT ADOS DE LA SUPERYISION A COORDINACIONES DE 7
COORDIMACIONDE ZaRA: FECHADE LS SUPERMISION: 2
OBSERVLCIOMES FECHA
. HEASAED BELERIERE [Incurmplimiento u Oportunidad de Mejora) ABISED & RNl COMP ROMISO

OO

)

()

)

COORDIMADGR DE ZOML
[Motbre v Fittna)

FECHA DE REALIZACION: @
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Anexo 4 Instructivo
FORMATO DE ATENMCION A RESULTADOS DE LA SUPERYISION A CODRDINAGIONES DE ZOMA
GOORDINACIONDE ZOMA:  Gosrdinacivn 2 Sypervisar frumeraciio FECHA DE LA SUPERWISION:  £scha de Supervisiins Coardinacidn d
DOESERTACIONES FECHE
Ma. ASPECTOS SUPERVISAD O ROCIOMES A REALIZAR e PRAIEE

[Incumplirmiento u Oporunidad de lejora)
Nir Dafrd- Bravamente e o 5 momse oo & [ AmoEr oboens oformas e josbfguen of [ Bewe cdesorpoin o aoson o aosomes & | Fecha de 3 aoson
mar | &g@acto £ SO arr g | imcomglimiento o & oporforcs o demgioe . | malizar como alenciie 3 13 supensisidn oe | o S s E
o CaorcfrE oo Conrinacidn de o, realizan

ot
Zac
i
-]

Nombwre y Frma

COORDIMADOR. DE ZOMA FECHA DE REALIZACION: Fecha Actual
[Mambre v Finma)

1.-Coordinacién de zona: se agrega el numero de la coordinacion de zona.

2.- Fecha de supervision: se anota dia, mes y ano de la supervisiéon

3.- Nimero: se describe de manera consecutiva el nimero.

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

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

6.- Acciones a realizar: breve descripcion de accidén o acciones a realizar como
atencién a la supervision de coordinacion de zona

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

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

9.- Fecha de realizacién: se anota dia, mes y afio de la realizacién.
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Anexo 5
Ribrica para supervision de los Coordinadores de Zona en planteles
PLANTEL; MES:
Criterios de desempefio
Aspectos a verificar | Insuficiente Bueno Excelente Insuficiente | Bueno | Excelente

Filtro de acceso

Mo se encuentra en
funciones el filtro de
seguridad

Se encuentra en funciones el filro
de acceso en el plantel, pero no se
solicita el control de temperatura y
guienes ingresan no se aplican gel
sanitizante.

Se encuentra en funciones
el filtro de acceso en el
plantel, control de
temperatura y gel
sanitizante que se aplican

QUIENES ingresan.

Plantel abierto

El plantel no se encuentra
abierto

El plantel se encuentra abierto con
ciertas restricciones al publico.

El plantel 52 encuentra
abierto al publico.

Arco en funciones

El arco sanitizante no se
ENCUEentra presente en la
entrada del plantel

El arco sanitizante esta presante a
|z entrada del plantel y algunos
visitantes pasan por él.

El arco sanitizante esta
presente a la entrada del
plantel y quienes visitan 1
plantzl pasan

iamente por &l

evidencia de que se
monitorean los programas
de becas que pueden recibir
los alumnos del plantel ni la
entrega de becas.

de becas que pueden recibir los
glumnos del plantel pero no se
aprecia sistematizado este proceso
ni el seguimiento a los alumnos

Temperatura No se cuenta con Se cuenta con termometroala Se cuenta con termdmetro
termdmetro la entrada del | entrada del plantel pero no hay un | a la entrada del plantel y
plantel encargado de verificar la hay un encargade de

temperatura corporal de guienes verificar la temperatura
entran al plantel. corporzl de quienes
entran al plantel.

Convocatoria Mo se encuentra publicada | Se encuentra publicada la 5e encuentra publicada la
la convocatoria convocatoria en sitios visibles del convocataria en sitios

plantel pero no hay evidenda de su | visibles del plantel y se la
difusion por diversos medios. da difusion a través de
diversos medios.
Becas El plantel no muestra El plantel monitorea los programas | El plantel monitorea los

programas de becas que
pueden recibir los alumnos
del plantel y se aprecia
sistematizado el
seguimiento a los alumnos
becados.

Personal Directivo

El personal directivo no 52
encuentra en el plantel

El personal directivo se encuentra
en el plantel perc no se encuentra
en gjercicio de sus funciones.

El personal directivo se
encuentra en el plantel en
gjercicio de sus funciones.

Intendente

El personal de limpieza no
5e encuentra ene | plantel

El personal de limpieza se
encuentra en &l plantel, pero no se

encuentra realizando sus funciones.

El personal de limpieza se
encuentra en &l plantel
realizando sus funciones.

Limpieza del Plantel

El plantel no 52 aprecia
limpio, ni organizado y es
evidente que faltan
condiciones de seguridad e
higiene

El plantel s2 aprecia parcialmente
limpio, poco erganizado y con
ciertas medidas de seguridad e
higiene.

El plantel aprecia limpio,
organizado y con buenas
condiciones de seguridad e
higiene.

MNombre y firma de la Directora del Flantel

Mombre y firma del Enlace Interinstitucional
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Instructivo Anexo 5

Rubrica para supervision de los Coordinadores de Zona en planteles

PLANTEL: Numero y Lugar del Plantel

MES: Fecha actual

Criterios de desempeiio

Aspectos a verificar

Insuficiente

Bueno

Excelente

Insuficiente | Bueno [ Excelente

Filtro de acceso

No se encuentra en
funciones el filtro de
seguridad

Se encuentra en funciones el filtro
de acceso en el plantel, pero no se
solicita el control de temperatura y
quienes ingresan no se aplican gel
sanitizante.

Se encuentra en funciones
el filtro de acceso en el
plantel, control de
temperatura y gel
sanitizante que se aplican
quienes ingresan.

Marcar con una X I3 opcion elegida de
acuerdo a la Supervision a Coordinacion

Plantel abierto

El plantel no se encuentra
abierto

El plantel se encuentra abierto con
ciertas restricciones al publico.

El plantel se encuentra
abierto al publico.

Arco en funciones | El arco sanitizante no se El arco sanitizante esta presente a | El arco sanitizante esta
encuentra presente en la |a entrada del plantel y algunos presente a la entrada del
entrada del plantel visitantes pasan por él. plantel y quienes visitan el

plantel pasan
obligatoriamente por él.

Temperatura No se cuenta con Se cuenta con termometro a la Se cuenta con termometro
termdmetro la entrada del | entrada del plantel pero no hay un | a la entrada del plantel y
plantel encargado de verificar la hay un encargado de

temperatura corporal de quienes | verificar la temperatura
entran al plantel. corporal de quienes
entran al plantel.

Convocatoria No se encuentra publicada | Se encuentra publicada la Se encuentra publicada la
la convocatoria convocatoria en sitios visibles del | convocatoria en sitios

plantel pero no hay evidencia de su | visibles del plantel y se la
difusion por diversos medios. da difusion a través de
diversos medios.
4
Becas El plantel no muestra El plantel monitorea los programas | El plantel monitorea los Marcar con una X la opcidn elegida de

evidencia de que se
monitorean los programas
de becas que puaden recibir
los alumnos del plantel ni la
entrega de becas.

de becas que pueden recibir los
glumnos del plantel pero no se
aprecia sistematizado este proceso
ni el seguimiento a los alumnos

programas de becas que
pueden recibir los
alumnos del plantel y se
aprecia sistematizado el
seguimiento 2 los alumnos
becados.

acuerdo a la Supervision a Coordinacion

Personal Directivo

El personal directivo no se
encuentra en el plantel

El persenal directivo se encuentra
en el plantel perc no se encuentra
en ejercicio de sus funciones.

El personal directivo se
encuentra en el plantel en
gjercicio de sus funciones.

Intendente

El personal de limgieza no
se encuentra ene | plantel

El personal de limpieza se
encuentra en el plantel, pero no se

encuentra realizando sus funciones.

El personal de limpieza se
encuentra en el plantel
realizando sus funciones.

Limpieza del Plantel

El plantel no 52 aprecia
limgia, ni organizado y es
evidente que faltan
condiciones de seguridad e
higiene

El plantel se aprecia parcialmente
limgio, poco organizado y con
ciertas medidas de seguridad e
higiene.

El plantel aprecia limpio,
organizadeo y con buenas
condiciones de seguridad
e higiene.

Mombre y firma del Director del Plantel

Mombre y firma del Enlace Interinstitucional

Nombre y firma del Director del Plantel
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VI. Directorio

Dr. Andrés Aguirre Aguilar
Titular de la Direccidon General COBAEV

Lic. Jesis Lopez Rodriguez

Titular de Enlace Interinstitucional de Coordinadores
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Subsecretaria de Educacion ooy

VII. Firmas de autorizacion

ELABORfCION./, ' \

X/ s
. Jonatan Rivera Landa

Titular de la DireCcion dé Planedcion, Programacion y Presupuesto

REVISION

Dr. Andrés/Aguijrre Juarez
Titular deAa Djréccion General

e, \

=5
AUTORIZACION
En la Tercera sesion ordinaria virtual de la H. Junta Directiva, celebrada el dia

11 de septiembre del 2023

y's

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

/Prsideﬁle ectiva

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

[

Dr. André;/ﬂguﬁkg Aguilar
Titular de la Direccion/General del COBAEV y
Presidente del/€onsejo Consultivo
De Directores

WWW.COBAEV.EDU.MX




VERACRUZ J
GOBIERNO 4
DEL ESTADO !

. SEV SEMSyS €

o Secretaria Subsecretaria de Educacién i
%+ de Educacién Media Superior y Superior ey

VERACRUZ . \Y4 C@

GOBIERNO : SE B

DEL ESTADO de Educacién COBAEV
VERACRUZ

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 Educacion de Veracruz, presidente de esta
Honorable Junta; el Doctor Andrés Aguirre Juéarez, 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
Programacién y Presupuesto, suplente del Maestro José Luis Lima Franco, Secretario
de Finanzas y Planeacion, en calidad de vocal; el Licenciado Ramiro Suarez Sanchez,
Representante de la Contraloria ngeral, en calidad de Comisario; asimismo se
encuentran como invitados, la Licenciada Guadalupe Ortiz y Denetro, Representante
de la Direccién Juridica de la Secretaria de Educacién 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.-----=mmmm=mmmmmmmmmmmmmmmmoos o oSooSoSoSmmmmooommmommoommmmTmmToTTTTTTTT
E| Maestro Ome Tochtli Méndez Ramirez, se dirige al pleno de esta Honorable Junta
Directiva'del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracfuz, para dar inicio a la Tercera
Sesién 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, n la Administraciéon Publica Paraestatal
del'Estade dé Verdcriuzablaye, csssosmssastnimmtimmsmmnnnnannoemannnoan S SISEE R
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 Gdémez Escalante quien es el nuevo Encargado ,~/

del Organo Interno de Control y el Ingeniero Jonatan Rivera Landa, Director de L/\
Planeacidn, Programacion y Presupuesto, quienes tendran alguna participacion dentro \
de la presente sesion, 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 Declaracion del Quérum Legal---==--=====-=---==m==mmmmmmos

II. Lectura de Acta Anterior------==============-===-=s-s-ossmooomsmssssoosoomomoooooees ]
K Seguimiento de Acuerdos=------====-========somssmsommmmmoosmoTomo oo T

IV. Informe del Director General y Asuntos Informativos mayo-julio 2023.---------

V. TN OIS mmmmmmrmm S o o S e S e e e i e i e e S S eSS TnTEeT
A) Ejercicio Presupuestal y Situacion Financiera---
B) Auditorias-----=--=======-===-m==sm=-ooooommommos
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.1S0V.09/03/2023/S.
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 Institucidn realiza sus actividades para dar cumplimiento a los objetivos
institucionales. Dichas Manuales obtuvieron la valoracion de procedencia por parte de
la Subdireccion de Desarrolio Administrativo Yy Participacién Ciudadana de la
Contraloria General del Estado, a. través de los oficios No.
CGE/DGF;/SDAyPC/118/06/2023, de fecha 27 de junio de 2023,
CGE/DGFI/SDAYPC/135/07/2023, de fecha 13 de julio de 2023
CGE/DGFI/SDAyPC/139/07/2023, de fecha 14 de julio 2023.
CGE/DGF[/SDAyPC/l'/1/08/2023 de fecha 21 de agosto 2023. ---=----======77=mmoTmTs

Acuerdo 2 COBAEV.3S0V.11/09/ 2023/S. 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” \

/@k / 29d;334

Interinstitucional de Coordinadores, Unidad de Comunicacién Educativa y
Direccién de Asuntos Juridicos, con el fin de solicitar el registro correspondiente a
la Direccidn General de Fortalecimiento Institucional de la Contraloria General del
Estado y las dreas en mencion, se apeguen a las responsabilidades establecidas;
cumpliendo con la normatividad vigente y aplicable.-===<s===cmmemmamsmemmmnommmeoosesm==
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PRESIDENTE

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

VOCAL

VOCAL

“Lic. Alejandré Huerta Martinez *"o'ré}n
Director General de Programacion y
Presupuesto de SEFIPLAN de Director

Suplente del Mtro. Jose Luis Lima Franco, C()legiw.chlllef‘es—deLEit_\ado de

Secretario de Finanzas y Planeacion Veracruz

COMISARIO
|
¥
/_‘\ / =0 T
[ A / / ~ )
4 b g
Pl . =)
_———1*ic Ra miro-Suarez.Sanchez
ot | AP
Representante de-la Contraloria General del Estado
f//
(&

}

~Estas firmas corresponden al Acta de 12 Tercera
Bachilleres del Estado de Veracruz, de fecha 11 de sept
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< 5

é i GOBlERNO 2 S 'l, e Secretaria
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INVITADOS

Lic./Rafael Mértip/G{)mez Escalante Lic. Guadalupe Ortiz y Denetro
Encargado del-Orgapo Interno de Representante de la Direccién Juridica de
\_  Control en el COBAEV la SEV

N

o M.

Lic. Edith Sa\%lg:edo Sanchez
Representante de & Unidad de Enlace
Educativo del Estado de Veracruz

era Sesion O
1 de septiembre de 202

*Estas firmas corresponden al A

cta de la
Bachilleres del Estado de Veracruz,

de
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: CONTRALORIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
REGISTRO ESTATAL DE MANUALES ADMINISTRATIVOS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 44 fraccion I Reglamento Interior de la Contraloria

General, se extiende

DIRECTORA GENE E FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL



