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I. Presentacion

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 40 de la Ley Organica
del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulo 186,
fracciones IX y X del Coédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, articulo 12 del Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y al Estatuto Organico del Colegio de Bachilleres del
Estado de Veracruz; y en atencidn a uno de los retos planteados por la Administracion
Publica 2018-2024, que enfatiza realizar un analisis y cambio en la normatividad, una
reestructuraciéon en todos los niveles de la estructura organica de la administracion
publica, asi como también un cambio de funciones.

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

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

A partir de ello, se presenta el Manual Especifico de Procedimientos de la
Direccion de Operacion Regional, generado con la participacion y el esfuerzo
coordinado con la Direccion de Planeacion, Programacién y Presupuesto. Su contenido
esta apegado a la Guia para la Elaboracion de Manuales Administrativos emitida por
la Contraloria General, en el que se incluyen los siguientes apartados:

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

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

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

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

V. Directorio: enuncia el nombre del Titular de la Direccion de Operacién Regional
asi como de los Titulares de los Departamentos dependientes de esta Direccidn.
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I. Presentacion

VI. Firmas de autorizacion: presenta los nombres, cargos y firmas de los Titulares
de las &reas que elaboran y revisan, asi como de los integrantes del Organo de
Gobierno que autorizan dicho documento normativo.

Sabiendo la importancia que debe ser para todas las Instituciones Publicas, promover
la igualdad de género, y evitar la discriminacion entre hombres y mujeres, este
documento hace uso del lenguaje neutro e incluyente con el fin de reducir las
asimetrias en materia de género, considerando al lenguaje como medio cotidiano de
sensibilizacién, inclusion y visibilizacién de mujeres y hombres; sin embargo, si por
alguna razon se omite su utilizacion, debe dejarse claro que no pretende discriminar
a ninguna persona ni desvalorizar ni minimizar a ninguna de ellas.
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II. ESTRUCTURA ORGANICA
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II. ESTRUCTURA ORGANICA
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CONTRALORIA GENERAL

ME LLENA DE ORGULLO
DIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION Y FUNCION PUBLICA
REGISTRO ESTATAL DE ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

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

COBAEV-04-AE0-101-375
7 de diciembre, 2020
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Inicio/fin: Indica el inicio o la terminacion de un procedimiento.

INICIO
FIN
# Cuadro de actividad: Representa la realizacion de una tarea u operacion. Se identifica
con un consecutivo alfanumeérico asignado de acuerdo con el orden cronolégico de
gjecucion.
Decision o Alternativa: Indica una disyuntiva dentro del procedimiento que resulta en
una actividad remedial o en la continuidad convencional del procedimiento.
A Canector: Representa una conexion de una actividad con otra dentro de una misma
hoja. Se debe secuenciar de manera alfabética.
1 Conector de pagina: Representa un enlace de una actividad con otra localizada en
una hoja diferente. Se debe secuenciar de manera numérica.
+— Direccién de flujo linea de unién: Conecta los simbolos sefialando la ruta que deben
l T seguir las operaciones.

O |

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

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

1. Procedimiento: 1. Visitas a Planteles.

2. Cédigo PR-DOR-COBAEV-001-23

Conocer las necesidades para atenderlas y garantizar la funcionalidad
3. Objetivo y operatividad del Colegio, conforme a los programas institucionales
establecidos en el area.

4. Frecuencia Periodica

Articulo 8, fracciones I, II, III del Estatuto Organico del Colegio de
Bachilleres del Estado de Veracruz, publicado en Gaceta Oficial NUm.
Ext. 094 el lunes 8 de marzo de 2021.

5. Normatividad

6. Programa

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

1. La Direccién de Operacion Regional realiza vistas a planteles de
acuerdo a lo establecido en el Programa de Metas Anuales con
Enfoque a Resultados (PMAER) asi como lo instruya el titular de
la Direccion General del Colegio de Bachilleres del Estado de
Veracruz (COBAEV).

2. El Titular de la Direccion de Operaciéon Regional documenta las
necesidades de operatividad en materia de mantenimiento como
de construccion de infraestructura en los planteles, de
conformidad con lo estipulado para la Infraestructura Fisica
Educativa y los canaliza al Titular del Centro de Trabajo
involucrado para su atencion.

7. Normas o

consideraciones | 3 g Titylar de la Direccion de Operacion Regional recibe las

necesidades de operatividad en materia de becas en sus
diferentes modalidades y los canaliza Titular del Centro de
Trabajo involucrado para su gestidon, tanto interna como
externamente, conforme a los lineamientos establecidos para
cada tipo de programa.

4. El Titular de la Direccion de Operacion Regional recibe las
necesidades de operatividad en el ambito de los programas de
los Proyectos Productivos Sostenibles: Proyectos Productivos,
Ahorro de Energia y Reforestacion, y los canaliza al Titular del
Centro de Trabajo involucrado para su atencién, seguimiento y
validaciéon conforme a los Criterios de Evaluacién establecidos.
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Informacion del Procedimiento:

Titular de la Direccidon General (Titular de la DG)

Titular de la Direccidon de Operacién Regional (Titular de la DOR)
Titular del Centro de Trabajo involucrado (Titular de CTI)
Titular de la Coordinacion de Zona (Titular de la CZ)

Titular de la Direccion del Plantel (Titular de la DPL)

8. Participantes Titular de la Subdireccion Administrativa del Plantel (Titular de la
SAPL)

Secretaria Directiva
Secretaria Operativa
Auxiliar Administrativo

Titular de la Dependencia o Entidad (Titular de la D/E)

¢ Programa de Metas Anuales.

9. Insumo « Necesidades de Operatividad.

10.Producto e Reporte de seguimiento y atencion de necesidades de operatividad
’ (electrénico) (Anexo 1)

Fecha Elaboroé Reviso Autorizé
Elaboracion | Autorizacion | Titular de la Dl‘r’ecaon Titular de la
Octub Diciernb de Planeacion, Direccién Honorable Junta
ctubre iciembre _, ) .
Programacion y General Directiva
2023 2023 Presupuesto
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Inicio del Procedimiento

Define los Planteles a supervisar, conforme al
Programa de Metas Anuales con Enfoque a
Titular de la Direccion de Resultados (PMAER) establecido y/o de acuerdo
Operacion Regional con las indicaciones del/de la titular de la Direccion
General (Titular de la DG) e instruye la realizacion

del itinerario de visitas de supervision.

Elabora el itinerario de visitas de supervision y
notifica, via telefénica, a las o los Titulares de las

2 Direcciones de Plantel (Titular de DPL) a los cuales
se realizara la visita de supervision asi como a las/los
Titulares de Coordinacién de Zona (Titular de CZ)
involucrado.

Secretaria Directiva

Pasa el tiempo.

Realiza el tramite de viaticos nacionales y asiste
el/la Titular de la Direccién de Operacién Regional
(Titular de la DOR) en la logistica y desarrollo de la
supervision a los Planteles correspondientes.

Auxiliar Administrativo 3

Asiste a los planteles y supervisa, con la/el Titular de
la DPL y/o la/el Titular de la Subdireccion
Administrativa del Plantel (Titular de la SAPL), las

4 instalaciones asi como los programas
institucionales e identifica las Reporte de
necesidades de operatividad que deben ser
atendidas.

Titular de la Direccion de
Operacién Regional

Pasa el tiempo.

Analiza, clasifica y registra en el Reporte de
seguimiento y atencion de necesidades de
operatividad (Anexo 1) para realizar las acciones
conducentes para dar puntual atencion.

Auxiliar Administrativo . ., ; -
éLa atencion a las necesidades es interna o externa?

Es Externa: Continua en la actividad 5A.
Es Interna: Continua en la actividad 6.

Elabora Oficio dirigido al Titular de la Dependencia
o Entidad (Titular de la D/E) correspondiente para

5A solicitar atencién a las necesidades detectadas en
el Plantel; distribuyendo las copias al Titular de la
DG, Titular de la CZ, Titular de la DPL y archiva en
el minutario y expediente respectivamente.

Secretaria Directiva

Pasa el tiempo.
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Continula con la actividad No. 7.

Elabora Oficio dirigido al Titular del Centro de
Trabajo involucrado (Titular del CTI), para la gestién

6 y atencion a las demandas detectadas;
distribuyendo las copias al Titular de la DG, Titular
de la CZ, Titular de la DPL y archiva en el minutario
y expediente respectivamente.

Pasa el tiempo.

Evalla respuesta recibida del titular correspondiente
7 y verifica la atencién a otorgar a las necesidades
presentadas.
Titular de .I? D|rec.:C|on de ¢Es factible atender las necesidades?
Operacion Regional
No. Continla en la actividad 7A.
Si. Continla en la actividad 8.

Elabora Oficio de notificaciéon dirigido al/a la
Titular del DPL para informarle las razones por las

7A que no se pueden atender las necesidades;
distribuyendo las copias al Titular de la DG, Titular
de la CZ y archivo en el minutario y expediente
respectivamente.

Fin.
Secretaria Directiva

Elabora Oficio de requerimiento dirigido al/a la
Titular de la DPL correspondiente, indicando los

8 tramites a sequir o la forma en que se atenderan las
necesidades; distribuyendo las copias al Titular de
la DG, Titular de la CZ y archivo en el minutario y
expediente respectivamente.

Pasa el tiempo

Recibe la evidencia soporte de la atencion de las
necesidades e instruye registrar el asunto como
concluido en el Reporte de seguimiento y
atencion de necesidades de operatividad
(Anexo 1) electroénico.

Titular de la Direccion de 9
Operacién Regional

Captura la informacién correspondiente en el
Reporte de seguimiento y atencion de

Secretaria Operativa 10 necesidades de operatividad (anexo 1) de
manera electrénica, en forma cronoldgica
permanente.

Fin del Procedimiento

WWW.COBAEV.EDU.MX
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DIAGRAMADE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

I
[
‘ 1. Visitas a Planteles.

Pagina l

1/2

Secretaria Directiva

f_l_\_‘

2 5A

s 2 Elabora Oficio dirigido a
Elabora itinerario de Titular de la D/E para
visitas de supervisi6n y solicitar atencién a las
notifica, via telefonica, necesidades detedtadas en
Titular de DPL asi como a el Plantel.  Distribuye
Titular de CZ involucrado. copias y archiva.

a

Asiste y supervisa, con
lajel Titular de la DPL y/o
lajel Titular de la SAPL,
identifica las necesidades
de operatividad que deben
ser atendidas.

é@

7

Evalia respuesta recibida
del titular correspondiente
y verifica la atencion a
otorgar a las necesidades
presentadas.

®° @Y

6
Elabora Oficio dirigido al Elabora Oficio de
Titular del CTI para Ia notificacién dirigido al/a la
gestion y atencion a las Titular del DPL para
demandas detedtadas; informarle las razones;
distribuye copias v distribuye copias y
archiva. archiva.

©° o
FIN
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3

Realiza tramite de
viaticos nacionales vy
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5

Analiza, clasifica y registra
en las necesidades de
operatividad para realizar
las acciones conducentes.

ila
atencion a
las
necesidades
esinternao
externa?

Externa
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| Nombre del Procedimiento: ‘ Pagina ’
[ 1. Visitas a Planteles. 2/2 |
Titular DOR Secretaria Directiva
8
Elabora Oficio de

iEs factible
atender las
necesidades

requerimiento dirigido
al/a la Titular de la DPL
correspondiente, indicando
los tramites a sequir;
distribuye copias v

archiva.
9 10
Recibe la evidencia Captura la informacion
soporte de la atencion de correspondiente  en el
las necesidades e instruye Reporte de seguimiento
registrar el asunto como vy atencion de
concluido en el Reporte necesidades de
de seguimiento v operatividad de manera
atencion electrénico. electrénica.

FIN
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento:

2. Coordinacidn de actividades de contraloria ciudadana en Planteles.

2. Codigo

PR-DOR-COBAEV-002-23

3. Objetivo

Promover y facilitar la participacion de las y los ciudadanos que
asumen el compromiso de colaborar en el seguimiento y evaluacién
del servicio educativo a través de actividades programadas.

4. Frecuencia

Periddica

5. Normatividad

Articulo 8, fraccion XVI del Estatuto Organico del Colegio de
Bachilleres del Estado de Veracruz, publicado en Gaceta Oficial Nam.
Ext. 094 el lunes 8 de marzo de 2021.

6. Programa
Presupuestario
Actividad
Institucional

(o]

017.Y-Educacién Media Superior (AI)

7. Normas
consideraciones

(o]

1. La normatividad complementaria que sustenta este
procedimiento se encuentra descrita en la fraccion III Apartado
Juridico del Manual Especifico de Organizacion.

2. En el Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz se promueven
Comités de Contraloria Ciudadana como un mecanismo de
Participacién Ciudadana.

3. Los Comités de Contraloria Ciudadana, su integracion, validacion
y operatividad serdan conforme a lo establecido en los
Lineamientos Generales para la Promocién, Constitucién y
Operacién de los Comités de Contraloria Ciudadana (Gaceta
Oficial NUm. Ext. 068 de fecha 17 de febrero de 2022).

4. Las actividades a realizarse en la materia se encuentran
plasmadas en el Programa Anual de Trabajo y se desarrollan en
corresponsabilidad Oficinas Centrales-Planteles.

5. Se vigila la operatividad del servicio educativo que se brinda en
los Planteles, evaluando a los beneficiarios del mismo.

6. Se da seguimiento y atencidn a las solicitudes presentadas por
los ciudadanos evaluados y se notifica a los Comités su
resolucidn.

8. Participantes

Titular de la Direccion General (Titular DG)

Titular de la Direccidon de Operacién Regional (Titular de la DOR)
Titulares de Coordinacidén de Zona (Titular de CZ)

Titular de la Direccion del Plantel (Titular de la DPL)

Auxiliar Administrativo

Titular del Organo Interno de Control (Titular OIC)

9. Insumo

e Programa de Metas Anuales con enfoque a resultados (PMAER).
e Programa Anual de Trabajo.

10.Producto

e Informe Anual de Actividades.
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11. Descripcién
Responsable No. Actividad

Inicio del Procedimiento

Establece actividades en materia de Contraloria

Titular de la Direccion de 1 ciudadana en el Programa de Metas Anuales

Operacién Regional con enfoque a resultados (PMAER) para su
desarrollo y cumplimiento en el ejercicio.

Elabora el Programa Anual de Trabajo (PAT)
2 para la planeacion, operacidon y verificacion de las
acciones en la materia.

Elabora oficio de difusiéon del PAT y notifica a las
o los Titulares de las Direcciones de Plantel (Titular
de DPL) para su atencion y seguimiento;

3 distribuyendo las copias a la/al Titular de la
Direccién General (Titular DG), a las/los Titulares
de Coordinacion de Zona (Titular de CZ), Titular del
Organo Interno de Control (Titular OIC) y archiva
en el minutario y expediente respectivamente.

Auxiliar Administrativo

Pasa el tiempo.

Recibe de la/el Titular DPL el informe y evidencia

Titular de la Direccion de 4 soporte de las actividades programadas y realizadas
Operacién Regional para la contraloria ciudadana en la evaluacién del
servicio.

Analiza y registra la informacién recibida por los

5 Titulares de la DPL. Clasifica y determina si hay
solicitudes.
Auxiliar Administrativo ¢Existen solicitudes?

Si. Continla en la actividad 5A.
No. Continla en la actividad 6.

Notifica, a través de oficio de atenciéon de
solicitudes, a los Titulares de las DPL que
correspondan. que solventen las observaciones
encontradas en las cédulas de vigilancia recibidas.

5A

Pasa el tiempo.

Titular de la Direccion de Recibe de los Titulares de las DPL, mediante oficio
Operacion Regional 5B de respuesta, la evidencia de la gestion realizada
para atender las solicitudes.

¢éSe atendieron las solicitudes?
Si: Continua en la actividad 5B1.

No: Regresa a la actividad 5A.
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Auxiliar Administrativo 5B1

Titular de la Direccién de 5B2

Operacién Regional

Auxiliar Administrativo

Fin del

A

ey

Requisita el Formato FR-15 Estado de atencion
de solicitudes y se envia, a través de Oficio el
Seguimiento a Solicitudes, al Titular del OIC
para su seguimiento. Se archiva en el minutario y
expediente respectivamente.

Emite Oficio de notificacion, dirigido al Comité de
Contraloria Ciudadana, para informarle la gestién
realizada por los Titulares de las DPL, en la atencién
de las solicitudes; distribuyendo copias al Titular de
la DG, Titular del OIC. Se archiva en el minutario y
expediente respectivamente.

Fin

Realiza visitas de verificacion a los Planteles para
promover y facilitar actividades de vigilancia, que
permitan fortalecer la contraloria ciudadana de los
Comités.

Pasa el tiempo.

Elabora el informe anual de actividades en
cumplimiento al PAT y se envia, mediante Oficio,
al Titular del OIC; distribuyendo copia al Titular de
la DG. Se archiva en el minutario y expediente
respectivamente.

Procedimiento
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2. Coordinacion de actividades de contraloria 1/2
ciudadana en planteles

Titular DOR Auxiliar Administrativo
INICIO
1 5B 2 S5

Establece adividades en
materia de contraloria
ciudadana en el PMA para
su desarrollo y _’
cumplimiento en el
ejercicio.

a4

Recibe de la/el Titular DPL
el informe y evidencia
e soporte de las actividades
programadas y realizadas.

(p) 5A

Notifica, a través de oficio

de atencion

solicitudes a los Titulares
e de las DPL que

correspondan, que

solventen las observaciones
encontradas en los cédulas
de vigilancia redbidas.

O

Redbe de los Titulares de
las DPL mediante Oficio de
Respuesta, |la evidencia de
las gestion realizada para
atender las solicitudes.

Analiza vy registra la
Elabora el PAT para la informacién recibida por
planeacion operacion vy los Titulares de la DPL.
verificacion de las Clasifica y determina si
acciones enla materia. hay solicitudes.

éSe
atendiero
n las
solicitude
s?

3

éExisten
solicitud
es?

Elabora oficio de
difusion del PAT vy
notifica a los Titulares de
DPL para su atencién y
seguimiento.

5B2

Emite oficio de
notificacion, dirigido al
Comité de Contraloria
Ciudadana, para
informarle la  gestion
realizada por los Titulares
de las DPL.

S
(&)

5B1 6

Requisita el formato FR-15 Realiza visitas de
fzf‘iﬂz de‘:een;?:‘;‘;’:& ﬂg verificacion a los Planteles
oficio, de seguimiento a para promover y_facilitar
solicitudes al Titular del OIC actividades de vigilancia.
y archiva en el minutarioc y

expediente respectivamente.
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ciudadana en planteles

Auxiliar Administrativo

7

Elabora el informe anual
de actividades en
cumplimiento al PAT y se
envia, mediante Oficio, al
Titular del OIC.
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento: 3. Gestidon de Convenios de Colaboracion.

2. Cédigo PR-DOR-COBAEV-003-23

o Tramitar Convenios de Colaboracion para obtener apoyos y beneficios
3. Objetivo dirigidos al personal administrativo, docente y alumnos del COBAEV.

4. Frecuencia Eventual

Articulo 8, fracciones V, VI, VII y XV del Estatuto Organico del Colegio
de Bachilleres del Estado de Veracruz, publicado en Gaceta Oficial
5. Normatividad NUm. Ext. 094 el lunes 8 de marzo de 2021.

6. Programa

Presupuestario o | 017.Y-Educacién Media Superior (AI)
Actividad
Institucional

1. La normatividad complementaria que sustenta este
procedimiento se encuentra descrita en la fraccion III Apartado
Juridico del Manual Especifico de Organizacion.

2. El procedimiento se apega a aquellas propuestas de Convenios
gue el Departamento de Vinculacién gestiona con Instituciones
u Organizaciones Publicas o Privadas con el fin de obtener

beneficios.
7. Normasy/o 3. El Departamento de Vinculacién es responsable de gestionar
consideraciones beneficios para el Colegio ante Instituciones Publicas o Privadas.

4. La Coordinadores de Zona y Directores de Plantel colaboran en
la gestion de Convenios acercando con diversas Instituciones
Publicas o Privadas.

5. El documento rector debe especificar en forma clara y precisa
los beneficios y las obligaciones que de él emanan, mismos que
son revisados y validados por la Direcciéon de Asuntos Juridicos.
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Informacion del Procedimiento:

7. Normasy/o

consideraciones
Titular de la Direccidon General (Titular de DG)
Titular de la Direccidon de Asuntos Juridicos (Titular de DAJ)
8. Participantes Titular de la Direccidon de Operacién Regional (Titular de DOR)

Titular del Departamento de Vinculacién (Titular del DV).

Analista Administrativo

¢ Propuesta de Convenio de Colaboracion.

¢ Correo electrénico con propuesta de convenio.

¢ Oficio para revision y validacion del proyecto de convenio de
colaboracién.

 Oficio de observaciones de Convenio de colaboracién

9. Insumo ¢ Correo electréonico con observaciones corregidas

» Oficio para validacion con observaciones corregidas

¢ Correo electrénico con validacion de Convenio de colaboracion

¢ Oficio de resguardo de convenio de colaboracion formalizado.

« Anexo Unico de seguimiento a convenios de colaboracion (Anexo

2)

10.Producto e Convenio de Colaboracion formalizado.

Fecha Elaboroé Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Tltuldarlglle la Dl‘r’ecuon Titular de Ia Honorable unta
e Planeacién . o
Octubre Diciembre o, Direccién , i
Programacién y General Directiva
2023 2023 Presupuesto
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Inicio del Procedimiento

Recibe y analiza Propuesta de Convenio de
Colaboracién (Propuesta CC) provenientes de
Instituciones u Organizaciones Publicas o Privadas;
e informa al Titular de la Direccion General (Titular

1 de la DG) la propuesta de Convenio de colaboracién,
para su autorizacion o no viabilidad. Verifica si es
autorizada la Propuesta CC abre Carpeta de
Convenios y archiva una copia de la Propuesta de
Convenio de Colaboracion..

Titular del Departamento
de Vinculacion

¢Es autorizada la Propuesta CC?

No. Continlla en la Actividad 1A.
Si. Continla en la Actividad 2

Informa de manera verbal a la Institucion u

1A Organizacion que originé la Propuesta CC, la no
factibilidad de celebrar el convenio.
Fin
Contacta via telefénica a la Institucién u
2 Organizacion que origind la Propuesta CC para
informarle que se ha autorizado.
Elabora la Propuesta CC para el Titular de la
3 Institucion u Organizacion para su analisis vy
observaciones y envia a través de correo
electrdnico.
Analiza Propuesta CC revisado por la Institucion u
4 Organizacién; recibida a través de correo
electrénico.

Elabora, recaba firma del Titular de la DOR y turna
la Propuesta CC mediante oficio y correo

5 electronico al Titular de la DAJ para su revisién,
distribuyendo copias al titular del DV, para su
atencioén y seguimiento.

Analista Administrativo

éSe reciben observaciones a la Propuesta CC por
parte del Titular de la DAJ?
Si. Continla en la Actividad 5A

No. Continla en la Actividad 6

Recibe del Titular de Ila DAJ oficio de
5A observaciones de Convenio de colaboracién

(Oficio OCC) y por correo electronico, la

Propuesta CC, revisa con las correspondientes
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observaciones. Sella Acuse de recibido.
Comunica via telefénica y por correo
- electronico al Titular de la Institucion u

Organizacion las observaciones recibidas por el

Titular de la DAJ y turna Propuesta CC, para que

se analicen y corrijan las observaciones.

Recibe del Titular de la Institucion u Organizacion a
5C través de correo electronico la Propuesta CC con
las observaciones debidamente corregidas.

Fin

Turna al Titular de la DAJ via correo electrénico,
la propuesta de Convenio de colaboracion, con las
observaciones debidamente subsanadas, para su
revision final y validacion.

Recibe del Titular de la DAJ, via correo electrdnico,
7 la validacion de la propuesta de Convenio de
colaboracién definitivo con su visto bueno.

Reproduce Convenio de Colaboracién en dos
tantos y recaba firmas de quienes intervienen en él.

Elabora Oficio de resguardo de Convenio de

Colaboracién formalizado dirigido al Titular de la

DAJ; distribuyendo, junto con copia simple del
9 Convenio de Colaboracion formalizado,
recabando acuse de recibo, archiva y un tanto del
Convenio de Colaboracion formalizado en la
Carpeta de Convenios, de manera alfabética por
nombre de la contraparte.
Da seguimiento al Convenio de Colaboracién
formalizado de forma trimestral mediante el Anexo
Unico de seguimiento a convenios de colaboracién
(Anexo 2), el cual se incluye en cada Convenio de
colaboracién.

Titular del Departamento de 10
Vinculacion

Fin del Procedimiento

WWW.COBAEV.EDU.MX




VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

| SEV SEMSyS ‘ €

Secretaria Subsacretaria de Educacion
s de Educacién Media Superior y Superior

comney

DIAGRAMA DE FLUJO

i Nombre del Procedlmlento. Pagina ‘
|- 4 31|
‘ 3. Gestién de Convenios de Colaboracion 1/2 ‘
Titular del DV Analista Administrativo
INICIO
( B
i 3 e recibe
nforma de manera verba Y Elabora 1= Propuesta de -y observacion
Recibe y anallz_a = Ia Institucion 2 Co:lvbemo de esala
propuestas de Convenio o <R oS Colaboracién propuesta
de Colaboracién, I rgamz?)mon qute orlglgo indicaciones del Titular de de
provenientes de ca _ROpCsw de DV, para el titular de la Convenios
Instituciones Cgravbe()r:'l:cién Ia ng Institucion u Orqa]_mzacn’n del Titular
ol 4 ara su  andlisis ?
QOrganizaciones Pubhcaso aitbiidsd do-telebrar: al p: ] y DAJ?
Privadas. z
4 ' 4 =
autolralzada fAnaIiza Propuesta de\ (Turna al Titular de la DAJ\
propuesta Convenio de correo con la Propuesta
de convenio Colaboracion revisado de Convenio
de por la Institucibn u Colaboracién  con Ias
colaboracié organizacién, recbida por Obgerva%ones
2 correo subsanadas.
n* . J \ J
4 l ™ é l R
7
2 10 5
s 4 N . i
Da seguimiento al Elabora, recaba firma del Recibe del Titular de la
Contacta via telefénica a la Convenio de Titular de la DOR y tuma DA] por correo |a
Institucion u Organizacién Colaboracién propuesta al Titular de la validacion de la
que origind |a Propuesta Formalizado, recaba DAJ para su revision por Propuesta de Convenio
de Convenio de acuse, archiva de forma oficio y correo, cop. de Colaboracién
Colaboracion. trimestral mediante el Titular del DV. \deﬁmtnvo.
Anexo 2. \ I J/ J

FIN
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Analista Administrativo
& N a2 -3
SA 8
” Recbe del Titular de la ) a )
DAJ oficio de revision y Reproduce Convenio de
por correo, propuesta de Colaboracién en dos
conymd;o oolaboracm])n, tantos y recaba firma vy
revisa ., €Oon a5 quienes intervienen.
correspondientes
\_ observaciones. ) \_ W,
a = o )
5B o
Y~ Comunica via telefénica Y~ Elabora Oficio  de "\
y por correo al Titular de resguardo de Convenio de
la Institucion las C_o_la»boraclo'n formalizado
observaciones recibidas de d“"g'dgdal gt‘-."a"dgf la DA
la DAJ y turna propuesta gge"aar;ivap'a e "(;':;2’;
de convenio para subsanar CanORieS
\Ias observaciones. y, \_ )
g D
5C
Y~ Recibe del titular =Y

De =] institucion u
organizacion por correo
eledronico Propuesta de
Convenio de
Colaboracion con
kobservacionescorregidas )

FIN
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Informacion del Procedimiento:

[

Procedimiento: 4. Coordinaciéon de Proyectos Sostenibles.

PR-DOR-COBAEV-004-23

N

Codigo

Guiar a la comunidad del COBAEV en el desarrollo de actividades
destinadas a promover y ejecutar proyectos que contribuyan a la
educacion y la preservacion del medio ambiente, con el propdsito de
fortalecer la cultura de la sostenibilidad en el entorno.

Cuatrimestral

3. Objetivo

4. Frecuencia

Articulo 8, fracciones VII, IX, XII, XIII, XIV del Estatuto Organico del
Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, publicado en Gaceta
Oficial NUm. Ext. 094 el lunes 8 de marzo de 2021.

5. Normatividad

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional

017.Y-Educacién Media Superior (AI)

1. La normatividad complementaria que sustenta este
procedimiento se encuentra descrita en la fraccion III Apartado
Juridico del Manual Especifico de Organizacion.

2. Los participantes en los Proyectos Sostenibles se rigen bajo los
Lineamientos para la ejecucion de los Proyectos Sostenibles,
establecidos por el Departamento de Vinculacién en cada inicio
del ciclo escolar y autorizados por la Direccion de Operacion
Regional.

3. El Titular de la Direccion de Operacion Regional es la encargada
de autorizar la implementacion de los Proyectos Sostenibles.

7. Normas o _ ,
consideraciones 4. Los Reportes de Seguimiento para cada Proyecto Sostenible se

envian de forma cronoldgica:

a. Programa de Reforestacién de Areas Verdes en planteles
(Cuatrimestral).

b. Programa de Ahorro de Energia Eléctrica en Planteles
(Cuatrimestral).

c. Programa de Proyectos Productivos Sustentables
(Cuatrimestral).

5. El Titular del Departamento de Vinculacién es el encargado de
validar los reportes de los Proyectos Sostenibles que envian los
planteles, emitir las respectivas Constancias de Participacion las
cuales son firmadas por el o la titular de la Direccién de
Operacion Regional.
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Informacion del Procedimiento:

Titular de la Direccidon de Operacién Regional (Titular de la DOR)
Titular del Departamento de Vinculacién (Titular del DV)

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

8. Participantes Titulares de Direccion de Plantel (Titular DPL)

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

Analista Administrativo

Auxiliar Administrativo.

e Lineamientos para la ejecucion de los Proyectos Sostenibles

e Base de Datos

e Propuestas de proyectos

e Reportes de Seguimiento. Anexo No. 3

« Constancias de Participacion.

9. Insumo

10.Producto

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion | Autorizacion| Titular de la Direccién .
L, Titular de la
Diciembre de Planeaciodn, Direccion Honorable Junta
Octubre Programacion y General Directiva
2023 2023 Presupuesto
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Informacion del Procedimiento:

Inicio del Procedimiento

Instruye al analista administrativo para que se

actualicen los lineamientos para la ejecuciéon de

Titular del Departamento los proyectos sostenibles y Formatos de
de Vinculacién Seguimiento antes del inicio del ciclo escolar.

Pasa el tiempo

Actualiza lineamientos y formatos de seguimiento
de los proyectos sostenibles y Elabora Circular
informativa dirigida a los Titulares de DPL, dando a
conocer la actualizacion de los mismos, en la cual
también se invita a los docentes y alumnado a
implementar un proyecto o en su caso dar continuidad
a éstos, distribuyendo de la siguiente manera: C.c.p
Titular de la DG, C.c.p. Titular de Enlace
Interinstitucional de Coordinadores, Ccp. Acuse de
recibido, se archiva en la Carpeta de Proyectos por
tipo de programa y plantel de forma permanente.
Elabora oficio solicitud de publicacién dirigido al
Titular del Departamento de Tecnologias de la
3 Informacion para que publique en la pagina Web del
COBAEYV actualizacion de los Proyectos Sostenibles
y Formatos de Seguimiento, antes del inicio del
ciclo escolar.

Analista Administrativo

Pasa el tiempo.

Recibe del Titular de la Direccién de Plantel (DPL)
oficio y reportes de seguimiento de los Proyectos
Sostenibles. Turna al Analista Administrativo.

Titular del Departamento de 4
Vinculacion

Firma y sella de recibido en la copia del Oficio
recepcion de reportes SPS y devuelve. Valida la
informacidn y archiva Oficio original del Titular de DPL

5 y Reportes de Seguimiento original. Verifica si cumple
con la informacién.

Analista Administrativo
¢La informacion cumple con los lineamientos?

No. ContinUa en la actividad 5A.

Si. Continla en la actividad 6.

Auxiliar Administrativo SA Informa via telefénica a Titular de DPL que existe
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error en la informacién, para que se corrija y envie
nuevamente los Reportes DPS en los cuales esta
inscrito el plantel.
Captura la informacion de los Reportes de
Seguimiento en |la Base de Datos y la archiva

Analista Administrativo 6 electrénicamente en la Carpeta de Proyectos por tipo
de programa vy plantel de forma cronoldgica
permanente.

Realiza revision de la Base de Datos y dictamina
factibilidad para la emision de Constancias de
Participacioén a los coordinadores y participantes al
Titular del Departamento de 2 finalizar el ciclo escolar e instruye al auxiliar
Vinculacién administrativo para la elaboracion de oficio de
solicitud del disefio de constancia de participacidon
al Titular de Tecnologias de la Informacién (Titular de
la DTI)

Elabora oficio de solicitud de disefio de
constancia de participacion al Titular DTI para que

Auxiliar Administrativo elabore el disefio de la constancia.

Pasa el tiempo

Elabora Oficio de solicitud de impresion para el
] o ] Titular de Recursos Materiales y Servicios Generales
Analista Administrativo ° DRMySG) solicitando la impresién de las constancias
de participacion en los Proyectos Sostenibles. Recaba

acuse de recibo.

Titular del Departamento de 10 Recibe del Titular del DRMySG las Constancias de

Vinculacion Participacion original e impresa para su validacion.

Elabora oficio de solicitud de firma de constancias

11 de participacion al titular del DOR.

Recibe del Titular de la DOR las Constancias de
Participacion. Elabora vy turna Oficio de
Constancias de Participacion dirigido al titular de
Analista Administrativo la DPL junto con las Constancias de Participacion
12 de cada uno de los Proyectos Sostenibles en los que
estd inscrito el plantel. Recaba acuse de recibo del
Oficio de las constancias emitidas a los Titulares de
la DPL y lo archiva en la Carpeta de Proyectos por tipo
de programa de forma permanente.

Fin del Procedimiento
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4.- Coordinacion de Proyectos Sostenibles 1/2
Titular del DV Analista Administrativo
INICIO
1 10 2 . éla No
: ] ] Actualiza Lineamientos informacion
nstoye al Analista Recbe del Titular del bara le ejecucion e fos cumple con
SctuBlian los Lineaiientos DRMySG las constancias Proyectos Sostenibles y i o5
para le ejecucién de los ge pi?rgl';'sgac'o;'a,g”gmij folrgwatos de seguir’?ienflio. |neasn_1)|erto
Proyectos Sostenibles v ’ ot elabora circular 2
formatos de Seguimiento de validacion. informativa a Titulares de
los Proyectos Sostenibles DPL
N
4 3 6
Recibe del Titular de DPL Elabora oficio de Spg-’r’;i;”formac'on de 5’2
oficio y reportes de solicitud al Titular de DTI sepuimiento en
seguimiento de los Pl i posterior magne’ador de base de
Proyectos Sostenibles , publicacién en la pagina e, Srciiva ledtics
Y tuma al analista web la actualizaci_én de los por t’ipo de proyecto vy
administrativo. ) Proyectos Sostenibles. programa.
7 - o
Revision de manejador de S5
base de datos y dictamina
factibilidad para la emision Firma y sella en a copia Elabora oficio de
de  oonstancias de del oficio Recepcion de solicitud de impresién
part_lln_:lpacmn = |nstru|y§ al reportes. Valida a de constancias de
zzz;otar dfmso?ifimza Odl': informacion y  archiva participacion al Titular del
Disefio. Y, oficio original DRMySG.
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Analista Administrativo

1

Elabora oficio de
solicitud de firma de
constancia de participacion
al Titular DOR.

12

Recbe del Titular de Ia
DOR las oonstancias de
participacion, elabora vy
tuma oficio a Titulares de
DPL recaba vy ardhiva
acuse de recibo de las
constancias emitidas.

| Nombre del Procedimiento:
‘

| 4.- Coordinacién de Proyectos Sostenibles

| Ppagina

2/2

Auxiliar Administrativo

SA

Informa via telefénica al
Titular DPL de plantes que
existe error en la
informacion para su
correccion los Reportes
de Seguimiento.

ze

Elabora oficio de solicitud
de diseifio al titular DTI
para que elabore la
Constancia de
Participacion.

S
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento: 5.Implementacion del Programa Lideres 4.0 COBAEV

PR-DOR-COBAEV-005-23

2. Cédigo
Formar estudiantes lideres, a través de las politicas educativas
vigentes, para fortalecer su educacién integral en beneficio de sus
3. Objetivo planteles, comunidades y si mismos.

4. Frecuencia Anual

Articulo 8, fracciones XX del Estatuto Organico del Colegio de
Bachilleres del Estado de Veracruz, publicado en Gaceta Oficial Num.
Ext. 094 el lunes 8 de marzo de 2021.

5. Normatividad

6. Programa

Presupuestario o | 017.Y-Educaciéon Media Superior (AI)
Actividad

Institucional

1. El Departamento de Vinculacién es el encargado de elaborar las
reglas de operacion del Programa Lideres 4.0 COBAEV, como
son:

a) Integracion del Comité de Lideres 4.0 en cada Plantel.
b) Programacion, realizacion y seguimiento de las actividades

7. Normaso estipuladas en el Plan de trabajo.
consideraciones c) Difusidn de la participacion de los estudiantes.

2. Los Titulares de Plantel, a través de los Asesores de los Comités
de Lideres, son responsables de monitorear la participacién de
los estudiantes en las actividades del Programa Lideres 4.0
COBAEV.

Titular de la Direccion General (Titular de DG)

Titular del Departamento de Vinculacién (Titular del DV)

8. Participantes Titular de Plantel (Titular de DPL)

Analista Administrativo

Asesor(a) del Comité de Lideres 4.0 (Asesor(a) del CL)

Formato Integracién del comité de lideres 4.0 COBAEV
Evidencias de las actividades del plan de trabajo

9. Insumo

Oficio de actividades

10. Producto Informe general de actividades

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion | Autorizacion | Titular de la Direccidn .
L, Titular de la
- de Planeacion, : -, Honorable Junta
Diciembre - Direccion . ]
Octubre Programacion y General Directiva
2023 2023 Presupuesto
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11. Descripcién

Responsable

No.

Actividad

Titular del Departamento de
Vinculacion

Analista

Administrativo

Titular del Departamento de
Vinculaciéon

Analista

Administrativo

Titular del Departamento de
Vinculaciéon

Analista

Administrativo

Instruye al Analista Administrativo elabore la circular
para integracién del comité de lideres 4.0 COBAEV.
(Circular ICL).

Elabora la Circular IC, recaba firma del Titular DV y
Turna por correo electrénico al Titular DPL, la circular
para integraciéon del comité de lideres 4.0 COBAEV vy el
Formato Integracion del comité de lideres 4.0
COBAEV (Formato ICL) (Anexo 4).

Pasa el tiempo.

Recibe y concentra, en archivo electrénico, el Formato
ICL (Anexo 4) de los 71 Planteles.

Elabora, en archivo electréonico, el listado de
estudiantes que integran los Comités de Lideres 4.0.
Elabora el plan de trabajo y lo presenta al Estudiante
del CL y Asesor(a) del CL, a través de reunion virtual.

Pasa el tiempo.

Recibe del Titular DPL y resguarda, en archivo
electronico, las Evidencias de las actividades del
plan de trabajo (Evidencias APT) del Programa
Lideres 4.0 COBAEV.

Pasa el tiempo

Obtiene del listado de estudiantes que integran los
Comités de Lideres 4.0. y de las Evidencias APT ,
resguardados en archivo electrénico, la informacién
necesaria para el Informe general de actividades
(Informe GA).

Elabora anualmente, en original y 1 copia, el Informe
GA y Oficio de actividades en original y 1 copia.

Turna el Informe GA y Oficio de actividades en
original, al Titular de la DG para su conocimiento,
recaba acuse de recibido en la copia de cada uno y lo
archiva de manera cronoldgica permanente en la
Carpeta del Programa Lideres 4.0. COBAEV.

Fin del procedimiento
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Titular del DV

INICIO

1
Instruye al analista
administrativo elaborar la
Circular para

integracion del comité
de lideres 4.0 COBAEV.

5

Elabora Plan de trabajo y
lo presenta el estudiante
del CL y asesor del CL en

reunion.

7

Obtiene del listado de
estudiantes que integran los
comités las evidencias ATP
la informacién para elaborar
Informe GA.
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DIAGRAMA DE

l' Nombre del Procedimiento:

| 5. Implementacién del Programa Lideres 4.0 COBAEV

Analista Administrativo

8

2

Elabora anualmente, en
original y 1 coopia el

Informe Anual de
Actividades y Oficio del
mismo.

Elabora Circular para
integracion del comité
de Lideres 4.0 COBAEV

formato de
integracion

-

‘3[@

.

r

~

Recbe y concentra en
archivo  electrénico, el
formato integracion de
Lideres 4.0 COBAEV de
los 71 planteles Anexo (4)
de los 71 planteles. )

|

4

.

-

Elabora en archivo
eledtrénico listado de
estudiantes que integran
los comités de lideres
4.0

(&)
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resguarda en archivo
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9

Turna el Informe GA vy
Oficio de actividades en
original, al Titular de la
DG, lo archiva en Ia
carpeta del Programa
Lideres 4.0 COBAEV.

y
( FIN }
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento

6. Autorizacién y Verificacion de los Trabajos de Mantenimiento vy
Conservacion de Inmuebles

2. Codigo

PR-DOR-COBAEV-006-23

3. Objetivo

Implementar una cultura de Prevencidn para evitar riesgos que
alteren la salud o por accidentes propios de la actividad humana.

4. Frecuencia

Periddica.

5. Normatividad

Articulo 8, fracciones I, III y V del Estatuto Organico del Colegio de
Bachilleres del Estado de Veracruz, publicado en Gaceta Oficial NUm.
Ext. 094 el lunes 8 de marzo de 2021.

6. Programa
Presupuestario
o Actividad
Institucional

PR-DOR-COBAEV-008-23

7. Normaso
consideraciones

1. La normatividad complementaria que sustenta este
procedimiento se encuentra descrita en la fraccion III Apartado
Juridico del Manual Especifico de Organizacion.

2. Todos los trabajos de mantenimiento y conservacion a
inmuebles, propiedad del COBAEV, indistintamente del
origen recurso con el que se realicen, se autorizan y
verifican por el Departamento de Desarrollo Patrimonial.

3. La integracion del expediente Técnico-Financiero (ETF) del
trabajo a autorizar, las areas se apegan a lo establecido en la
Circular CBV/DDP/07/2009, emitida por el Departamento de
Desarrollo Patrimonial, integrandolo con el siguiente paquete de
documentos:

a) Oficio de solicitud en original con la descripcion del trabajo
a realizar.

b) Afectacion presupuestal/orden de pago en cuatro tantos.

c) Recibo de sujetos a comprobar en dos tantos.

d) Tres cotizaciones, como minimo, en original de los trabajos
solicitados, firmadas por el representante y que contenga el
RFC de la empresa.

4. Los trabajos de mantenimiento deben apegarse a las
especificaciones del IEEEV (Instituto de Espacios Educativos del
Estado de Veracruz); Asi como a la guia de Identidad del
COBAEV.

5. EI ETF de los trabajos de mantenimiento debe contener el oficio
de solicitud por parte del centro de trabajo correspondiente.

WWW.COBAEV.EDU.MX
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Informacion del Procedimiento:

e Titular del Direccion de Planeacidon Programacion y
Presupuesto. (Titular del DPPP).

e Titular de la Direccién Administrativa. (Titular de la DA).

e Titular de la Direccidon de Operacién Regional. (Titular de la
DOR).

8. Participantes e Titular del Departamento de Desarrollo Patrimonial. (Titular
del DDP)

e Titular de los Centros de Trabajo. (Titular de los CT).

e Analista Administrativo

e Solicitudes generadas por el Centro de Trabajo correspondiente.

9. Insumo e Informe de Verificacion a la Infraestructura Fisica del Plantel
(VIFP)
10.Producto e Expediente Técnico Financiero (ETF).
Fecha Elaboroé Reviso Autorizé
Elaboracion | Autorizacion | Titular de la Dllr,ecuon Titular de la
Octub Diciernb de Planeacion, Direccién Honorable Junta
ctubre iciembre C ; ;
Programacion y General Directiva
2023 2023 Presupuesto

WWW.COBAEV.EDU.MX




> VERACRUZ
GOBIERNO
\87¢ DELESTADO

¥ sSev SEMSyS
7o Secretaria Subsecretaria de Educacion
de Educacién Media Superior y Superior

€

A

ooy

11. Descripcion

Responsable No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

Titular del Departamento de 1
Desarrollo Patrimonial

2

Analista
Administrativo 3
. 3A

Titular del Departamento de
Desarrollo Patrimonial

4
5

Analista

Administrativo

5A

Instruye al analista administrativo y elabora el
Programa Anual de Mantenimiento (PAM) y el
Calendario de visitas de supervision fisica a los
planteles (CVSFP)

Realiza el PAM de acuerdo a las necesidades
prioritarias de los Centros de Trabajo y el CVSFP,
gue estan considerados en el PAM.

Pasa el tiempo.

Verifica que el trabajo de mantenimiento sea
necesario y técnicamente viable conforme a la visita
de Supervision y el Informe de Verificacion a la
Infraestructura Fisica del Plantel (VIFP).

¢El mantenimiento es necesario y viable?
No: Continla en la actividad 3-A
Si: Continua en la actividad 4

Informa verbalmente al Titular de los CT que no
procede su peticidn, y que puede hacerlo a través de
otro tipo de financiamiento.

Fin.

Recibe y examina el Expediente Técnico
Financiero (ETF) relativo a los trabajos de
mantenimiento y conservacién del Centro de
Trabajo solicitante.

Comprueba que las solicitudes de recurso de los
solicitantes se encuentren dentro del PAM, o es un
caso extraordinario.

éSe encuentra en el PAM?
No: Continua en la actividad 5-A

Si: Continua en la actividad 6

Responde mediante oficio que su solicitud quedara
registrada para tomarse en cuenta en el siguiente
ejercicio presupuestal y se recomienda que busque
el apoyo con otras fuentes de recursos (Asociacion

WWW.COBAEV.EDU.MX
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de Padres de Familia, H. Ayuntamiento,
Asociaciones Altruistas, etc.).
Fin.
Elabora el Oficio de solicitud del recurso, para el
mantenimiento, dirigido al Titular de la Direccién de
Planeacion, Programacion y Presupuesto (TDPPP) y
al Titular de la Direccién Administrativa (TDA);
6 recaba la firma de del Titular de la Direccion de
Analista Operacién Regional (TDOR) en los oficios, junto con
el ETF, en original y se envia copia al Titular del
Administrativo Organo Interno de Control (OIC).

Archiva el acuse del Oficio del requerimiento y
del ETC en la Carpeta del PAM, de forma
7 cronoldgica.

Fin del Procedimiento
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Titular del DDP

< INICIO ,

Instruye al Analista
Administrativo para
elaborar el PAM vy el
CVSFP.

3-A

Informa verbalmente al
Titular del CT que no
procede su solicitud, y se
recomienda buscar otros
financiamientos.

FIN

. SEV

Secretaria
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SEMSyS ‘ €

comney

2

Realiza el PAM en base a
las necesidades

prioritarias de los
planteles y el CVSFP
considerados en el PAM.

S

3

Constata que el trabajo de
mantenimiento sea
necesario y técnicamente
viable.

El
mantenimie
nto es
necesario y
viable?

DIAGRAMA DE FLUJO

| Nombre del Procedimiento:

Pagina ‘

| 06.- Autorizacién y Verificacién de Trabajos de
| Mantenimiento y Conservacion de Inmuebles.

Analista Administrativo

4
Recibe y revisa el
expediente técnico-
o financiero de los trabajos
de mantenimiento  del
plantel solicitante.

5

Verifica que las solicitudes
de recurso de
mantenimiento de los
planteles se encuentren
dentro del PAM o sea un
caso extraordinario.

Se
encuentra
en el
Programa
de
Mantenimie
nto?

1/1 \

S-A

Responde mediante oficio
el registro de su solicitud
y se recomienda buscar
otras fuentes de recursos.

r~

6

rEIabora oficio de solicitud
del recurso y envia junto
con el ETF al Titular DPPP
y al Titular de DA,, recaba
firma del Titular de DOR y
con copia al Titular del

\OIC.

Archiva acuse en Ia
carpetadel PAM.
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento

7. Supervision del mantenimiento y conservacion de la
infraestructura fisica, asi como construccion de obra nueva en los
planteles.

2. Cdédigo

PR-DOR-COBAEV-007-23

3. Objetivo

Verificar y garantizar que se cumpla con las caracteristicas y
especificaciones del proyecto, de acuerdo con la normatividad
vigente, para brindar espacios seguros, funcionales y cémodos para
los estudiantes, docentes y personal administrativos

4. Frecuencia

Periddica.

5. Normatividad

Articulo 8, fracciones I, II, V y VII del Estatuto Organico del Colegio
de Bachilleres del Estado de Veracruz, publicado en Gaceta Oficial
NUm. Ext. 094 el lunes 8 de marzo de 2021.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional

017.Y-Educacién Media Superior (AI).

7. Normas o
consideraciones

1. La normatividad complementaria que sustenta este
procedimiento se encuentra descrita en la fraccion III Apartado
Juridico del Manual Especifico de Organizacién.

2. EI Departamento de Desarrollo Patrimonial elabora un
Calendario de Visitas de Supervision Fisica a los Planteles
(CVSFP).

3. El personal del Departamento de Desarrollo Patrimonial realiza
la visita acompafiados del solicitante; recorrerdn las
instalaciones y verificaran los trabajos de mantenimiento, asi
como la construccién de obra nueva o terminada.

4. Elabora una Minuta De Supervision (MDS) debe contener: las
necesidades de construccion y de mantenimiento del centro de
trabajo, asi como su funcionalidad.

5. Por cada obra de construccion o mantenimiento realizados en el
plantel que no se haya autorizado por el Departamento de
Desarrollo Patrimonial, sera acreedor a un llamado de atencion.

8. Participantes

Titular del Departamento de Desarrollo Patrimonial. (Titular del
DDP).

Analista Administrativo.
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Informacion del Procedimiento:

Titular de la Subdireccion Administrativa del Plantel. (Titular de la
SAP).

Titular de los Centros de trabajo. (Titular de los CT)

¢ Calendario de Visitas de Supervision Fisica a los Planteles. (CVSFP)

9. Insumo e Acta de donacion.
¢ Acta de entrega-recepcion.
Minuta de Supervision. (MDS
10. Producto *Hind upervist ( )
Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion | Autorizacion | Titular de la Direccion Titular de la
— de Planeacién, Direccién Honorable Junta
Octubre Diciembre Programacion y Conerol Directiva
2023 2023 Presupuesto
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11. Descripcion
Responsable

Titular del Departamento de
Desarrollo Patrimonial

Analista

Administrativo

Titular del Departamento de
Desarrollo Patrimonial

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

Visita los planteles periddicamente, de acuerdo con el
Calendario de Visitas de Supervision Fisica a los
Planteles (CVSFP).

Realiza recorrido en el plantel con el Analista
Administrativo, el Titular de la Direccidon del Plantel
(Titular del DP) y el Titular de la Subdireccién
Administrativa del Plantel (Titular de la SAP).

Examina junto al Analista Administrativo, el Titular de
la DP y el Titular de la SAP la infraestructura fisica
del inmueble (grietas, losetas despegadas, filtraciones
de agua, etc.) en cada edificio, para incluirlo en la
Minuta de Supervision (MDS).

Elabora la MDS indicando la funcionalidad de cada uno
de los edificios con los que cuenta el plantel, asi como
también las necesidades de mantenimiento vy
construccién.

Constata que el Acta de donacion y el Acta de
entrega-recepcion se encuentre debidamente
elaborada, en caso de supervisar una obra de
construccién nueva o terminada.

Comprueba las condiciones y el cumplimiento de las
caracteristicas del proyecto.

Fin del Procedimiento
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Titular del DDP
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1

Visita a los planteles de
acuerdo ocon el
Calendario de Visitas de
Supervision Fisica de
los Planteles (CVSFP),

de manera periddica.

\_ J
a2 l N
2
a N
Realiza recorrido en el
plantel con el Analista

Administrativo, Titular de
la DP y el Titular de la
SAP.

1\ J

L

(~ ™
3

fExamina junto con el\

Analista Administrativo,

el Titular de la DP vy el

Titular de la SAP I3

infraestructura fisica de
cada edificio del plantel.

. , J

Subsecretaria de Educacion ':Sﬁ
~ N\
5

& ~
Constata el acta de
donacion y acta de
entrega-recepcion en
caso de construccion
nueva o terminada.

\_ J
- ™
6
a2 N
Comprueba las condiciones
Yy cumplimiento del

proyecto.
. J

Media Superior y Superior

€

DIAGRAMADE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

Pagina

07.- Supervision del Mantenimiento y Conservacion dela
Infraestructura Fisica, asi como Construccion de Obra Nueva
en los Planteles.

Analista Administrativo

a

®_’ Elabora la Minuta de

Supervision (MS).

O
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento

8. Coordinacion de las Comisiones de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

2. Cdédigo

PR-DOR-COBAEV-008-23.

3. Objetivo

Establecer un marco de trabajo entre las diferentes areas y centros
de trabajo, implementando una cultura de Prevencién para evitar
riesgos que alteren la salud o por accidentes propios de la actividad
humana.

4. Frecuencia

Trimestral.

5. Normatividad

Articulo 8, fracciones XIX del Estatuto Organico del Colegio de
Bachilleres del Estado de Veracruz, publicado en Gaceta Oficial Num.
Ext. 094 el lunes 8 de marzo de 2021.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional

017.Y-Educacién Media Superior (AI).

7. Normaso
consideraciones

1. La normatividad complementaria que sustenta este
procedimiento se encuentra descrita en la fraccion III Apartado
Juridico del Manual Especifico de Organizacion.

2. El Titular del Departamento de Desarrollo Patrimonial (Titular
del DDP) a través del Programa de Proteccion Civil es
responsable de revisar y validar a cada centro de trabajo, la
Comisién de Seguridad y Salud en el Trabajo, compuesta por el
personal docente y administrativo, para ser entregada a la
Delegacion del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE).

3. El ISSSTE es el encargado del establecimiento eficiente de las
Comisiones de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el
Trabajo, proporcionando a los representantes de las comisiones,
material de apoyo que les facilite reforzar sus conocimientos
para el adecuado registro e integracién de dichas comisiones.

4. Las comisiones de cada centro de trabajo del COBAEV deben

cumplir con las siguientes funciones:

a) Establecer un programa anual de actividades vy
verificaciones.

b) Llevar un seguimiento de los riesgos detectados vy
subsanados.

¢) Informar a los trabajadores sobre los riesgos de trabajo y su
prevencion.

WWW.COBAEV.EDU.MX




A5, VERACRUZ
il GOBIERNO
S DELESTADO

€

COBAEV

SEMSyS

Subsacretaria de Educacion
Media Superior y Superior

Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

Titular del Departamento de Desarrollo Patrimonial (Titular del
DDP).

Analista Administrativo.

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

9. Insumo

e Formato de la Comision de Seguridad y Salud en el Trabajo que
contiene la informacion para integrar la comisién.(Formato CSST)

10.Producto

e Formato requisitado de la Comision de Seguridad y Salud en el
Trabajo (Formato CSST) de cada centro de trabajo.

Fecha Elaboroé Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Tltuljaer Fc)ilillaealzl.gencqon Titular de Ia Honorable Junta
| . .
Octubre Diciembre o, Direccién ) i
Programacion y General Directiva
2023 2023 Presupuesto
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad

Inicio del Procedimiento

Instruye al Analista Administrativo elabora Circular
dirigida a los Titulares de los Centros de Trabajo
1 (Titulares de los CT) con el Cronograma de

Titular del Departamento de Actividades.

Desarrollo Patrimonial

Pasa el tiempo

Elabora y reproduce la Circular dirigida a los Titulares
de los Centros de Trabajo (Titulares de los CT) con
el Cronograma de Actividades y el Formato de la

2 Comision de Seguridad y Salud en el Trabajo
(Formato CSST).

Recibe de los Titulares de Centros de trabajo el
Formato requisitado de la Comisién de Seguridad
y Salud en el Trabajo (Formato requisitado CSST)
y con oficio, dando seguimiento al Cronograma de
Actividades comprobando se hayan realizado de

3 acuerdo al calendario. Verifica y archiva los dos
documentos en original de manera cronoldgica
permanente en la carpeta de la Comision de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

Analista Administrativo

¢El Formato requisitado CSST esta correcto?
Si. Continua en la actividad 4.
No. Continua en la actividad 3A.

Informa via telefonica a la direccion del plantel que se
corrija y envié nuevamente el Formato requisitado
3A CSST.

Elabora oficios de conocimiento original y copia, y
turna adjunto Formato requisitado CSST a la oficina

4 de Seguridad, Higiene y Medicina del Trabajo
Delegacional en el ISSSTE. (Ofnas. de SHMT
ISSSTE)
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Integra expediente con los oficios enviados por los
Titulares de los CT y se archivan de manera
Analista Administrativo 5 cronologica permanente en la carpeta de la Comision

de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Fin del Procedimiento
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Informacion del Procedimiento:

[

Procedimiento

9. Seguimiento del Programa de Proteccion Civil.

2. Cédigo

PR-DOR-COBAEV-009-23.

3. Objetivo

Implementar los mecanismos de accion pertinentes para que en
Planteles y Oficinas Centrales del COBAEV se atiendan con eficiencia
las necesidades en materia de Proteccion Civil, generando
paralelamente una cultura de prevencion.

4. Frecuencia

Trimestral.

5. Normatividad

Articulo 8, fracciones XVII del Estatuto Organico del Colegio de
Bachilleres del Estado de Veracruz, publicado en Gaceta Oficial Nam.
Ext. 094 el lunes 8 de marzo de 2021.

Ley 856 de Proteccién Civil y la Reduccién del Riesgo de Desastres
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional

017.Y-Educacién Media Superior (AI).

7. Normas o
consideraciones

1. La normatividad complementaria que sustenta este
procedimiento se encuentra descrita en la fraccion III Apartado
Juridico del Manual Especifico de Organizacion.

2. La Unidad Interna de Proteccion Civil, se integra en Oficinas
Centrales y en cada uno de los Planteles.

3. Las Unidades Internas de Proteccién Civil en Planteles, son
coordinadas por el Responsable del Programa Interno de
Proteccion Civil en Oficinas Centrales.

4. La Unidad Interna de Proteccion Civil estd constituida de la
siguiente manera:

Jefe del inmueble y suplente.

Jefe/a de piso, que coordinara a los brigadistas.

Brigadista de primeros auxilios y suplente.

Brigadistas de evacuacion de inmuebles y suplente.

Brigadistas de bL’quueda y rescate y suplente.

Brigadistas de prevencion y combate de incendios y suplente

5. EI jefe del inmueble de la Unidad Interna de Proteccion Civil en
planteles es el o la Titular de la Direccién del Plantel.

6. El Jefe de piso es el Responsable de la Unidad de Proteccién Civil,
y es el encargado de operar y desarrollar las acciones de las
actividades y metas del calendario anual del programa interno
de proteccién civil, en Oficinas Centrales y planteles.

7. EL 19 de septiembre se participa en el simulacro nacional como

parte de la actividad planeada anualmente

"o anoo
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Informacion del Procedimiento:

Titular del Departamento de Desarrollo Patrimonial (Titular del

8. Participantes DDP) Analista Administrativo.

9. 1 e Acta Constitutiva de Unidad Interna de Proteccién Civil.
- nsumo e Informe Trimestral de Proteccion Civil consolidado.
10. Producto e Informe trimestral.
Fecha Elaboroé Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Tltuljaer Fc)ilillaealzl.gencqon Titular de Ia Honorable Junta
| . .
Octubre Diciembre o Direccién ) i
Programacion y General Directiva
2023 2023 Presupuesto
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11. Descripcion

Responsable No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

Titular del Departamento de
Desarrollo Patrimonial

Analista Administrativo 4

4A

Instruye al analista y elabora el Calendario Anual de
las Actividades y metas del Programa Interno de
Proteccion Civil.

Elabora Circular informativa dirigida a los titulares de
los Centros de Trabajo, con el Calendario Anual de
las Actividades (CAA) y metas del Programa Interno
de Proteccion Civil (PIPC), los anexos y formato del
Acta Constitutiva de la Unidad Interna de
Proteccion Civil (Acta CUPC). Recaba acuse de
recibo y archiva de manera cronoldgica en la carpeta
de oficios enviados y recibidos.

Pasa el tiempo

Elabora informe para notificar al titular de la Secretaria
de Proteccion Civil del Estado de Veracruz (Titular de
PCEV) y a la Coordinacién de Proteccién Civil de la SEV
(Coordinacion de PCSEV), sobre la integracion de
las Unidades Internas de Proteccion Civil del COBAEV.

Recibe de los Titulares de los Centros de Trabajo
(Titulares de CT) el Informe Trimestral de las
actividades realizadas conforme a lo establecido en el
Calendario Anual de Actividades, analiza el avance
y cumplimiento logrado dentro del Programa Interno
de Proteccién Civil

¢Cumple con las actividades establecidas?
Si. Continua en la actividad 5.
No. Continua en la actividad 4A.

Solicita via telefénica a los Titulares de los CT que se
apegue a las actividades establecidas en el CAA y
reenvie Informe Trimestral correspondiente.

Fin.

Registra el Informe Trimestral de los Titulares de los
CT y archiva de manera cronoldgica en la Carpeta de
Informes Trimestrales del CAA realizadas.

Elabora el Informe trimestral, para informar el
cumplimiento de las actividades del calendario del
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Programa Interno de Proteccién Civil del COBAEV, se
envia por correo electrénico a el Titular de la
Secretaria de Proteccidn Civil del Estado de Veracruz
(Titular de PCEV).

Fin del Procedimiento
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento:

10. Planeacién de Becas Institucionales que otorga el COBAEV.

2. Cédigo

PR-DOR-COBAEV-010-23

3. Objetivo

Otorgar becas a los estudiantes inscritos en el Colegio de Bachilleres
del Estado de Veracruz (COBAEV) para coadyuvar a su permanencia
en los planteles, reconocer el mérito académico, de talentos artisticos
y deportivos, que incentiven la conclusién de sus estudios de
Educacién Media Superior.

4. Frecuencia

Eventual

5. Normatividad

Articulo 8, fracciones XV del Estatuto Organico del Colegio de
Bachilleres del Estado de Veracruz, publicado en Gaceta Oficial NUm.
Ext. 094 el lunes 8 de marzo de 2021.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional

017.Y-Educacién Media Superior (AI)

7. Normaso
consideraciones

1. La normatividad complementaria que sustenta este
procedimiento se encuentra descrita en la fraccién III Apartado
Juridico del Manual Especifico de Organizacidn.

2. Los programas de Becas Institucionales se otorgan a los
estudiantes como un estimulo al buen desempefio académico,
cultural, deportivo y/o participacidon en programas especiales
organizadas por el COBAEV.

3. El Titular del Departamento de Proyectos Estratégicos es el
encargado de elaborar los Lineamientos de Operacion de cada
Programa de Beca que otorga el COBAEV, mismos que seran
autorizados por la H. Junta Directiva del mismo.

4. El numero de Becas autorizadas de los programas sé determina
por la administraciéon del COBAEV, con base a la disponibilidad
de recursos financieros del ejercicio de cada afio y de acuerdo a
los lineamientos vigentes establecidos.

5. El Titular del Departamento de Proyectos Estratégicos recibe del
Titular de la Direccion Académica la relacion validada del
alumnado ganador del primer lugar, asi como datos
complementarios, para el otorgamiento de becas por mérito
académico, de talentos artisticos y deportivos organizado por el
COBAEV a nivel estatal, con los distintos subsistemas de
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Educaciéon Media Superior y Superior a nivel nacional y que
participen en la etapa internacional de cualquiera de las
diferentes Olimpiadas de la Ciencia.

6. El Titular del Departamento de Proyectos Estratégicos determina

e informa la propuesta del nimero de Becas a asignar de acuerdo
a la matricula de cada Plantel, para incentivar a aquellos
estudiantes con mejores promedios.

7. El Titular del Departamento de Proyectos Estratégicos informa el
nimero de becas autorizadas en programas especiales para el
alumnado, con base a la disponibilidad de recursos financieros del
ejercicio de cada afio.

8. El Titular del Departamento de Proyectos Estratégicos es el
responsable de revisar, validar y verificar la integracién del
paquete de documentos de cada programa de beca, en apego a
los lineamientos establecidos, que incluye uno o varios de los
siguientes:

e Formato de solicitud de Beca (Ver anexo 5, 6, 7y 8)

e Constancia que acredite ser alumno regular.

e Copia de la boleta de calificaciones del semestre o ciclo escolar
concluido (solo para alumnos que cursaron 1ro, 2do, 3ro y 4to
semestre).

Copia del diploma (individual o grupal).

Evidencia fotografica.

Base de datos del alumnado ganador (Ver anexo 10).

Estar inscrito en los programas especiales acreedores de beca.

Nomina en original (Ver anexo 9).

Afectacion presupuestal.

9. La Beca Institucional se cancela en caso de comprobarse, que ha
incurrido en la falsedad de los documentos o que no cumple con
los requisitos solicitados.

10.Las Becas Institucionales se otorgan sin que el alumnado renuncie
a otras becas del COBAEV o de otra Institucion.

8. Participantes

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

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

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

Titular de la Direccidon de Planeacion de Programacion y
Presupuesto (Titular de la DPPyP).

Titular de la Direccidon de Operacién Regional (Titular de la DOR).

Titular del Depto. de Control Presupuestal (Titular del DCP).

Titular del Depto. de Recursos Financieros (Titular del DRF).

Titular del Departamento de Contabilidad (Titular del DC).

Titular del Depto. de Vinculaciéon (Titular del DV).

Titular del Depto. Proyectos Estratégicos (Titular del DPE).

Titular de las Coordinaciones de Zona (Titular de la CZ).

Titular de la Direccidn de Plantel (Titular de la DPL).
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Analista Administrativo.
Alumnado.

9. Insumo

e Oficio Informativo con Becas Fuente de Financiamiento Recursos
Propios (BFFRP).

e Oficio Requerimiento con relacion del alumnado ganador del
primer lugar en los encuentros de conocimiento, cultura y deporte.

e Relacion del alumnado participante en el programa Lider 4.0
Cobaev por medio electroénico.

e Paquete de Documentos.

10. Producto

e Ndmina firmada del alumnado acreedor.

Fecha Elaboroé Reviso Autorizé
Elaboracion | Autorizacion | Titular de la Direccion Titular de la
de Planeacién . - Honorable Junta
i i ’ Direccion . .
Octubre Diciembre Programacion y General Directiva
2023 2023 Presupuesto
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11. Descripcién
Responsable

Titular del Departamento
de Proyectos
Estratégicos

Analista Administrativo

Titular del Departamento
de Proyectos
Estratégicos

Analista Administrativo

Titular del Departamento
de Proyectos
Estratégicos

Actividad

Solicita al Analista Administrativo elabore Oficio
Solicitud requiriendo el presupuesto a ejercer del
apartado de Becas Fuente de Financiamiento
Recursos Propios (BFFRP) autorizadas por la Junta
Directiva del Colegio.

Elabora Oficio Solicitud requiriendo el presupuesto a
ejercer del apartado de BFFRP autorizadas por la Junta
Directiva del Colegio dirigido al Titular de la Direccién de
Planeacion de Programaciéon y Presupuesto (Titular de la
DPPyP), recaba firma del Titular del Depto. Proyectos
Estratégicos (Titular del DPE) y obtiene tres copias las
cuales las distribuye de la siguiente forma: Titular de la
Direccion General (Titular de la DG), Titular de la
Direccién de Operacién Regional (Titular de la DOR),
Titular del Departamento de Control Presupuestal (Titular
del DCP) y archivo de manera cronoldgica permanente en
la carpeta de Becas.

Pasa el tiempo

Recibe Oficio Informativo del Titular de la DPPyP
presupuesto a ejercer del apartado de BFFRP
autorizadas por la Junta Directiva, y solicita al analista
Administrativo se elabore Oficio Requerimiento de la
suficiencia presupuestal de Becas.

Elabora Oficio Peticion de |la suficiencia presupuestal
de Becas al Titular de la Direccion de Planeacion de
Programacion y Presupuesto (Titular de la DPPyP), recaba
firma del Titular del Depto. Proyectos Estratégicos
(Titular del DPE) y obtiene cuatro copias las cuales las
distribuye de la siguiente forma: Titular de la Direccion
Administrativa (Titular de la DA), Titular de la Direccién
de Operacion Regional (Titular de la DOR), Titular del
Departamento de Contabilidad (Titular del DC) y archivo
de manera cronoldgica permanente en la carpeta de
Becas.

Recibe Oficio Requerimiento con relacién del
alumnado ganador del primer lugar en los encuentros
académicos, de talento artistico y deportivos en sus
diferentes niveles del Titular de la Direccion Académica
(Titular de la DAC) y relacion del alumnado
participante en el programa Lider 4.0 Cobaev por medio
electrénico del Titular del Depto. de Vinculacién (Titular
del DV).
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Valida la relacion del alumnado merecedor a una beca
institucional mediante llamada telefénica al Titular de la
Direccién de Plantel (Titular de la DPL).

Recibe instruccion del Titular del DPE elabore Circular de
Notificacion en original al Titular de las Coordinaciones
de Zona (Titular de la CZ) y Titular de la DPL con el
nimero de Becas Mejores Promedios asignadas de
acuerdo a la matricula de cada plantel, recaba firma del
Titular del DPE y obtiene siete copias las cuales las
distribuye de la siguiente forma: Titular de la DG, Titular
de la Direccidon Administrativa (Titular de la DA), Titular
de la DAC, Titular de la DPPyP, Titular de la DOR, Titular
del Depto. de Recursos Financieros (Titular del DRF) y
archiva de manera cronoldgica permanente en la Carpeta
de Becas.

Recibe instruccion del Titular del DPE elabore Circular
y/o Oficio Notificacion al Titular de la CZ y al Titular
de la DPL con relacion del alumnado beneficiado con una
beca, acceso a los Lineamientos de Becas en la pagina
oficial del Colegio, solicitando envio del Paquete de
Documentos, junto con el modelo de Afectaciéon
Presupuestal, recaba firma del Titular del DPE y obtiene
cuatro copias las cuales las distribuye de la siguiente
forma: Titular de la DG, Titular de la DA, Titular de la
DOR, y archivo de manera cronoldgica permanente en la
carpeta de Becas.

Pasa el tiempo

Obtiene a través del Titular de la DPL, Oficio con
Paquete de documentos del alumnado acreedor a una
beca.

Revisa y valida el Paquete de documentos del
alumnado acreedor a una beca recibido por el Titular de
la DPL.

¢Estan correctos los documentos?
No. Continla en la Actividad 10A.
Si. Continla en la actividad 11.

Informa mediante Illamada telefénica y/o correo
electronico al Titular de la DPL de las incidencias
detectadas en la revision del Paquete de Documentos,
solicitando sean subsanadas las mismas.

Pasa el tiempo

Regresa a la actividad niumero 9.

Aprueba el Paquete de documentos del alumnado
acreedor a una beca recibido por el Titular de la DPL, da
Vo.Bo. a la Afectacion Presupuestal/Orden de Pago
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Afectacion Presupuestal/Orden de Pago en original

del total de becas otorgadas a los planteles del Colegio

solicitando la asignacién presupuestal correspondientes.

Elabora Oficio Afectacion Presupuestal/Orden de

Pago en original al Titular de la DPPyP con atencién al

Titular del Depto. de Control Presupuestal (Titular del

DCP), recaba firma del Titular del DPE y obtiene cuatro

copias las cuales las distribuye de la siguiente forma:

12 Titular de la DA, Titular del Departamento de Contabilidad

(Titular del DC), Titular de la DOR, y archivo de manera
cronoldgica permanente en la carpeta de Becas.

Recibe instrucciéon del Titular del DPE elabore Oficio

Analista Administrativo Solicitud al Titular de la DA con atencién al Titular del

DRF con solicitud pago de las becas asignadas al

13 alumnado acreedor a una beca en cada plantel del

Colegio, recaba firma del Titular del DPE y obtiene cuatro

copias las cuales las distribuye de la siguiente forma:

Titular de la DPPyP, Titular del DC, Titular de la DOR, y

archivo de manera cronoldgica permanente junto con el
Paquete de Documentos en la carpeta de Becas.

Titular del Departamento Recibe Oficio Recepcion del Titular de la DPL con

de Proyectos Nomina Original firmada por el alumnado acreedor con
Estratégicos. 14 una beca y evidencia fotografica.

Revisa y valida Nomina Original firmada por el

Analista Administrativo. alumnado acreedor con una beca, se turna al Titular del

15 DRF y se archiva copia de manera cronoldgica

permanente en la Carpeta de Becas.
Fin del Procedimiento
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matricula de cada plantel.

8

Recibe instruccion elabore
Circular v/o oficio
Notificaciéon con relacion
de alumnado beneficiado,
acceso a lineamientos de
becas, solicitando el
paquete de documentos.

+ O

10

Revisa Y valida el
Paquete de documentos
del alumnado acreedor a
una beca recibido por el
Titular de la DPL.
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Informa mediante llamada

;Estan telefénica  y/o  correo
cor(;'ectos los eledtronico al Titular de la
documentos DPL de Ilas incidencias

2 detedtadas en la revision

del Paquete de
Documentos.
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Elabora Oficio Revisa y valida Nomina
Afectacion Original firmada por el
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Recibe instruccion del
Titular del DPE elabore
Oficio Solicitud pago de
las becas asignadas al
alumnado acreedor a una
beca

. _/

WWW.COBAEV.EDU.MX




> VERACRUZ
GOBIERNO
\87¢ DELESTADO

€

A

ooy

¥ sSev SEMSyS
7o Secretaria Subsecretaria de Educacion
s de Educacion Media Superior y Superior

Informacion del Procedimiento:

11. Planeacién y Asignacion del Estimulo para la Inscripcion y
1. Procedimiento: Reinscripcion.

2. Cédigo PR-DOR-COBAEV-011-23

Apoyar al alumnado que estudia en el Colegio de Bachilleres del
o Estado de Veracruz (COBAEV), mediante el otorgamiento de un
3. Objetivo aliciente para que continlien o concluyan sus estudios de Educacion
Media Superior.

4. Frecuencia Semestral

Articulo 8, fracciones XV del Estatuto Organico del Colegio de
Bachilleres del Estado de Veracruz, publicado en Gaceta Oficial Nam.

5. Normatividad
Ext. 094 el lunes 8 de marzo de 2021.

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional

017.Y-Educacién Media Superior (AI)

1. La normatividad complementaria que sustenta este procedimiento
se encuentra descrita en la fraccion III Apartado Juridico del
Manual Especifico de Organizacion.

2. El Titular del Departamento de Proyectos Estratégicos es el
encargado de elaborar los Lineamientos de Operacion del
Programa de Estimulo para el Inscripcion y Reinscripcion
(Estimulo I/R), estableciendo las fechas de cada etapa.

3. El Titular del Departamento de Proyectos Estratégicos es el
responsable de revisar, validar y verificar la correcta integracion
del paquete de documentos del alumnado que recibe el Estimulo
I/R, en apego a los lineamientos establecidos, que incluye los
siguientes:

e« Formato de Nomina original (Ver Anexo 9).

e Base de datos del alumnado acreedor impresa (Ver Anexo 10).

o« Copia de boleta de calificaciones o copia del Kardex que
acredité la totalidad de las materias del semestre concluido,
(solo para el alumnado de II, III, IV, V y VI semestre).

o Copia del Certificado de Secundaria, (solo para el alumnado
de nuevo ingreso al COBAEV).

4. El Titular del Departamento de Proyectos Estratégicos, determina
el nuimero de estimulos por plantel, dependiendo de la
disponibilidad de recursos del ejercicio de cada afio y de la
autorizacion de la Junta Directiva del Colegio.

5. El Estimulo I/R se establece como un apoyo para el alumnado de
II, I1I, IV, V y VI semestres y como un estimulo para el alumnado
de nuevo ingreso.

6. El Estimulo I/R que se otorga cubre un periodo de un semestre,
que consiste en la dispensa del cien por ciento de los aranceles de
inscripcion.

7. Normas o
consideraciones
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7. Las Direcciones de Planteles, hacen extensiva la Convocatoria
para el Otorgamiento de Estimulo I/R por cada semestre, asi como
de la integracién y resguardo de los requisitos establecidos.

8. Los Subdirectores o Responsables Administrativos de planteles se
encarga del envio de la ndmina firmada y del padrén de alumnos
en una base de datos que fueron beneficiados con el Estimulo I/R
al Departamento de Proyectos Estratégicos.

9. El alumnado que obtenga el Estimulo para la Inscripcién y
Reinscripcién y realice por error el pago de arancel mediante la
Oficina Virtual de Hacienda (OVH), no se reintegrara el recurso
depositado.

10. El Estimulo I/R del solicitante es cancelada en caso de
comprobarse, que éste ha incurrido en la falsedad de declaraciones
de acuerdo a la solicitud del Estimulo para la Inscripcién y
Reinscripcion.

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

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

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

Titular de la Direccién de Planeacién de Programacion y Presupuesto

(Titular de la DPPyP).

Titular de la Direccidon de Operacion Regional (Titular de la DOR).

Titular del Depto. de Control Presupuestal (Titular del DCP).

Titular del Depto. de Recursos Financieros (Titular del DRF).

Titular del Depto. de Tecnologias de la Informacién (Titular del DTI)

Titular del Depto. Proyectos Estratégicos (Titular del DPE).

Titular de las Coordinaciones de Zona (Titular de la CZ).

Titular de la Direccion de Plantel (Titular de la DPL).

Analista Administrativo.

Alumnado.

e Oficio Notificacién con el costo vigente en la Oficina Virtual de

Hacienda de la inscripcion del semestre a cursar.

¢ Oficio Diseno de la Convocatoria del semestre a cursar.

9.Insumo ¢ Oficio Requerimiento de firma electronica del Titular de la Direccién
General y publicacion en la pagina oficial del COBAEV de la
Convocatoria del semestre a cursar.

e Paquete de documentos.

8.Participantes

10. Producto e Ndmina firmada del alumnado acreedor.
Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion | Autorizacion Tltu(ljargle la Dl_r,ecuon Titular de la Honorable Junta
e Planeacion . L,
Octubre Diciembre o, Direccién ) i
Programacion y General Directiva
2023 2023 Presupuesto
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11. Descripcion
Responsable

Titular del Departamento de
Proyectos Estratégicos

Analista Administrativo

Titular del Departamento de
Proyectos Estratégicos

Analista Administrativo

Titular del Departamento de
Proyectos Estratégicos

Analista Administrativo

No.

Actividad

Solicita al Analista Administrativo elabore Oficio
Solicitud requiriendo el costo vigente en la Oficina
Virtual de Hacienda (CVOVH) de la inscripcion del
semestre a cursar.

Elabora Oficio Solicitud para al Titular de la Direccion
Administrativa (Titular de la DA) solicitando el CVOVH
de la inscripcion del semestre a cursar, recaba firma
del Titular del Depto. Proyectos Estratégicos (Titular
del DPE) y obtiene tres copias las cuales las distribuye
de la siguiente forma: Titular de la Direccion General
(Titular de la DG), Titular de la Direcciéon de Operacion
Regional (Titular de la DOR), y archiva de manera
cronoldgica permanente en la carpeta del Estimulo
I/R.

Pasa el tiempo

Recibe Oficio Notificacion con CVOVH de |Ia
inscripcion del semestre a cursar del Titular de la DA,
instruye al analista administrativo elabore Oficio
Diseiio de la Convocatoria del Estimulo I/R. del
semestre a cursar.

Elabora Oficio Disefio al Titular del Depto. de
Tecnologias de la Informacion (Titular del DTI)
solicitando el boceto de la Convocatoria Estimulo I/R
del semestre a cursar, recaba firma del Titular del DPE
y obtiene tres copias las cuales las distribuye de la
siguiente forma: Titular de la DG, Titular de la DOR y
archiva de manera cronoldgica permanente en la
carpeta del Estimulo I/R.

Pasa el tiempo

Recibe disefio de la Convocatoria del Estimulo para
la Inscripcidn y Reinscripciéon del semestre a cursar del
Titular del DTI, turna a la DG para su visto bueno y
solicita al Analista Administrativo se elabore Oficio
Requerimiento de firma electrénica del Titular de
la DG y publicacién de la Convocatoria autorizada del
Estimulo I/R. del semestre a cursar en la pagina oficial
del Colegio.

Elabora Oficio Requerimiento al Titular de la DTI
solicitando la firma electrénica del Titular de la DG y
la publicacion en la pagina oficial del Colegio
www.cobaev.edu.mx de la Convocatoria del Estimulo
I/R. del semestre a cursar, recaba firma del Titular del
DPE y obtiene tres copias las cuales las distribuye de
la siguiente forma: Titular de la DG, Titular de la DOR

WWW.COBAEV.EDU.MX
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y archiva de manera cronoldgica permanente en la
carpeta del Estimulo I/R.
Recibe del Titular de la DTI Oficio Informativo fue
colocada la firma electrénica del Titular de la DG y la
publicacién en la pagina oficial del Colegio de la
Convocatoria, instruye al Analista Administrativo
7 elabore Circular Informativa al Titular de las
Coordinaciones de Zona (Titular de la CZ) y al Titular
de la Direccidon de Plantel (Titular de la DPL) sobre la
publicacion de la Convocatoria del semestre a cursar
y acceso a los Lineamientos del Estimulo I/R en la
pagina oficial del COBAEV.
Elabora Circular Informativa al Titular de la CZ vy al
Titular de la DPL informando de la publicacién de la
Convocatoria del semestre a cursar y acceso a los
Lineamientos del Estimulo I/R en la pagina oficial del
COBAEV, recaba firma del Titular del DPE y obtiene
cuatro copias las cuales las distribuye de la siguiente
) . . forma: Titular de la DG, Titular de la Direccion
Analista Administrativo 8 Académica (Titular de la DAC), Titular de la DOR y
archiva de manera cronolégica permanente en la
carpeta del Estimulo I/R. Distribuye el nimero de
Estimulos I/R autorizados a cada Plantel mediante el
Sistema Integral de Gestién Académica vy
Administrativa (SIGAA) e informa de manera
electrdnica a los correos institucionales del Titular de
la CZ y al Titular de la DPL.
Solicita al Analista Administrativo elabore Circular
9 Notificacion informando el envio de la distribucion
del nimero de estimulos I/R por plantel del semestre
a cursar de manera electrénica.
Elabora Circular de Notificacién al Titulardela CZ y
al Titular de la DPL informando el envio de manera
electrénica a los correos institucionales de la
distribucion de estimulos I/R por plantel del semestre
a cursar, recaba firma del Titular del DPE, y obtiene
cuatro copias las cuales las distribuye de la siguiente
forma: Titular de la DG, Titular de la DA, Titular de la
DOR y archiva de manera cronoldgica permanente en
la carpeta del Estimulo I/R.

Analista Administrativo Pasa el tiempo

Recibe instruccion del Titular del Depto. Proyectos
Estratégicos (Titular del DPE) elaborar Circular
Solicitud al Titular de la DPL solicitando el Formato
de Nomina Original (Anexo 7) y copia, Base de
11 Datos (Anexo 8) impresa y enviada al correo
institucional y copia de Boleta de Calificaciones o
Certificado de Secundaria (Paquete de
Documentos) del alumnado acreedor al Estimulo
I/R, recaba firma del Titular del DPE y obtiene tres
copias las cuales las distribuye de la siguiente forma:

Titular del Departamento de
Proyectos Estratégicos

Titular del Departamento de
Proyectos Estratégicos

10
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Titular de la DG, Titular de la DOR y archiva de manera
cronoldgica permanente en la carpeta del Estimulo
I/R.

Pasa el tiempo

Recibe a través de Oficio Recepcion del Titular de la
DPL, Paquete de Documentos del alumnado
acreedor con el Estimulo I/R del semestre a cursar y
turna al analista Administrativo.

Revisa y valida el Paquete de Documentos del
alumnado acreedor al Estimulo I/R, archiva Oficio
Recepcion, copia de Némina, Base de Datos y de
la Boleta de Calificaciones o Certificado de
Secundaria en la carpeta del Estimulo I/R.

¢Estan correctos los documentos?

No. Continda en Actividad 13A.

Si. Continlia en Actividad 14.

Informa de manera electrénica a los correos
institucionales de los planteles y mediante llamada
telefénica al Titular de la DPL las incidencias
detectadas en la revision del Paquete de
Documentos, solicitando sean subsanadas las
mismas.

Pasa el tiempo.

Regresa a la actividad namero 12.

Recibe instruccidon del Titular del DPE turne al Titular
del Depto. de Control Presupuestal (Titular del DCP)
Afectacion presupuestal/orden de pago con el
total de Estimulos I/R asignadas a los planteles del
Colegio del semestre a cursar, archiva copia en la
carpeta del Estimulo I/R.

Recibe instruccion del Titular del DPE elabore Oficio
Envio en original al Titular del Depto. de Recursos
Financieros (Titular del DRF) a través del cual se
remiten las NoOminas en original del alumnado
acreedor con el Estimulo I/R del semestre a cursar en
los planteles del Colegio, recaba firma del Titular del
DPE y obtiene dos copias las cuales las distribuye de
la siguiente forma: Titular de la DOR y archiva de
manera cronoldgica permanente en la carpeta del
Estimulo I/R. Integra y archiva copia del Paquete de
Documentos de manera cronoldgica permanente
adjuntando copia del Oficio Recepcion de los
Planteles en la carpeta del Estimulo I/R.

Fin del Procedimiento
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solicitando Paquete de
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Reclbe diseno de Ia
Convocatoria del Titular
del DTI, solicita al Analista
Administrativo Oficio
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Recepcion del Titular de
la DP, Paquete de
Documentos del

eledrénica del Titular de alumnado acreedor con el pagina oficial del Colegio documentos del
la DG y publicacién de la Estimulo I/R del semestre de la Convocatoria del alumnado  acreedor  al
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COLEGIO’DE BACHILLERE’S DEL ESTADO DE VERACRUZ
DIRECCION DE OPERACION REGIONAL
SUPERVISION A PLANTELES Y SEGUIMIENTO A LAS NECESIDADES DE OPERATIVIDAD
REPORTE DE SEGUIMIENTO YATENCIéN
No. 'ACOMPANAMIENTO POR PLANTEL DETECCION DE DE OPERATIVIDAD TURNO ATENCION Y SEGUIMIENTO
CVO. AR (Rt NOMBRE CARGO CLASIFICACION DESCRIPCION DEPARTAMENTO No. OFICIO | FECHA INSTRUCCION GESTION| FACTIBILILIDAD DESCRIPCION NOTIFICACION AL PLANTEL | ESTATUS

No. CVO. Corresponde al nimero natural para enlistar al Plantel supervisado

Fecha. Se debe escribir la fecha en que se realiza la supervision del Plantel.

Plantel Supervisado. Se debe escribir el nimero y nombre del Plantel superivisado.

Acompaiiamiento por Plantel:

Nombre: se escribird el nombre del servidor publico que le acopafie durante la supervision.

Cargo: se escribira el cargo del servidor pugo que le acompafio durante la supervisién.

Deteccion de necesidades de operatividad:

Clasificacion: se seleccionara el sector al que corresponde la necesidad identificada, de acuerdo con las atribuciones del la Direccion de Operacidn Regional.
Descripcion: Se escribird una breve narrativa de la situacion detectada, segun el rubro de clasifiacion.

Turno:

Departamento. Seleccionara el departamento al que le compete el seguimiento y atencidén de las necesdidades detectadas.

No. Oficio. Se turnaran de manera oficial las necesidades encontradas. Se debe escribir el nimero de oficio con el cual se turna la informacién para su atencion.
Fecha. Se escribird la fecha en que se hace llegar el oficio con las necesidades detectadas.

Instruccion. Se deberd describir brevemente el seguimiento que debe darsele, con la finalidad de orientar la atencidn por parte del titular del centro de trabajo correspondiente.
Atencion y Seguimiento:

Gestion. Se seleccionara si la atencién a las necesidades es interna o externa a la Institucién.

Factibilidad. Seleccionara la opcidén que corresponda, dependiendo la atencién o no atencién de las necediades turnadas.

Descripcion. Realizard una breve describcion del proceso y tramite que se dard a la necesidad correspondiente.

Notificacion al Plantel. Se informara al Plantel el seguimiento que se otorgara para la atencidn de la o las necesidades encontradas.

Estatus. Se seleccionard el estatus del seguimiento y atencién a la necesidad encontrada, con la finalidad de llevar un control y atenderse completamente.
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ANEXO 2

ANEXO UNICO

INFORMACION DE CONVENIO

[(1) FECHA DE ELABORACION:

(9)

3) NO. DE PERSONAL BENEFICIADO CON
(3) ESTE CONVENIO o (8) LICENCIATURA Y/O
(I el o NN o' O M RO N
(2) INSTITUCION CENTRO ) (11)
ATENDIO EL O SEMESTRE |COMENTARIOS
) (5) (6) DETRABAIO| - onVENIO CON sU EN CURSO
DOCENTE | DIRECTIVO | ADMINISTRATIVO .
INSTITUCION ?
EN PROCESO |CONCLUIDO
H{ M| H|mMm H M

* CENTRO DE TRABAJO: OFICINAS CENTRALES Y/O PLANTEL
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Instrucciones de llenado para Anexo 2:

(1) Fecha de elaboracion
(2) Institucion con quién se firmo el Convenio de colaboracién
(3) Deberd marcar con una “X” la categoria a la que pertenece el trabajador de “EL COBAEV”
(4) Sise trata de Docente, debera marcar con una “X” el género al que pertenece
(5) Sise trata de Directivo, debera marcar con una “X” el género al que pertenece
(6) Sise trata de Administrativo, debera marcar con una “X” el género al que pertenece
(7) Centro de trabajo al que pertenece el trabajador de “EL COBAEV”
(8) Anotar los beneficios obtenidos con la firma del Convenio de colaboracién
(9) Referente a la carrera o especialidad que se esta cursando:
Marcar con una “X” si se encuentra en proceso
Marcar con una “X” si se encuentra concluida
(10) Cuatrimestre o semestre en curso

(11) comentarios

WWW.COBAEV.EDU.MX
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Farlicipants

Fariripance

7 o

CoAEY

ANEXO 3

Proyzctos Sostenibles

Frogrdinid de ProyeLios Productivis Sustenbables

Drzccion de Operacidn Regional
Depar LaimeniL de VinLulacion

- Clclo Escalar 2022-3 f 2023-A

I
e

T

Formato 1. Llistade de personal docerte participanie.

Feril crafesicnal v nomibre compzio,

Firma

Peril profezinnal ynombre somiplatn

Firma

Periil profacional ynombra

Firma

Peril profesicnal ynombre comipl=io

Flrma

hirma

Cuurdingdurd) b2 prug aamag
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Partidpante

Ferfll profesional ¥ nombre complsno,

hirria

Perfil priviecinnal y norrhee romplatn

I Firma
Perliapante
Parfil pr |y norrbra complato
I lirma
Parliupale

Parlidpante

l'erfil profesionel y nomrbre completo.

Firma

(il g wlessivnial  war by cornple=ta

irria
Sello de

Plante
1ded

[1:]

Farticipante

Ferfll crofesiznal v nombre comeIs.

Firmes

Peril prafezitnal ynnmbrs rempletn

— Firma
Farticipante
Perfil p ianal ynombra complato
— Tirma
Pt LRLIpai vl

Merfil profesiznal y nombre completo.

Flrma

Partiripance

Farticipanis

Poer il o wlesicnal yo

kirms

Diir e Lua ) e paniiel
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Farmato 1. Listade de perconal docerte participante.

Fer’ll crafesional v nombre compl2o,

Firma
tcordinador
Peril prodesinnal y nawhrs -nmiplatn
— Firma
Ferticipante

Perfil profacional ynowbra U

Parfiipant

Perfll profesional ¥ nombre compleTo.

kirma
Porfigpants

Perfil profecinnal y norhrs completn

Firma

Firma

Peril profesicnal y norbre compl=io.

Portiripance

. Firma
Participante

Cuurdinadur(d) de= prug <mma
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Parlinipanily

Pzrlicipanta

Perfil prot |y norrbra complato

Tirma

Perfil profesionsl y nombre compl=ta

Firma

P [l prwlesivnal y rwarbre cormpleiu

Hrma
sello de

Plante
LderT

Parlidpanta

Participanic

Ferfll crofesiznal v nombre compleis.

Firma

Peril prafesiwnal y nnmhrs remplein

— Firma
Fartiipante
Paril profaziznal y nombra complato.
— Tirme
Fa IRLipaiie

Merfil profesiznal y nombre completo.

Firma

Fartripanie

Participanta

Poer il pr wlesicnal yr

Firma

Dl e Lua () e praanaled
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Fer’ll crafesional v nombre complzio.

Hirma

Perfil prafesinnal y nambrs somiplsin

Firma

Parfil profazional ynombra u

Ferfll protesional y noimbre complano,

Firma

Perfil profesicnal y nombre compl=1c.

Firma

P il g lesinal

il e Cunny

hHirma

Courdingdur(a) de piugrema

hirmia
Parfidpantc
Perfil prodesinnal y nvrhre rompl=tn
R Firma
Periiapants
Perfil prod | v norrbra complato
I Tirma
Perliuipanle
I'erfil profesional ¥ nombre complato
_— Firma
PErlidipanta
Prealil pawlesivnal y iwar ke e compl=i
. hirmia
Parliapanta
Sello de
Plante

Lues

Formata 1. listade de personal docerte particinante.

Farticipante

Ferfll profesiznal v nombre compeis.

kirmz

Perdil prafasiznal y nombre remiplsin

Firma

Farticipants

Parfil profazianal y nombra complato.

Tirme

IMerfil profesiznal y nombre comipleto.

Firmz

Partiripante
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ANEXO 4

Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz
Direccion de Operacidn Regional
Departamento de Vinculacién

Formato
INTEGRACION DEL COMITE DE LIDERES 4.0 COBAEV

FECHA:

COORDINACION DE ZONA:

PLANTEL:

NOMBRE DEL DIRECTOR(A) DE PLANTEL:

NOMBRE DEL ASESOR(A):

No.

DE CELULAR:

INTEGRANTES DEL COMITE DE LIDERES 4.0 COBAEV

No.

NOMBRE GRUPO MATRICULA

No. DE CELULAR

PRESIDENTE(A):

VICEPRESIDENTE(A):

VOCAL:

VOCAL:

VOCAL:

VOCAL:

VOCAL:

VOCAL:

VOCAL:

VOCAL:

VOCAL:

FIRMA DEL DIRECTOR(A) DE PLANTEL

WWW.COBAEV.EDU.MX
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Secretaria Subsacretaria de Educacion ‘ ;ﬁ
s de Educacién Media Superior y Superior oy

INSTRUCCIONES DE LLENADO

FECHA: Anotar la fecha de elaboracién.

COORDINACION DE ZONA: Escribir la Coordinacién de Zona a la que pertenece el Plantel.
PLANTEL: Anotar el nombre del Plantel

NOMBRE DEL DIRECTOR(A) DE PLANTEL: Escribir el nombre y apellidos del titular del Plantel.
NOMBRE DEL ASESOR(A): Anotar el nombre del asesor o asesora del Comité de Lideres 4.0.
No. DE CELULAR: Escribir el nimero de teléfono mévil del asesor(a).

INTEGRANTES DEL COMITE DE LIDERES 4.0 COBAEV

No.: Escribir el nimero de forma consecutiva, de acuerdo al nUmero de integrantes.

NOMBRE: Anotar el nombre de los estudiantes.
PRESIDENTE(A): Escribir el nombre del estudiante que funge como Presidente(a) del Comité de Lideres 4.0.
VICEPRESIDENTE(A): Escribir el nombre del estudiante que funge como vicepresidente(a) del Comité de Lideres 4.0.
VOCAL: Escribir el nombre del estudiante que funge como vocal del Comité de Lideres 4.0.

GRUPO: Escribir el nUmero del grupo al que pertenece el estudiante.

MATRICULA: Anotar el nimero de matricula del estudiante.

No. DE CELULAR: Escribir el nimero de teléfono mévil del estudiante

WWW.COBAEV.EDU.MX
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COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE VERACRUZ

e Secretaria

VERACRUZ frl- @
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DELESTADO  °3 %, de Educacion e

SOLICITUD DE BECA

CONOCIMIENTO, CULTURAY DEPORTE
ENCUENTRO ESTATAL

APELLIDO PATERNO: APELLIDO MATERNO NOMBRE (S):

NOMBRE DEL ALUMNO

A o0 A SEMESTRE POR CURSAR

NUMERO DONDE SE TE PUEDE LOCALIZAR

B o 4
-

CORREO ELECTRONICO

CALLE NUMERO EXTERIOR Y/O INTERIOR

CODIGO POSTAL R oncro 4 LOCALIDAD

DATOS DEL ENCUENTRO ESTATAL

OLIMPIADA EN LA QUE PARTICIPASTE LUGAR OBTENIDO

DiA MES ANO

QUIEN REVISO DOCUMENTOS EN EL PLANTEL
(RESPONSABLE DE LA OPERACION DEL PROGRAMA]

FECHA DE SOLICITUD DE BECA

NOMBRE Y FIRMA  FIRMA DEL SOLICITANTE

WWW.COBAEV.EDU.MX
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COBAEV

SEMSyS

Subsecretaria de Educacién
Media Superior y Superior

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE BECA CONOCIMIENTO,
CULTURA Y DEPORTE (ENCUENTRO ESTATAL)

PLANTEL. ANOTAR EL PLANTEL QUE CORRESPONDA.

NOMBRE DEL ALUMNO. EL NOMBRE DEL ALUMNO DEBERA LLEVAR ESTE ORDEN,
APELLIDO PATERNO, APELLIDOMATERNO Y NOMBRE (S), EN MAYUSCULAS Y ORDEN
ALFABETICO POR SEMESTRES (PRIMERO, TERCERO, QUINTOO SEGUNDO, CUARTO
Y SEXTO, SEGUN CORRESPONDA). NOINCLUIR CARACTERES ESPECIALES, N SE
SUSTITUYE POR N,ACENTOS, COMAS, ASTERISCOS, COMILLAS, PUNTQOS, ETC.
MATRICULA. REGISTRAR LA MATRICULA DE CADA BENEFICIARIO.
CURP. ANOTAR LOS 18 CARACTERES QUE FORMAN LA CURP.

EDAD. ANOTAR LOS ANOS CUMPLIDOS AL SOLICITAR EL ESTIMULO EL ALUMNO.
SEXO. ANOTAR F (FEMENINO) M (MASCULINO).

SEMESTRE. ANOTAR EL SEMESTRE QUE CORRESPONDA,SEGUN SEA EL CASO A O
B EJEMPLO: 2023-B

NUMERO. ANOTAR EL NUMERO CONSECUTIVO CON BASE A LOS ESTIMULOS
ASIGNADOS.

MATRICULA. REGISTRAR LA MATRICULA DE CADABENEFICIARIO.

SEMESTRE POR CURSAR. ANOTAR EL SEMESTRE POR CURSAR, EJEMPLO; 1°, 2°,
3°, 4°, 5°Y 6°.

CORREO ELECTRONICO. ANOTAR LA DIRECCION DEL CORREO ELECTRONICO DE
CADA BENEFICIARIO, EN EL CASO DE AQUELLOS ALUMNOS QUE NO CUENTEN CON
CORREO, DEBERAN CREAR UNA.

TELEFONO. ANOTAR CON CLAVE LADA DE LA LOCALIDAD QUE CORRESPONDE EL
NUMERO DE TELEFONO DONDE PUEDA SER LOCALIZADO.

DOMICILIO ACTUAL. ANOTAR EL DOMICILIO ACTUAL DEL BENEFICIARIO, NO
ABREVIAR EL DOMICILIO, NO INCLUIR CARACTERES ESPECIALES, N SE SUSTITUYE
POR N, ACENTOS, COMAS, ASTERISCOS, COMILLAS, PUNTOS, SIGNOS, ETC.
EJEMPLO: AVENIDA CIRCUNVALACION 35 INTERIOR 2.

COLONIA. ANOTAR LA COLONIA DEL BENEFICIARIO O BIEN LA COMUNIDAD A LA
QUE PERTENECE EL ALUMNO.

CODIGO POSTAL. ANOTAR LOS 5 CARACTERES EJEMPLO: 91030.

MUNICIPIO. ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL MUNICIPIO DEL ESTADO DE
VERACRUZ DONDE RECIDE EL SOLICITANTE.

LOCALIDAD. ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL LA LOCALIDAD DONDE RECIDE
EL SOLICITANTE.

DATOS DEL ENCUENTRO ESTATAL

OLIMPIADA EN LA QUE PARTICIPASTE: ANOTAR SIN ABREVIATURAS EL
NOMBRE COMPLETO DE LA OLIMPIADA EN LA QUE PARTICIPO EL ALUMNO.

LUGAR OBTENDO: ANOTAR CON LETRA EL LUGAR OBTENIDO. EJ. PRIMERO
FECHA DE SOLICITUD DE BECA. ANOTAR LA FECHA EN QUE SE LLENA LA
SOLICITUD, DEBE SER DENTRO DE LAS FECHAS ESTABLECIDAS POR EL PROGRAMA.
NOMBRE Y FIRMA. ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL RESPONSABLE DE LA
OPERACION DEL PROGRAMA Y SU FIRMA AUTOGRAFA.

FIRMA DEL SOLICITANTE. ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL ALUMNO
SOLICITANTE.

WWW.COBAEV.EDU.MX
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COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE VERACRUZ
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SOLICITUD DE BECA

CONOCIMIENTO, CULTURAY DEPORTE
ENCUENTRO NACIONAL DEPORTIVO

APELLIDO PATERNO: APELLIDO MATERNO: NOMBRE (S}

NOMBRE DEL ALUMNO

gy SEMESTRE POR CURSAR

NUMERO DONDE SE TE PUEDE LOCALIZAR

i

CALLE NUMERO EXTERIOR Y/O INTERIOR

i

DOMICILIO ACTUAL

|

CODIGO POSTAL —W LOCALIDAD

DATOS DEL ENCUENTRO NACIONAL

O CEEIVDEEEEY

OLIMPIADA EN LA QUE PARTICIPASTE LUGAR OBTENIDO

DIA MES ANO
QUIEN REVISO DOCUMENTOS EN EL PLANTEL
(RESPONSABLE DE LA OPERACION DEL PROGRAMA)

FECHA DE SOLICITUD DE BECA

NOMBRE Y FIRMA' ; FIRMA DEL SOLICITANTE

WWW.COBAEV.EDU.MX
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COBAEV

SEMSyS

Subsecretaria de Educacién
Media Superior y Superior

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE BECA CONOCIMIENTO,
CULTURA Y DEPORTE (ENCUENTRO NACIONAL DEPORTIVO)

PLANTEL. ANOTAR EL PLANTEL QUE CORRESPONDA.

NOMBRE DEL ALUMNO. EL NOMBRE DEL ALUMNO DEBERA LLEVAR ESTE ORDEN,
APELLIDO PATERNO, APELLIDOMATERNO Y NOMBRE (S), EN MAYUSCULAS Y ORDEN
ALFABETICO POR SEMESTRES (PRIMERO, TERCERO, QUINTOO SEGUNDO, CUARTO
Y SEXTO, SEGUN CORRESPONDA). NOINCLUIR CARACTERES ESPECIALES, N SE
SUSTITUYE POR N,ACENTOS, COMAS, ASTERISCOS, COMILLAS, PUNTQOS, ETC.
MATRICULA. REGISTRAR LA MATRICULA DE CADA BENEFICIARIO.
CURP. ANOTAR LOS 18 CARACTERES QUE FORMAN LA CURP.

EDAD. ANOTAR LOS ANOS CUMPLIDOS AL SOLICITAR EL ESTIMULO EL ALUMNO.
SEXO. ANOTAR F (FEMENINO) M (MASCULINO).

SEMESTRE. ANOTAR EL SEMESTRE QUE CORRESPONDA,SEGUN SEA EL CASO A O
B EJEMPLO: 2023-B

NUMERO. ANOTAR EL NUMERO CONSECUTIVO CON BASE A LOS ESTIMULOS
ASIGNADOS.

MATRICULA. REGISTRAR LA MATRICULA DE CADABENEFICIARIO.

SEMESTRE POR CURSAR. ANOTAR EL SEMESTRE POR CURSAR, EJEMPLO; 1°, 2°,
3°, 4°, 5°Y 6°.

CORREO ELECTRONICO. ANOTAR LA DIRECCION DEL CORREO ELECTRONICO DE
CADA BENEFICIARIO, EN EL CASO DE AQUELLOS ALUMNOS QUE NO CUENTEN CON
CORREO, DEBERAN CREAR UNA.

TELEFONO. ANOTAR CON CLAVE LADA DE LA LOCALIDAD QUE CORRESPONDE EL
NUMERO DE TELEFONO DONDE PUEDA SER LOCALIZADO.

DOMICILIO ACTUAL. ANOTAR EL DOMICILIO ACTUAL DEL BENEFICIARIO, NO
ABREVIAR EL DOMICILIO, NO INCLUIR CARACTERES ESPECIALES, N SE SUSTITUYE
POR N, ACENTOS, COMAS, ASTERISCOS, COMILLAS, PUNTOS, SIGNOS, ETC.
EJEMPLO: AVENIDA CIRCUNVALACION 35 INTERIOR 2.

COLONIA. ANOTAR LA COLONIA DEL BENEFICIARIO O BIEN LA COMUNIDAD A LA
QUE PERTENECE EL ALUMNO.

CODIGO POSTAL. ANOTAR LOS 5 CARACTERES EJEMPLO: 91030.

MUNICIPIO. ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL MUNICIPIO DEL ESTADO DE
VERACRUZ DONDE RECIDE EL SOLICITANTE.

LOCALIDAD. ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL LA LOCALIDAD DONDE RECIDE
EL SOLICITANTE.

DATOS DEL ENCUENTRO NACIONAL

OLIMPIADA EN LA QUE PARTICIPASTE: ANOTAR SIN ABREVIATURAS EL
NOMBRE COMPLETO DE LA OLIMPIADA EN LA QUE PARTICIPO EL ALUMNO.

LUGAR OBTENDO: ANOTAR CON LETRA EL LUGAR OBTENIDO. EJ. PRIMERO
FECHA DE SOLICITUD DE BECA. ANOTAR LA FECHA EN QUE SE LLENA LA
SOLICITUD, DEBE SER DENTRO DE LAS FECHAS ESTABLECIDAS POR EL PROGRAMA.
NOMBRE Y FIRMA. ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL RESPONSABLE DE LA
OPERACION DEL PROGRAMA Y SU FIRMA AUTOGRAFA.

FIRMA DEL SOLICITANTE. ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL ALUMNO
SOLICITANTE.

WWW.COBAEV.EDU.MX
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VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO B

COLEGIO DE BACHILLERES

F: SEV g
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Secretaria
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COBAEV
VERACRUZ

SOLICITUD DE BECA

e EXCELENCIA EDUCATIVA

APELLIDO PATERNO: APELLIDO MATERNO: NOMBRE (S):

NOMBRE DEL ALUMNO

NUMERO DONDE SE TE PUEDE LOCALIZAR

CORREO ELECTRONICO

CALLE NUMERO EXTERIOR Y/O INTERIOR

DOMICILIO ACTUAL
CODIGO POSTAL T ey LOCALIDAD

i

DATOS DE LA OLIMPIADA

OLIMPIADA INTERNACIONAL EN LA QUE PARTICIPASTE

DIA MES ANO

FECHA DE SOLICITUD DE BECA

QUIEN REVISO DOCUMENTOS EN EL PLANTEL
(RESPONSABLE DE LA OPERACION DEL PROGRAMA)

NOMBRE Y FIRMA FIRMA DEL SOLICITANTE

WWW.COBAEV.EDU.MX
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COBAEV

SEMSyS

Subsecretaria de Educacién
Media Superior y Superior

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE BECA EXCELENCIA
EDUCATIVA

PLANTEL. ANOTAR EL PLANTEL QUE CORRESPONDA.

NOMBRE DEL ALUMNO. EL NOMBRE DEL ALUMNO DEBERA LLEVAR ESTE ORDEN,

APELLIDO PATERNO, APELLIDOMATERNO Y NOMBRE (S), EN MAYUSCULAS Y ORDEN

ALFABETICO POR SEMESTRES (PRIMERO, TERCERO, QUINTOO SEGUNDO, CUARTO

Y SEXTO, SEGUN CORRESPONDA). NOINCLUIR CARACTERES ESPECIALES, N SE

SUSTITUYE POR N,ACENTOS, COMAS, ASTERISCOS, COMILLAS, PUNTQOS, ETC.

MATRICULA. REGISTRAR LA MATRICULA DE CADA BENEFICIARIO.

CURP. ANOTAR LOS 18 CARACTERES QUE FORMAN LA CURP.

EDAD. ANOTAR LOS ANOS CUMPLIDOS AL SOLICITAR EL ESTIMULO EL ALUMNO.

SEXO. ANOTAR F (FEMENINO) M (MASCULINO).

SEMESTRE. ANOTAR EL SEMESTRE QUE CORRESPONDA,SEGUN SEA EL CASO A O

B EJEMPLO: 2023-B

« NUMERO. ANOTAR EL NUMERO CONSECUTIVO CON BASE A LOS ESTIMULOS
ASIGNADOS.

MATRICULA. REGISTRAR LA MATRICULA DE CADABENEFICIARIO.
SEMESTRE POR CURSAR. ANOTAR EL SEMESTRE POR CURSAR, EJEMPLO; 1°, 2°,
3°, 4°, 5°Y 6°.

e CORREO ELECTRONICO. ANOTAR LA DIRECCION DEL CORREO ELECTRONICO DE
CADA BENEFICIARIO, EN EL CASO DE AQUELLOS ALUMNOS QUE NO CUENTEN CON
CORREO, DEBERAN CREAR UNA.

e TELEFONO. ANOTAR CON CLAVE LADA DE LA LOCALIDAD QUE CORRESPONDE EL
NUMERO DE TELEFONO DONDE PUEDA SER LOCALIZADO.

e DOMICILIO ACTUAL. ANOTAR EL DOMICILIO ACTUAL DEL BENEFICIARIO, NO
ABREVIAR EL DOMICILIO, NO INCLUIR CARACTERES ESPECIALES, N SE SUSTITUYE
POR N, ACENTOS, COMAS, ASTERISCOS, COMILLAS, PUNTOS, SIGNOS, ETC.
EJEMPLO: AVENIDA CIRCUNVALACION 35 INTERIOR 2.

e COLONIA. ANOTAR LA COLONIA DEL BENEFICIARIO O BIEN LA COMUNIDAD A LA
QUE PERTENECE EL ALUMNO.

e CODIGO POSTAL. ANOTAR LOS 5 CARACTERES EJEMPLO: 91030.

e MUNICIPIO. ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL MUNICIPIO DEL ESTADO DE
VERACRUZ DONDE RECIDE EL SOLICITANTE.

e LOCALIDAD. ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL LA LOCALIDAD DONDE RECIDE
EL SOLICITANTE.

DATQOS DE LA OLIMPIADA

e OLIMPIADA INTERNACIONAL EN LA QUE PARTICIPASTE: ANOTAR SIN
ABREVIATURAS EL NOMBRE COMPLETO DE LA OLIMPIADA EN LA QUE PARTICIPO EL
ALUMNO.

e FECHA DE SOLICITUD DE BECA. ANOTAR LA FECHA EN QUE SE LLENA LA
SOLICITUD, DEBE SER DENTRO DE LAS FECHAS ESTABLECIDAS POR EL PROGRAMA.

e NOMBRE Y FIRMA. ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL RESPONSABLE DE LA
OPERACION DEL PROGRAMA Y SU FIRMA AUTOGRAFA.

e FIRMA DEL SOLICITANTE. ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL ALUMNO
SOLICITANTE.

WWW.COBAEV.EDU.MX
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DEL ESTADO

COLEGIO DE BACHILLERES
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DEL ESTADO DE VERACRUZ

COBAEV

VERACRUZ

SOLICITUD DE BECAA
MEJORES PROMEDIOS

APELLIDO PATERNO: APELLIDO MATERNO: NOMBRE (S):

NOMBRE DEL ALUMNO

i

NUMERO DONDE SE TE PUEDE LOCALIZAR

CORREO ELECTRONICO

CALLE NUMERO EXTERIOR Y/O INTERIOR

DOMICILIO ACTUAL

[
i

CODIGO POSTAL T =Ry LOCALIDAD

PROMEDIO FINAL DEL CICLO ESCOLAR

DIA MES ANO
QUIEN REVISO DOCUMENTOS EN EL PLANTEL
(RESPONSABLE DE LA OPERACION DEL PROGRAMA)

FECHA DE SOLICITUD DE BECA

NOMBRE Y FIRMA . FIRMA DEL SOLICITANTE

WWW.COBAEV.EDU.MX
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Subsacretaria de Educacion
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE BECA MEJORES PROMEDIOS

e PLANTEL. ANOTAR EL PLANTEL QUE CORRESPONDA.

« NOMBRE DEL ALUMNO. EL NOMBRE DEL ALUMNO DEBERA LLEVAR ESTE ORDEN,

APELLIDO PATERNO, APELLIDOMATERNO Y NOMBRE (S), EN MAYUSCULAS Y ORDEN

ALFABETICO POR SEMESTRES (PRIMERO, TERCERO, QUINTOO SEGUNDO, CUARTO

Y SEXTO, SEGUN CORRESPONDA). NOINCLUIR CARACTERES ESPECIALES, N SE

SUSTITUYE POR N,ACENTOS, COMAS, ASTERISCOS, COMILLAS, PUNTOS, ETC.

MATRICULA. REGISTRAR LA  MATRICULA DE  CADA BENEFICIARIO.

CURP. ANOTAR LOS 18 CARACTERES QUE FORMAN LA CURP.

EDAD. ANOTAR LOS ANOS CUMPLIDOS AL SOLICITAR EL ESTIMULO EL ALUMNO.

SEXO. ANOTAR F (FEMENINO) M (MASCULINO).

SEMESTRE. ANOTAR EL SEMESTRE QUE CORRESPONDA,SEGUN SEA EL CASO A O

B EJEMPLO: 2023-B

« NUMERO. ANOTAR EL NUMERO CONSECUTIVO CON BASE A LOS ESTIMULOS
ASIGNADOS.

e MATRICULA. REGISTRAR LA MATRICULA DE CADABENEFICIARIO.

« SEMESTRE POR CURSAR. ANOTAR EL SEMESTRE POR CURSAR, EJEMPLO; 1°, 2°,
3°, 4°, 50 Y 6°,

« CORREO ELECTRONICO. ANOTAR LA DIRECCION DEL CORREO ELECTRONICO DE
CADA BENEFICIARIO, EN EL CASO DE AQUELLOS ALUMNOS QUE NO CUENTEN CON
CORREO, DEBERAN CREAR UNA.

e TELEFONO. ANOTAR CON CLAVE LADA DE LA LOCALIDAD QUE CORRESPONDE EL
NUMERO DE TELEFONO DONDE PUEDA SER LOCALIZADO.

« DOMICILIO ACTUAL. ANOTAR EL DOMICILIO ACTUAL DEL BENEFICIARIO, NO
ABREVIAR EL DOMICILIO, NO INCLUIR CARACTERES ESPECIALES, N SE SUSTITUYE
POR N, ACENTOS, COMAS, ASTERISCOS, COMILLAS, PUNTOS, SIGNOS, ETC.
EJEMPLO: AVENIDA CIRCUNVALACION 35 INTERIOR 2.

e COLONIA. ANOTAR LA COLONIA DEL BENEFICIARIO O BIEN LA COMUNIDAD A LA
QUE PERTENECE EL ALUMNO.

« CODIGO POSTAL. ANOTAR LOS 5 CARACTERES EJEMPLO: 91030.

e MUNICIPIO. ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL MUNICIPIO DEL ESTADO DE
VERACRUZ DONDE RECIDE EL SOLICITANTE.

e LOCALIDAD. ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL LA LOCALIDAD DONDE RECIDE
EL SOLICITANTE.

e« FECHA DE SOLICITUD DE BECA. ANOTAR LA FECHA EN QUE SE LLENA LA
SOLICITUD, DEBE SER DENTRO DE LAS FECHAS ESTABLECIDAS POR EL PROGRAMA.

« NOMBRE Y FIRMA. ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL RESPONSABLE DE LA
OPERACION DEL PROGRAMA Y SU FIRMA AUTOGRAFA.

« FIRMA DEL SOLICITANTE. ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL ALUMNO
SOLICITANTE.
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ANEXO 9
FORMATO NOMINA- CONCENTRADO DE BECARIOS

COLEGIO DE BACHILLERES cain VERACRUZ SR SEV ORGANISMO PUBLICO
DEL ESTADO DE VERACRUZ 53¢ CELEoTADD NGB S DESCENTRALIZADO

o de Educacién COBJ
VERACRU.

BENEFICIARIOS DE INSCRIPCION

NOMBRE DEL ALUMNO ,,fsﬁg,’i?gé’g" NOMBRE DEL BECARIO
No. | MATRICULA GRUPO
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S) NUMERO IMPORTE APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO NOMINA- CONCENTRADO DE
BECARIOS

e PLANTEL. ANOTAR EL PLANTEL QUE CORRESPONDA.

e SEMESTRE. ANOTAR EL SEMESTRE QUE CORRESPONDA,SEGUN SEA EL CASO.
EJEMPLO: 2023-B

« NUMERO. ANOTAR EL NUMERO CONSECUTIVO CON BASE A LOS ESTIMULOS
ASIGNADOS.

e MATRICULA. REGISTRAR LA MATRICULA DE CADABENEFICIARIO.

« NOMBRE DEL ALUMNO. EL NOMBRE DEL ALUMNO DEBERA LLEVAR ESTE ORDEN,
APELLIDO PATERNO, APELLIDOMATERNO Y NOMBRE (S), EN MAYUSCULAS Y ORDEN
ALFABETICO POR SEMESTRES (PRIMERO, TERCERO, QUINTOO SEGUNDO, CUARTO
Y SEXTO, SEGUN CORRESPONDA). NOINCLUIR CARACTERES ESPECIALES, N SE
SUSTITUYE POR N,ACENTOS, COMAS, ASTERISCOS, COMILLAS, PUNTQOS, ETC.

¢ GRUPO. ANOTAR EL GRUPO AL QUE PERTENECE EL BENEFICIARIO, RESPETANDO
EL ORDEN QUE LE CORRESPONDE CON BASE A SU NOMBRE Y SEMESTRE.

e RECIBO DE INSCRIPCI()N. ANOTAR EL NUMERO DEL RECIBO Y EL IMPORTE DEL
BENEFICIO SEGUN CORRESPONDA (I, III YV).

« NOMBRE (S) Y APELLIDOS DEL BENEFICIARIO. EL BENEFICIARIO DEBERA
ANOTAR SU NOMBRE (S) Y APELLIDOS COMPLETO DE PUNO Y LETRA, EN VIRTUD
DE QUE LOS JOVENES TODAVIA NO CUENTAN CON UNA FIRMA DEFINIDA. EL
NOMBRE ESTAMPADO DEBERA COINCIDIR CON EL DE LA SOLICITUD DEL
BENEFICIO.

e TODA LA INFORMACION REGISTRADA DEBERA ALINEARSE A LA IZQUIERDA DE
CADA COLUMNA.

e LA NOMINA DEBERA LLEVAR NOMBRE COMPLETO Y LA FIRMA DEL COMITE DE
EVALUACION INTEGRADO POR EL DIRECTOR DEL PLANTEL, EL SUBDIRECTOR O
RESPONSABLEACADEMICO Y EL SUBDIRECTOR O RESPONSABLE ADMINISTRATIVO,
CONSIDERANDO QUE CADA HOJA DEBERACONTAR CON LAS FIRMAS DEL COMITE
DE EVALUACION EN CADA UNA DE LAS HOJAS DE LA NOMINA.

. LA,N(')MINA DEBERA LLEVAR EL SELLO DEL PLANTEL EN CADA UNA DE LAS HOJAS.
ASI MISMO NO SE HARAN MODIFICACIONES DEL FORMATO DE NOMINA, QUE SE
LES PROPORCIONA, CONTANDOCON LOS LOGOS RESPECTIVOS.
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FORMATO BASE DE DATOS BECARIOS

SECRETARIA DE EDUCACION

: VERACRUZ
DEVERACRUZ GOBIERNO
SUBSECRETARIA DE EDUCACION DEL ESTADO

MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

SEV @ COLEGIO DE BACHILLERES
. B DEL ESTADO DE VERACRUZ

de Educacién v ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO

NOMBRE DEL BENEFICIARIO:
INSCRIPCION
NOMBRE DEL BECARIO (A} m?u‘e‘fm o060 CORREO
No | PLANTEL . e s e | RFC | MATRICULA | SEMESTRE| EDAD | SEXD [TURNO DOMCLIO COLONA osTaL | LoA | TRERNO | STERO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO BASE DE DATOS BECARIOS.

PERIODO DEL ESTIMULO. ANOTAR EL SEMESTRE QUE CORRESPONDA. EJEMPLO:

2023-B

PLANTEL. ANOTAR EL PLANTEL QUE CORRESPONDA.

MONTO DEL ESTIMULO. ANOTAR EL IMPORTE DEL ESTIMULO POR SEMESTRE.
NUMERO. ANOTAR EL NUMERO CONSECUTIVO CON BASE A LOS ESTIMULOS
ASIGNADOS.

NOMBRE DEL ALUMNO. EL NOMBRE DEL ALUMNO DEBERA LLEVAR ESTE ORDEN,
APELLIDO PATERNO, APELLIDO MATERNO Y NOMBRE (S), EN MAYUSCULAS Y ORDEN
ALFABETICO POR SEMESTRES (PRIMERO, TERCERO, QUINTO O SEGUNDO, CUARTO
Y SEXTO, SEGUN CORRESPONDA). NO INCLUIR CARACTERES ESPECIALES, N SE
SUSTITUYE POR N, ACENTOS, COMAS, ASTERISCOS, COMILLAS, PUNTOS, ETC.
CURP. ANOTAR LOS 18 CARACTERES QUE FORMAN LA CURP.

FECHA DE NACIMIENTO. ANOTAR ANO, MES Y DIA, EJEMPLO: 19921024.

RFC. ANOTAR LOS 10 CARACTERES QUE FORMAN EL RFC SIN HOMOCLAVE,
EJEMPLO: RALL 900914.

MATRICULA. REGISTRAR LA MATRICULA DE  CADA BENEFICIARIO.
SEMESTRE. ANOTAR EL SEMESTRE POR CURSAR, EJEMPLO; 1°, 2°, 3°, 4°, 5° Y 6°.
EDAD. ANOTAR LOS ANOS CUMPLIDOS AL SOLICITAR EL ESTIMULO EL ALUMNO.
SEXO. ANOTAR F (FEMENINO) M (MASCULINO).

TURNO. ANOTAR M (MATUTINO) V (VESPERTINO).

DOMICILIO. ANOTAR EL DOMICILIO ACTUAL DEL BENEFICIARIO, NO ABREVIAR EL
DOMICILIO, NO INCLUIR CARACTERES ESPECIALES, N SE SUSTITUYE POR N,
ACENTOS, COMAS, ASTERISCOS, COMILLAS, PUNTOS, SIGNOS, ETC. EJEMPLO:
AVENIDA CIRCUNVALACION 35 INTERIOR 2.

COLONIA. ANOTAR LA COLONIA DEL BENEFICIARIO O BIEN LA COMUNIDAD A LA
QUE PERTENECE EL ALUMNO.

CODIGO POSTAL. ANOTAR LOS 5 CARACTERES EJEMPLO: 91030.

LADA. ANOTAR CLAVE LADA DE LA LOCALIDAD QUE CORRESPONDE EL NUMERO DE
TELEFONO PROPORCIONADO.

NUMERO DE TELEFONO. ANOTAR UNICAMENTE EL NUMERO DE TELEFONO SIN
CLAVE LADA.

CORREO ELECTRONICO. ANOTAR LA DIRECCION DEL CORREO ELECTRONICO DE
CADA BENEFICIARIO, EN EL CASO DE AQUELLOS ALUMNOS QUE NO CUENTEN CON
CORREO, DEBERAN CREAR UNA.

TODA LA INFORMACION REGISTRADA DEBERA ALINEARSE A LA IZQUIERDA DE CADA
COLUMNA.

ES IMPORTANTE MENCIONAR, QUE LOS EXPEDIENTES DE BENEFICIARIO QUE SE
ENVIEN A LA DIRECCION DE OPERACION REGIONAL, DEBERAN REMITIRSE
DEBIDAMENTE ORDENADOS DE ACUERDO AL FORMATO DE LA BASE DE DATOS, CON
LA FINALIDAD DE AGILIZAR LA REVISION DE EXPEDIENTES.
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VI. Directorio

Dr. Andrés Aguirre Aguilar
Titular de la Direccion General

Lic. Leonardo Hernandez Martinez
Titular de la Direccion de Operacién Regional

Ing. Mirza Rivera Murrieta
Titular del Departamento de Vinculacién

Lic. Rosa Maria Alvarez Vista
Titular del Departamento de Desarrollo Patrimonial

Lic. Ricardo Miron Huesca
Titular del Departamento de Proyectos Estratégicos
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VII. Firmas de Autorizacién
ELABORACION

Titular de la Dire fePlaneacion, Programacion y Presupuesto

VISION

Dr.Avé' guirreJuarez

Titular la_Bifeccion General

AUTORIZACION
En la Cuarta sesion ordinaria virtual de la H. Junta Directiva, celebrada el dia 8 de
diciembre del 2023

I

Mtra. Eloisa Ruiz Gonzalez

Directora Generga| del Consorcio Clavijero
Suplente del Mtro. Victor Emmanuel Vargas Barrientos
Secretario de cacion de Veracruz
Presidente d H. Junta Directiva

&:‘g“

Lic. Alejandro\Huerta Martinez

G

Director General de Programacion y Presupuesto de SEFIPLAN
Suplente del Mtro. José Luis Lima Franco
Secretario de Finanzas y Planeacion

Dr. An
Vocafde la
Titular de |13.B1
=

ccion Generaltlel COBAEV
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ACTA DE LA CUARTA SESION ORDINARIA VIRTUAL DEL ANO DOS MiL
VEINTITRES DE LA HONCRABLE JUNTA DIRECTIVA DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DEL ESTADO DE VERACRUZ (COBAEV).

En la ciudad de Xalapa de Enriguez, Veracruz de Ignacio de la Llave, siendo las diez
horas del dia ocho de diciembre, del afio dos mil veintitres, se reunen de manera
presencial en la Sala de Juntas de la Direccién General, la Maestra Eloisa Ruiz
Gonzalez, Directora General del Consorcio Clavijero, suplente del Maestro Victor
Emmanuel Vargas Barrientos, Secretario de Educacion de Veracruz, Presidente de esta
Honcrable Junta y el Doctor Andrés Aguirre Juarez, Director General del Colegio de
Bachilleres del Estado de Veracruz (COBAEV), Presidente del Consejo Consultivo de
Directores; asi como a traves de videoconferencia: el Licenciado Alejandro Huerta
Martinez, Director General de Programacién y Presupuesto, suplente del Maestro
José Luis Lima Franco, Secretario de Finanzas y Planeacién, en calidad de vocal; el
Licenciado Ramiro Suarez Sanchez, Representante de la Contraloria General, en
calidad de Comisario; asimismo se encuentran como invitados, el Licenciado Héctor
Anatolio Vidal Perez, Representante de la Difeccjon Juridica de la Secretaria de
Educacién de Veracruz; la Licenciada Edith Saucedo Sénchez, Representante de la
Unidad de Enlace Ecucativo del Estado de Veracruz y el Licenciado Rafiel Martin
Gomez Escalante, Encargado del Organo Interno en e! COBAEV, todos ellos reunidos
para celebrar la Cuarta Sesién Ordinaria Virtual 2023,
La Maestra Eloisa Ruiz Gonzdlez, se dirige al plenc de esta Honorable Junta Directiva

del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, para dar inicio a la Cuarta Sesién \)ﬁ(

Ordinaria Virtual 2023, la cual fue convocada en atencién a lo dispuesto en el Articulo
Sexto del Acuerdo que establece las Bases Generales para el Funcionamiento de los
Organos de Goblerno o sus equivalentes, en la Administracion Plblica Paraestatal del
Estado de Veracruz-Llave.

inicia dando lectura al Orden del Dia: d

1.  Lista de Asistencia y Declaracion del Quérum Legal ¢

II.  Lectura de Acta Anterior ——r :
III.  Seguimiento de Acuerdos -—--
IV,  Informe del Director General y Asuntos Informativos agosto~octubre 2023,----

V. Informes: \
A) Ejercicio Presupuestal y Situacién Financiera
B) AUOTIES === mm e e oo e
Q) Asuntos Juridicos-------=-======mmmmmmmmmemeeee

VI,

Solicitud de Acuerdos
1. Autorizacion de las modificaciones a los Lineamientos de: Programa de Becas
a Mejores Promedios; Excelencia Educativa; Conocimiento, Cultura y Deporte
y Triunfadores en Olimpiadas de la Ciencia.
2. Informar el Presupuesto de Egresos al 31 de Octubre de 2023 y solicitar autorice

las variaciones por capitulo y partida,====s=ssum s e s
3. Autorizacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal

2024,
1de 41 §

Cede la palabra al Doctor Andrés Aguirre Juarez Director General del COBAEV, quien j
|
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Acuerdo 8 COBAEV.4S0V,08/12/2023/S. Con fundamento en el Articulo Octavo,
fraccién XIII, del Decreto que crea el Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz Ia
Hanorable Junta Directiva aprueba y autoriza al COBAEV, la actualizacién de los
Manuales Especificos de Procedimientos de: Unidad de Género; Direccién de
Planeacién, Programacion y Presupuesto; Direccién Académica, Direccién de Operacién
Regional y Direccién Administrativa, asimismo solicite el registro ‘correspondiente a la
Direccién General de Fortalecimiento Institucional de la Contraloria General del Estado
y las dreas en mencién se apeguen a las responsabilidades establecidas, cumpliendo
con la normatividad vigente y aplicable.

e
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VIII.- Cierre de Sesion. Una vez agotado el Orden del Dia, la Maestra Eloisa Ruiz
Gonzélez, procede a dar por terminados los trabajos de esta Cuarta Sesién Ordinaria
Virtual 2023, de |la Honorable Junta Directiva del Colegio de Bachilleres del Estado de
Veracruz, siendo las once horas, cincuenta y cinco minutos del dia ocho del mes de
diciembre del afio dos mil veintitres, firmando los que en ella intervienen, ------------

PRESIDENTE

L

isa /Ruiz Gonzélez
Directora Genkral del Consorcio Clavijero
Suplente del Mtro. Victor/Emmanuel Vargas Barrientos
Secretario de Bducacion de Veracruz

VOCAL VOCAL

Lic. Alejandro HuertrMants Dr. Andrés Bgtitredldrez
Director General‘%:le Programacion y Presidente Consejy Consultivo
Presupuesto de SEFIPLAN de Directorés y D

Suplente del Mtro. Jose Luis Lima Franco,  Colegio de Bagifilleres del Estado de
Secretario de Finanzas y Planeacion Veracruz

40de 41
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S

IMVITADOS

Lic. Raféel Martin gomez Escalante

EncArgado del &rgano Interno de
Controt’en el COBAEV

; . \}\x_b

8

Lic. Edit\:h"S'au.Eedo $anchez
Representante de la Oficina de Enlace

Educativo en el Estado de Veracruz

*Estas firmas corresponden al Acta de la Cuarta Sesién Ordinaria Virtual 2023, de Ja H, Junta Directiva del Colegio de
Bachilleres del Estado de Veracruz, de fecha 08 de diclembre de 2023 y consta de 41 fojas, escritas sole por el frente.
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CONTRALORIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
REGISTRO ESTATAL DE MANUALES ADMINISTRATIVOS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 44 fraccién IV del Reglamento Interior de la Contraloria
General, se extiende el registro nimero:
COBAEV-04-DGFI-0079-24-MEP-DOR-1544/05
Enero 23, 2024




