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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 Cdédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, articulo 12 del Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y al Estatuto Organico del Colegio de Bachilleres del
Estado de Veracruz; y en atencién a uno de los retos planteados por la Administracién
Publica 2018-2024, que enfatiza realizar un andlisis y cambio en la normatividad, una
reestructuracion en todos los niveles de la estructura organica de la administracion
publica, asi como también un cambio de funciones.

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

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

A partir de ello, se presenta el Manual Especifico de Procedimientos de la Unidad
de Transparencia, generado con la participacion y el esfuerzo coordinado con la
Direccion de Planeaciéon, Programacion y Presupuesto. Su contenido estd apegado a la
Guia para la Elaboracién de Manuales Administrativos emitida por la Contraloria
General, en el que se incluyen los siguientes apartados:

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

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

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

IV. Anexos: son los formatos mencionados en la descripcion de cada procedimiento,
los cuales deberan llevar su instructivo.
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V. Directorio: enuncia el nombre del Titular de la Direccién General y de la Encargada
de la Unidad de Transparencia.

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

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

WWW.COBAEV.EDU.MX




VERACRUZ 0
VERACRU: : SEV SEMSyS ©)
DEL ESTADO s Secretaria Subsecretaria de Educacién E

de Educacién Media Superior y Superior COBAEV,

II. ESTRUCTURA ORGANICA
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CONTRALORIA GENERAL
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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lll. Simbologia
INICIO Inicio/fin: Indica el inicio o la terminacion de un procedimiento.
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

gjecucian.

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

Conector: Representa una conexidn de una actividad con otra dentro de una misma
hoja. Se debe secuenciar de manera alfabética.

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

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

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.

QI 1« &

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

oo 1. Capacitacién al personal en materia de Transparencia, Acceso a
1. Procedimiento: la Informacién Publica y proteccién de Datos Personales

2. Cadigo: PR-UT-COBAEV-001-23

Instruir a los servidores publicos para que realicen una correcta
publicacién de las obligaciones de transparencia a fin de cumplir con
lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave (LTAIPV) y
atender las solicitudes de informacion en tiempo y forma
protegiendo los datos confidenciales.

3. Objetivo:

4. Frecuencia: Periddica

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave (LTAIPV),
articulos 11 fraccién III y 132,

e Estatuto Organico del COBAEV articulo 19, fracciones IV, X y
XI, publicado en Gaceta Oficial de Estado 8 de marzo de
2021.

5. Normatividad:

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional:

471.Y Atencion y Acceso de Informacion Publica

1. La Unidad de Transparencia imparte tres modalidades de
capacitacion:

e Cuando un Enlace de centro de trabajo tiene dudas con la
carga de informacion en Plataforma Nacional de
Transparencia y/o Portal del Colegio.

e Programacién de visitas a planteles o coordinaciones de zona
para ofrecer platicas

e Actualizacion grupal a los diferentes enlaces de los centros de
trabajo en materia de Transparencia, Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos Personales.

2. El Titular de cada centro de trabajo (Titular de los CT) es el
responsable de solicitar las capacitaciones a Oficinas Centrales,

7. Normaso es la Unica modalidad que no requiere presupuesto.

consideraciones: | 3. El personal que integra la Unidad de Transparencia es quien
realiza la capacitacion a los servidores publicos de las

Coordinaciones de Zona y Planteles.

4. La Unidad solicita al Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales (IVAI) cursos de
capacitacién a Enlaces de los Centros de Trabajo dependiendo
del presupuesto y la disponibilidad y condiciones del IVAI, en
algunos casos el analista administrativo de la Unidad de
Transparencia imparte dichas capacitaciones.

5. El nimero de capacitaciones que se ofreceran durante el afio
dependeran del presupuesto con el que cuente la Unidad de
Transparencia, las cuales se programan en la elaboracion del
presupuesto del afio.
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Informacion del Procedimiento:

6. El Programa de Visitas se realiza a principio de afio, en el cual
se programa los planteles que se visitaran durante el transcurso del
afno para capacitarlos.

7. La Lista de Asistencia se llena al final de la capacitacion al
Plantel visitado.

8. El Formato de Capacitacidon deberd ser llenado por la persona
gue esta brindando la capacitacién.

8. Participantes

Titular de la Unidad de Transparencia (Titular de UT)
Titulares de las Coordinaciones de Zona (Titulares de las CZ)
Titulares de la Direccion de Planteles (Titulares de las DPL)
Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales (Titular del DRMySG)

Analista administrativo

Enlaces de los Centros de Trabajo (Enlaces de los CT)

9. Insumo: o

Oficio de capacitacion

10. Producto: Formato de capacitacion, diplomas y/o lista de asistencia.

Fecha

Elaboracion | Autorizacion

Junio

2023 Septiembre 2023

Elaboro Reviso Autorizo
Titular de la Direccidn
de Planeacion Titular de la . .
S . . H. Junta Directiva
Programacion y Direccion General
Presupuesto
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Elabora y disefia en original Programa de visitas
(anexo 1) a Titulares de Coordinaciones de Zona
Titular de la Unidad de (Titulares de CZ) o Titulares de la Direcciéon de
Transparencia 1 Planteles (Titulares de DPL) para impartir
capacitaciones en materia de Transparencia, Acceso
a la Informaciéon Publica y la Proteccion de Datos
Personales y resguarda.
Prepara Material de difusion en original para la
Analista Administrativo visita a Coordinaciones de Zona y Planteles.

Pasa el tiempo

Programa de acuerdo al presupuesto el nimero de
Capacitaciones que se impartiran durante el ejercicio

3 a los diferentes Enlaces de los centros de trabajo
(Enlaces de CT), Titulares de las CZ y/o Titulares de
las DPL.

Pasa el tiempo
Titular de la Unidad de

Transparencia 4 Determina a quien va dirigida la Capacitacion.

¢A quién va dirigida la Capacitacion?
Oficinas Centrales: continlia en la actividad 4A
Coordinaciones y/o Planteles: continia en la

actividad 5
Recibe Oficio de capacitacion y/o llamada
4A telefénica del Titular del CT solicitando capacitacién

para su Enlace y turna al analista para su atencion.
Realiza la capacitacién a los Enlace de los CT, en
_ . ) respuesta a la Solicitud previa mediante oficio y/o
Analista Administrativo 4B llamada telefénica, recaba firma en el Formato de
capacitacion (anexo 3) y archiva en original con el
oficio de solicitud en la carpeta de Capacitaciones.
Analiza que tipo de capacitacion se impartird a los
Titular de la Unidad de diferentes Enlaces de los CT, ya sea de
Transparencia 4C Transparencia, Acceso a la Informacion o Proteccion
de Datos Personales e instruye al Analista
Administrativo realizar Oficio de solicitud al IVAI.
Realiza oficio de solicitud al IVAI para impartir
curso a los Enlaces de los CT, recaba firma del
Titular de la Unidad de Transparencia (Titular de UT)
reproduce 2 copias y las distribuye de la siguiente
. - . 4D
Analista Administrativo manera:
Titular de la Direccién General(Titular de la DG) y
archiva acuse de recibo de manera cronolégica en la
carpeta de Capacitaciones.

Pasa el tiempo

WWW.COBAEV.EDU.MX




¢Z29 VERACRUZ
l§ GOBIERNO
\87# DEL ESTADO

it
¥ SEV SEMSyS
B L. e

Responsable No.

Titular de la Unidad de
Transparencia 4E

Analista Administrativo 4F

Titular de la Unidad de
Transparencia 4G

4H

Analista Administrativo

5

Titular de la Unidad de
Transparencia 6
Analista Administrativo .

ubsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior

‘ (©)

COBAEV

Actividad

Recibe Respuesta del IVAI donde da a conocer la
fecha y horario disponible para impartir el curso e
instruye al Analista Administrativo realizar Oficio de
solicitud de un lugar para llevar a cabo el curso al
Titular del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales (Titular del DRMySG).

Elabora Oficio de solicitud dirigido al Titular del
DRMySG en original, solicitando un lugar para
realizar curso y archiva acuse de recibo de manera
cronoldgica en la carpeta de capacitaciones.

Pasa el tiempo

Recibe del Titular del DRMySG Oficio informativo
donde da a conocer el lugar donde se llevara a cabo
la capacitacién e instruye al Analista Administrativo
gue realice oficio invitacion a los Enlaces de los CT.
Realiza Oficio invitacién dirigido a los Titulares de
las Direcciones de Area (Titulares de DA) anexando
relacion de los Enlaces de los CT convocados para
recibir la capacitacién.

Fin

Efectda llamada a Titular de las CZ y/o Titular de las
DPL que corresponda segun el Programa de Visitas
(anexo 1).

Realiza la visita al Titulares de las CZ y/o Titulares
de las DPL de acuerdo al Programa de visitas
(anexo 1), llena y recaba firma del Titular de CZ o
Titular de DP en el Formato de capacitaciéon
(anexo 3) y/o lista de asistencia (anexo 2) y
Evidencias fotograficas (Anexo 4) y turna al
Analista Administrativo.

Archiva Formato de capacitacion (anexo 3) en
original en la carpeta de capacitaciones.

Fin del Procedimiento
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Nombre del Procedimiento: ' Pagina
1.- Capacitacion al personal en materia de Transparencia, Acceso a la Informacién 1/2
Publica y proteccion de Datos Personales.
Titular de la UT Analista Administrativo
1 Oficinas 4A 2
Elabora y disefia - = centrales
Programa de \visitas (‘é\'gg"gg l\;a Recibe Oficio de >
(Anexo 1) a Titulares de Capacitaci capacitacion y/o llamada Prepara Material  de
las CZ y Titulares de las pgn, telefénica del Titular de los difusién para la visita a
DPL para impartir ) CT solicitando capacitacion Coordinaciones de zona y
capacitaciones en materia para su enlace y turna. planteles.
de Transparencia.
Coordinaciones y/o
Planteles o
3 4C 4B
Programa el numero de wash itacié |
capacitaciones durante el eﬁ;:jz; é:eap?gsl a((::l_cr)n ;‘
ejercicio a los diferentes Analiza que tipo de respuesta 2 su Solicitud
enlaces de los CT, capacitacion se impartira rescg;a firma en ell
Titulares de las CZ vy a los enlaces de los CT e Formato de
Titulares delasDPL.. instruye. capacitacién (Anexo 3)
® chiva
4 4E 4D
Realiza Oficio de
. . Recibe Respuesta del solicitud al IVAI para
Determina a quien va IVAI, dando a oonocer impartir cursos a los
dirigida la Capacitacion. fedha y horario del curso e enlaces de los CT, recaba
instruye al analista realizar firma del Titular de la UT,
Oficio de solicitud. reproduce, distribuye vy
I archiva
1
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1.- Capacitacion al personal en materia de Transparencia, Acceso a la 2/2
Informacion Puablica y proteccion de Datos Personales.
Analista administrativo Titular de la UT
-
4F 5 4G
i Efectia llamada al Recibe del Titular del
(R)ef?éa)duoed:o pla:olid:itulzs Titulares de las CZ vy/o DRMySG Oficio informativo
integra, escanea, tuma, Titulares de las DPL, segin déonde  se  realizara
distribdyeyarchi\}a_ ! ?L:;xog;a)ma de Visitas cair;a"cslgcnon e instruye al
-3 6
4H 7
Realiza Ofido invitacién Realiza visita al Titulares
dirigido a losaTitulares de @ de la CZ y/o Titulares de
las DPL de aauerdo (Anexo

@ las DA, anexando relacién S

de los Enlaces delos CT S sak
convocados a recibir capacitaci6n (Anexo 3).

capacitacion.

&> G '

1), llena y recaba (Anexo
3) y/o (Anexo 2) y turna.
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento: 2. Solicitud de Acceso a la Informacion Publica

2. Cédigo: PR-UT-COBAEV-002-23

Responder al ciudadano o a su representante legal el requerimiento
de informacién (solicitud) al Colegio de Bachilleres del Estado de
Veracruz (COBAEV) con el fin de privilegiar la transparencia y
rendicién de cuentas.

3. Objetivo:

4. Frecuencia: Eventual

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave (LTAIPV),
Articulos 15 Fraccion XIII y 32.

e Estatuto Organico del COBAEV, articulo 19, fracciones
I,II,III, IV, IX, XII Y XIII, publicado en Gaceta Oficial del
Estado el 8 de marzo de 2021 (Estatuto).

5. Normatividad:

6. Programa
Presupuestario o | 471.Y Atencién y Acceso de Informacion Publica

Actividad
Institucional:

1. Las solicitudes de informacion se pueden presentar a través de:

e Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacién de la
Plataforma Nacional de Transparencia (SISAI-PNT)

e Cualquier otro medio como: correo electréonico, correo
postal, mensajeria, telégrafo, escrito libre, en los formatos
disefiados por el Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacion y Proteccién de Datos Personales (IVAI) ante
la Unidad de Transparencia (Unidad)

¢ A través de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
o0 cualquier otro medio aprobado por el Sistema Nacional
esto de conformidad con el articulo 140 de la LGTAIPV

2. Cualquier persona puede presentar una solicitud de informacion,

7. Normas o sin demostrar interés ni acreditar su persona.
consideraciones: 3. En el caso de solicitar datos personales (DP) debe acreditar ser

el titular de estos.

4. Para responder una solicitud la Unidad cuenta con:

e 10 dias habiles para Solicitudes de informacion y

e 15 dias habiles para Solicitudes de Datos Personales

Contados a partir del dia siguiente de su recepcidn, siempre y
cuando el centro de trabajo entregue la respuesta en tiempo y
forma.

5. El Formato Interno de la Solicitud de Acceso a la Informacion es
proporcionado por el Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacion y Proteccidon de Datos Personales (IVAI) el cual se
debe adecuar con los formatos institucionales.
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El Formato Interno de la Solicitud de Acceso a la Informaciéon es
proporcionado por el Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales (IVAI) el cual se
debe adecuar con los formatos institucionales.

8. Participantes:

Titular de la Unidad de Transparencia (Titular de UT)
Titulares de los Centros de Trabajo (Titulares de los CT)
Analista administrativo

9. Insumo:

Formato interno
Escrito libre
Formato de solicitud
Acta de aprobacion

10.Producto: Ofi

cio de respuesta

Fecha

Elaboracion | Autorizacion

Junio

2023 Septiembre 2023

Elaboro Reviso Autorizé
Titular de la Direccidn
de Planeacion Titular de la . .
! . N H. Junta Directiv
Programacion y Direccion General Junta Directiva
Presupuesto
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11. Descripcion

Responsable | No. | Actividad
Inicio del Procedimiento

Recibe solicitud de informacién a través del Formato
_ _ interno (anexo 5) autorizado por el Instituto
Titular de la Unidad de 1 Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion

Transparencia de Datos Personales (IVAI), Escrito libre o por la
Plataforma Nacional de Transparencia Formato de
Solicitud.
Verifica que el Formato interno (anexo 5), Escrito
2 libre o el Formato de Solicitud cumpla con todos
los datos requeridos.
(El Formato interno, Escrito libre o Formato de
Solicitud cumple con los datos requeridos?
No: Continua con la actividad 2A

Analista Administrativo Si: Contintia en la actividad 3
Devuelve el Formato interno (anexo 5), Escrito
2A libre o Formato de Solicitud e informa que no

cumple con los datos requeridos para su atencién.
Pasa el tiempo

Regresa a la actividad 1

Revisa Formato interno (anexo 5), Escrito libre o
Formato de Solicitud para determinar a los
3 Titulares de los Centro de Trabajo (Titulares de los CT)
se dirige, turna e instruye al Analista Administrativo
elabore Oficio de solicitud.

Elabora Oficio de solicitud original dirigido a los
Titulares de los CT, recaba firma del Titular de la
Unidad de Transparencia (Titular de UT), reproduce
Analista Administrativo 4 tres copias vy las distribuye de la siguiente manera:
Titular de la Direccién General, Titulares de los CT y
archiva acuse de recibo de manera cronolégica en la
carpeta de Solicitudes.

Titular de la Unidad de
Transparencia

Pasa el tiempo

Recibe llamada telefénica de los Titulares de los CT de
5 otorgar la respuesta y analiza si la respuesta se puede
otorgar en el tiempo establecido.
¢Se puede entregar en el tiempo establecido?
No: continlia en la actividad 5A
Titular de la Unidad de Si: continla en la actividad 6

Transparencia Recibe Oficio de solicitud de prérroga para otorgar

5A :

respuesta de los Titulares de los CT.
Solicita reunion al Comité de Transparencia para
5B aprobar la prérroga que solicité a los Titulares de los
CT de otorgar la informacion.

Pasa el tiempo

WWW.COBAEV.EDU.MX
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Responsable

No.

Actividad

Titular de la Unidad de
Transparencia

5C

Recibe Acta de Aprobacion del Comité de
Transparencia para otorgar prérroga de respuesta a
los Titulares de los CT e instruye al Analista
Administrativo solicitar dicha prdorroga a través del
SISAI-PNT.

Analista Administrativo

5D

Solicita a través del SISAI-PNT prérroga para la
atencion de la Solicitud, explicando las razones,
adjunta Acta de Aprobacion del Comité de
Transparencia y recaba comprobante.

Pasa el tiempo

Titular de la Unidad de
Transparencia

Recibe Oficio de respuesta original de los Titulares
de los CT vy copia del area responsable de generar la
informacidn, sella copia del Oficio y devuelve como
acuse y turna al Analista Administrativo para que
genere respuesta a través del SISAI-PNT.

Analista Administrativo

Genera respuesta a través del SISAI-PNT, el cual se
reproduce de la siguiente manera: Original del Oficio
de respuesta con la informacion proporcionada por
los Titulares de los CT, Oficio de respuesta por parte
del Titular de UT.

Archiva de manera cronoldgica permanente en la
Carpeta de Solicitudes de la siguiente manera:
Solicitud del interesado original, Copia del Oficio de
solicitud. Original del Oficio de respuesta,
evidencia original de la atencién a la Solicitud y
Oficio de respuesta por parte del Titular de UT.

Fin del Procedimiento
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Titular de la

( INICIO )

1

Recibe solicitud de
informacién a través del
Anexo 5 autorizado por el
IVAI y por plataforma
Nacional de Transparencia
Escrito libre o Formato
de solicitud..

Secretaria Subsecretaria de Educacién
Media Superior y Superior

£

COBAEV

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

2.-Solicitud de Acceso a la informacion Publica 1/2

uUT Analista Administrativo

2
iSe puede
entregar en Verifica que el anexo 5,
el tiempo Escrito libre o Formato
establecido? de solicitud, cumpla con

las datos requeridos.

2A

3

Revisa el anexo 5,
Escrito libre o formato
de solicitud, para
determinar a que Titular
de CT se dirige y turna e
instruye.

Recibe Oficio de
solicitud de proérroga
para otorgar respuesta del
Titular del CT responsable.

cumple con
los datos

requeridos?,

Recibe llamada telefénica
del Titular del CT
responsable de otorgar
respuesta y analiza si la
respuesta se puede
otorgar en el tiempo
establecido.

I

5B

Solicita reunién al comité
de transparencia para
aprobar la prérroga que
solicito el titular del CT

E%@

Devuelve el anexo 5,
Escrito libre o Formato
de solicitud e informa
que no cumple con los
datosrequeridos.

O
O,

4
Elabora Oficio de
Solicitud dirigido al
Titular del CT

responsable, recaba firma,
reproducey archiva.

é@
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[ Nombre del Procedimiento: [ Pagina ]
2.-Solicitud de Acceso a la informacion Publica 1/2
Titular de la UT Analista Administrativo
5C 5D
Recibe Acta de . R
Aprobacién del comité de Solicita a través der
Transparencia para .| SISAI-PNT  prorroga
otorgar la prérroga de para la atencion de
respuesta al Titular del CT Solicitud y adjunta el Acta
e instruye de Aprobacioén.
s ~
6 7
@ N
- Genera respuesta a través
Recibe Oficio de <
respuesta _ original _ del s e, oo
Iltula del CT responsable y Ia RS AGR
Ay proporcionada.
. _J
| ) 1 .
8
= &
Archiva copia del Oficio
de solicitud , y Oficio
de respuesta original.

g J
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Informacion del Procedimiento:

3. Actualizacion de las Obligaciones de Transparencia

1. Procedimiento:

2. cédigo: PR-UT-COBAEV-003-23
Mantener la informacion de la Plataforma Nacional de Transparencia
(PNT) y el Portal de transparencia del Colegio de Bachilleres del
Estado de Veracruz (Portal) en el tiempo de conservacién y

3. Objetivo: renovacion establecidos en la Ley General de Transparencia y

Acceso a la Informacion Publica (LGTAIP) y la Ley 875 de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave (LTAIPV).

. Frecuencia:

Eventual

. Normatividad:

e LGTAIP, articulo 70 y LTAIPV, articulo 15.

e Estatuto Organico del COBAEV, articulo 19, fracciones VI,
VII, VIII Y XV, publicado en Gaceta Oficial del Estado el 8 de
marzo de 2021.

e Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion,
Homologacion y Estandarizacién de las Obligaciones de
Transparencia, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 28 de diciembre de 2020.

. Programa

Presupuestario o
Actividad
Institucional:

471.Y Atencion y Acceso de Informacion Publica.

. Normaso

consideraciones:

1. Cada enlace es responsable de la informacién cargada en
las fracciones asignadas de acuerdo a la competencia del
area.

2. Cada enlace es el encargado de enviar su informacion al
Titular del Departamento de Tecnologias de la Informacién
para que sea cargada en el Portal de Colegio.

3. La carga se realiza tanto en la PNT como en el Portal de
acuerdo a la tabla de actualizacién y conservacion.

4. El formato de Informe de Verificacidn se utiliza para registrar
si las areas responsables de cargar su informacién en la PNT

como en el Portal lo realizaron en tiempo y forma:

8.

Participantes:

e Titular de la Unidad de Transparencia (Titular de UT)
e Titular del Centro de Trabajo (Titular del CT)
e Analista administrativo

9.

Insumo:

e Comprobante de carga

10.Producto:

e Oficio e informe de verificacion.

WWW.COBAEV.EDU.MX




s i

§80 VERACRUZ % SEV SEMSyS ©)
JGEEN. secretaria Subsecretaria de Educacién

N4 DEL ESTADO ~

» de Educacién Media Superior y Superior

COBAEV

11. Descripcién

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Da instruccién al Analista Administrativo de elaborar
Oficio de solicitud a cada Titular de Direccién de
Titular de la Unidad de Area (Titular de DA) para que cargue la informacién
Transparencia 1 que le corresponde de acuerdo a sus atribuciones y
la verificacién del Portal y la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT) del trimestre anterior al que se
debe publicar.
Elabora Oficio de solicitud original dirigido a los
Titulares de las DA donde solicita se actualice el
Portal y la PNT, realiza la verificacion del trimestre
anterior recaba firma del Titular de la Unidad de
2 Transparencia (Titular de UT) y reproduce dos
copias, las cuales distribuye de la siguiente manera:
Titular de la Direccién General (Titular de DG) y
archiva acuse de recibo de manera cronoldgica en la
carpeta de Plataforma Nacional de Transparencia.

Pasa el tiempo

Analista Administrativo

Verifica que la Plataforma Nacional de Transparencia

_ _ 3 (PNT) y el Portal de Transparencia (Portal) se
Titular de la Unidad de encuentren actualizados.
Transparencia ¢Estd actualizada la PNT y el Portal?

Si: continuar en la actividad 3A

No: continuar en la actividad 4

Elabora el Informe de Verificacion (anexo 6) en
base a los resultados obtenidos por el Titular.

Fin

Elabora Oficio de requerimiento en original
Analista Administrativo solicitando actualizar su informacién en la PNT vy el
Portal y recaba firma del Titular de UT, turna al
Titular del CT, archiva acuse de recibo de manera
cronoldgica en la carpeta de Plataforma Nacional de
Transparencia.

3A

Pasa el tiempo

Recibe el Oficio de respuesta en original mediante
el cual anexa: Comprobante de carga de la PNT,
sella la copia del Oficio y devuelve al Titular del CT,
Original del Oficio. Archiva acuse de recibo de
manera cronoldgica en la carpeta de Plataforma
Nacional de Transparencia.

Titular de la Unidad de 5
Transparencia

Pasa el tiempo
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Responsable No. Actividad
6 Verifica en el Portal que la informacion se encuentre
_ N ) publicada.
Analista Administrativo ¢Estd actualizada y publicada la informacién?

No: continuar en la actividad 6A

Si: continuar en la actividad 7

Informa por llamada telefénica al Titular del CT
responsable que la informacién no estd publicada.

Titular de la Unidad de Regresa a la actividad nimero 6
Transparencia

6A

Da instruccién al Analista Administrativo de realizar
7 Oficio de informe de verificacion de los Centros

de Trabajo responsables.

Elabora Oficio e Informe de Verificacion de los

Centros de Trabajo responsables dirigido al Titular de
Analista Administrativo 3 la Direccion General, recaba firma del Titular de UT y
distribuye de la siguiente manera: Archiva acuse de
recibo de manera cronoldgica en la carpeta de
Plataforma Nacional de Transparencia.

Fin del Procedimiento
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Nombre del Procedimiento: Pagina
3.- Actualizacion de las Obligaciones de Transparencia 1/1
Titular de la UT Analista Administrativo
INICIO
: 5 @f—
- - - abora Oficio e
Da instruccion al analista solicitud dirigido al
administrativo de elaborar Recibe Oficio de Titulares de las DA, donde
Oficio de solicitud a respuesta y solicita actualicen su Portal Verifica en el Portal que la
cada Titular de DA para comprobante de carga y PNT, recaba firma del informacion se encuentre
que cargue informacion de de la PNT, sella, devuelve Titular de la UT publicada
acuerdo a sus atribuciones y archiva. reproduce, distribuye
y en el PNT. archiva
6A 3A
{Esta
actualizada
Verifica que la Inforfn._a por llamada bl
Plataforma PNT y el telefonica al Titular del CT Elabora Informe de la
Portal se encuentren responsable  que la verificacién (Anexo 6) informacién
actualizados. informacion no esta en base 3 los resultados ?
publicada. obtenidos por el Titular.

7 4 8

iEsta
actualizada

IaPNTy el
Portal?

Si
Elabora Oficio de
@ Da instruccién al analista requerimiento para que
administrativo de realizar actualicen su informacién
Oficio de informe de en el PNT vy Portal,
Verificacion de los CT recaba firma del Titular de
responsables.. la UT, tuma,, distribuye y
archiva

é@

Elabora Oficio e Informe

de verificacién de los CT
responsables dirigido al
Titular de la DG, recaba
firma del Titular de la UT.
Distribuyey archiva.

l
Cm 5
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento:

4. Elaboracion y Actualizacion de las Series Documentales.

2. Cédigo:

PR-UT-COBAEV-004-23

3. Objetivo:

Organizar los Archivos Publicos para lograr la transparencia de la
informacién publica.

4. Frecuencia:

Anual

5. Normatividad:

e Ley General de Archivos (LGA)

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica (LGTAIP)

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para
el Estado de Veracruz (LTAIPV).

e Estatuto Organico del COBAEV articulo 19, fraccion XVI,
publicado en Gaceta Oficial de Estado 8 de marzo de 2021

6. Programa
Presupuestario o
Actividad
Institucional:

471.Y Atencion y Acceso de Informacidn Publica

7. Normaso
consideraciones:

1. Los Responsables de Archivo en Tramite (Responsables de AA)
de cada Centro de Trabajo del COBAEV son los encargados de
realizar la actualizacion de las Series Documentales y la
organizacion de los Archivos Publicos, a su vez estos son
autorizados por el Grupo Interdisciplinario del Colegio, como lo
establece la Ley General de Archivos (LGA) en el articulo 50.

2. Las Series Documentales son la divisién de una seccién que
corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucién general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite
especifico

3. Las actualizaciones de las Series Documentales solo se realizan
cuando el Titular del Centro de Trabajo (Titular de CT) lo solicita.

4. Los documentos archivisticos estan conformados por el Catalogo
de Disposicién Documental (CDD) y la Guia Simple de Archivo
de Tramite (GSAT) y se actualizan solo si se realiza el paso 3.

8. Participantes:

Grupo Interdisciplinario

Titular de la Unidad de Transparencia (Titular de UT)
Analista Administrativo

Responsables de Archivo de tramite de los Centros de
Trabajo (RCT)

Representante de la Empresa de reciclaje (RER)

9. Insumo:

e Series Documentales

10. Producto:

Documentos Archivisticos

WWW.COBAEV.EDU.MX
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Responsable

Titular de la Unidad de
Transparencia

Analista Administrativo

Titular de la Unidad de
Transparencia

Analista Administrativo

Titular de la Unidad de
Transparencia

Analista Administrativo

No.

3A

11. Descripcion

Actividad
Inicio del Procedimiento

Elabora Oficio de requerimiento a los Titulares de los
Centros de Trabajo (Titulares de CT), solicitando a los
Responsables de archivo de tramite de los Centros de
Trabajo (RCT) la actualizacion de sus Series
Documentales, turna al Analista Administrativo para su
envio y le instruye elaborar el Calendario de entrega con
base al Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA).

Elabora Calendario de entrega de las Series
Documentales, recaba firma del Titular de la Unidad de
Transparencia (Titular de UT) y reproduce de la siguiente
manera: turna a los Titulares de los CT Oficio de
requerimiento en un tanto para su atencién y archiva
Acuse de recibo en la carpeta de Archivos.

Pasa el tiempo

Recibe de los Titulares de los CT, Oficio de respuesta en
original y las Series Documentales anexas vy verifica que
estén correctas.

¢Estan correctas las Series Documentales?

No: Continta con la actividad 3A

Si: Continla con la actividad 4

Informa a los Titulares de CT a través de llamada telefénica
gue sus Series Documentales estan incorrectas.

Pasa el tiempo

Regresa a la actividad 3

Concentra las Series Documentales de todos Ilos
Responsables de Archivo de Tramite de los Centros de
Trabajo (RCT) y realiza los Documentos Archivisticos.

Solicita al grupo interdisciplinario la autorizacién de los
Documentos Archivisticos y el tiempo de conservacién
de la informacion contenida en las Series Documentales.

Pasa el tiempo

Recibe autorizacion del grupo interdisciplinario e instruye al
Analista Administrativo realice Oficio de Organizacion.
Elabora Oficio de organizacién dirigido a los Titulares de
los CT anexando el calendario de entrega para que
asistan los RCT a realizar la organizacion de los Archivos,
recaba firma de la Titular de UT y reproduce de la siguiente
manera: Archiva acuse de recibo de manera cronoldgica en
la carpeta de Archivos.

Pasa el tiempo
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Titular de la Unidad de
Transparencia

Analista Administrativo

SEMSyS ‘ ©)
No. Actividad
Organiza en conjunto con los RCT el Archivo de
8 Concentracion en base a sus Series Documentales y
conforme al Calendario de entrega.
Pasa el tiempo
Realiza Oficio de baja a Representante de Empresa de
9 Reciclaje (RER) para solicitar la recoleccion de la
documentacién de baja y turna.
Archiva de manera cronoldgica el Oficio de baja con el
10 Calendario de entrega de organizacion por parte de las

areas, los Documentos Archivisticos y las Series
Documentales en la Carpeta de Archivos.
Fin del Procedimiento
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Titular de la UT

INICIO

1 3A
Elabora Oficio de
requerimiento a los Informa a través de

Titulares de los CT, llamada telefénica a los
solicitando actualizacion Titulares de los CT que sus
de Series Series Documentales
Documentales, tuma e estanincorrectas

instruye.

(&)~ 3 a
©

Recibe Oficio de
respuesta v Series Concentra las Series
Documentales de los Documentales y realiza
Titulares de los CT vy los Documentos
verifica. Archivisticos.
5
Solicita al grupo
interdisciplinario =]
autorizacion de los
Documentos

archivisticos.

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento: Pagina

4.- Elaboracion y actualizacion de las Series Documentales 1/1

Analista Administrativo

6
Recibe autorizacién del Elabora gale?darlo de
grupo interdisciplinario e entrega de las Series
instruye. Documentales, recaba
firma del TmJlar de la UT,
reproduce, turnay archiva

‘@

sus Series
Documentales.

entrega, recaba firma,
reproducey archiva.

© é®

S 10
Archiva incio de baja,
Realiza Oficio de baja al Calendario de entrega,
RER, para solicitar Documentos
recoleccién y turna. Archivisticos y Series
Documentales.

26

8
Elabora Oficio de
Organiza en conjunto con organizacion dirigido a
los RCT el archivo de los Titulares de los CT,
concentraciéon en base a anexa calendario de
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PROGRAMA DE VISITAS (Anexo 1)

PROGRAMA DE VISITAS A PLANTELES Y/O COORDINACIONES DE ZONA

ANO
ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO
JULlo AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

@

©)

©)

@

@

Instrucciones del llenado del formato:

1.- Afo: se pone afio en curso.
2.- Meses: se describe el nimero y nombre del Plantel que se
programe de acuerdo al Presupuesto.
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LISTA DE ASISTENCIA (Anexo 2)

LISTA DE ASISTENCIA A CAPACITACION PLANTEL
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

No. NOMBRE FIRMA

© ©, ©

Fecha:@ Hoja: @

Aviso de Privacidad Simplificado de Eventos y Reuniones en Modalidad Virtual y Presencial
El Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz a través del Departamento de Planeacion Institucional, es el responsable del tratamiento de los
datos personales que nos proporcione.
Los datos personales que recabamos de usted, los utilizaremos para las siguientes finalidades: a) Registrar su participacion en el evento o
reunién; b) Grabacion de los eventos y reuniones como evidencia; c) Generar listas de asistencia y o participacion y validacion de las mismas;
d) Emitir constancia de participacidn o asistencia de acuerdo a la modalidad de que se trate; e) Establecer comunicacion para dar seguimiento de
los eventos o aclaracion de dudas sobre sus datos, ya sea por algun error o imprecisidn, notificaciéon de cancelaciéon o cambio de horario, fecha o
sede; f) Generar estadisticas y/o informes obligatorios del Colegio ante otras instancias gubernamentales; g) En el caso de las fotografias,
grabaciones y capturas de pantalla que se tomen durante el evento y/o reuniones presenciales y/o virtuales seran utilizadas para difundir las
actividades a través de los diferentes espacios de informacién y/o comunicacion con los que cuenta el Colegio; h) Divulgacion de las actividades
institucionales del Colegio ya sea en medios electrénicos o impresos e; i) Difusion en los medios de comunicacién, transmision de entrevistas,
videos, audios, fotos e impresos de actividades del Colegio en redes sociales, pagina web institucional, revista institucional, asi como boletines y
libros de texto.
Para mayor informacion acerca del tratamiento y de los derechos que puede hacer valer, usted puede acceder al aviso de privacidad integral a
través de la direccidn electrénica: http://www.cobaev.edu.mx/AvisoPrivacidad.php

Instrucciones de llenado del Formato:
1. Nombre y numero del plantel.
2. El nimero consecutivo de participante
3. Nombre del Participante
4. Firma del participante
5. Dia, mesy afio
6. Numero de hojas utilizadas
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FORMATO DE CAPACITACION (Anexo 3)

CAPACITACION EN MATERIA DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y
ARCHIVOS PUBLICOS

Fecha: (13

AREA: @
NOMBRE: @
HORA: @
TEMA: @

COMENTARIOS: @

ASESORO ASISTIO

©,

Fecha: Colocar la fecha en la cual se brindé la capacitacion

Area: nombre del departamento al cual pertenece la persona capacitada
Nombre: de la persona capacitada

Hora: de inicio de la capacitacién

Tema: ya sea de Transparencia, Acceso a la Informacidn o proteccién de Datos
Personales

Comentario: sobre que traté la capacitacion

Asesord: nombre y firma del capacitador

8. Asistid: nombre y firma de la persona capacitada

uhwnN R

No
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Evidencias fotograficas (Anexo 4)

EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS

DEPARTAMENTO: @
ACTIVIDAD: @

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD:

Instrucciones del llenado del formato:

1.- Departamento: Nombre del Centro del trabajo.

2.- Actividad: nombre de la actividad que se realizd.

3.- Descripcién de la actividad: se describe las actividades de la

capacitacion.
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(FORMATO INTERNO) (Anexo 5)

e et emm e gpem o mem—n ———— o ——

Solicitud de Acceso a la Informacion Pablica Q

Folio:

FECHA: @ ! Hora: @

DATOS DEL SOLICITANTE

©

Nombre completo Primer apellido Segundo apellido
REPRESENTANTE
Nombre completo Primer apellido Segundo apellido
DOMICILIO

En ejercicio de mi Derecho Humano de Acceso a la Informacidn tutelado porel Articulo 6 de |3
Constitucion Politica de |los Estados Unidos Mexi, sefialando para rechbirlas notificaciones

lo siguiente:
Calle Mo. Interior Mao. Exterior Colonia
C.P. Municipio Estado Pais
Teléfono Correo Electranico
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INFORMACION QUE SOLICITA

Favor de escribir de manera detallada la informaddn que solicta

-

)

En caso de que el espaco no sea sufidente, puede anexar las hojas que requiera a |a presente
solicitud.

FORMA DE RECIBIR LAS NOTIFICACIONES

Seleccions la opadn deseada
Personalmente
Representante [zgal
Correo electronico
Mensajeria

Otro medio (especfique):
Copias Certificadas

[ R e I o = |

o 5
o No

FIRMA DEL SOLICITANTE

O
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DATOS DE CDHTRDLIIHTER@

Faolios

Fecha de recepcion:

Mombre y firma de guien recibe sello

INFORMACION DE INTERES

1. Cualquier duda en su llenado podra ser resuelta por el personal de la Unidad de
Transparencia del COBAEY.

2. El formato deberd presentarse en original v copiaante la Unidad de Transparencia en un
horario de 9:00 a 15:00hrs.

3. La respuesta a su solicitud serd enviada por el medio que selecciond.

4, La Unidad de Transparenca para dar respuesta contara con los 10 dias habiles siguientes
@ sU recepcion o en su caso notificara la prérroga.

5. 5i los datos contenidos en la solicitud fuesen insuficientes o errdneos, la Unidad de
Transparenca requerird que, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la recepcion de
la misma, se aporten mas elementos o se cornjan los datos originalmente proporconados.
En caso de no obtener respuesta, se desechara la solicitud.

Instrucciones del llenado del Formato:
1. Folio: nimero de folio consecutivo.

2. Fecha: dia, mes y afo de la presentacién.

3. Hora: Hora y minutos de la presentacion.

4. Datos del Solicitante: Nombre completo.

5. Representante: Nombre completo.

6. Domicilio: se describe el domicilio del solicitante

7. Informacion que solicita: describe de manera detallada la informacion
que solicita.

8. Forma de recibir las notificaciones: medio por el cual desea recibir

informacién que solicita.
. Firma: firma del solicitante.
10. Datos de control Interno: se describen folio, fecha de recepciéon, nombre
y firma de quien recibe vy sello del area.
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INFORME DE VERIFICACION (Anexo 6)

TABLA DE VERIFICACION
) Trimestre (afio ( 2 ) ) del Portal de Transparencia

DIRECCION DE PLANEACION; PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

AREA | RESPONSABLE

- FRACCION SI/NO OBSERVACION
AﬁIEULO ACTUALIZADA PERIODICIDAD NOTA

OINO)

S SONFN NG S

W N EWN R

Trimestre: se describe el nUmero de trimestre de verificacién
Afio: el aiflo en curso

Area: nombre del Centro de Trabajo

Responsable: Titular del Centro de Trabajo

Articulo: Articulo: 15 de la LTAIPEV

Fraccion actualizada: de acuerdo a la normatividad de cada area
SI/NO: marcar si se encuentra actualizada

Periodicidad: varia dependiendo de la fraccién a publicar
Observacién Nota: inconsistencias encontradas en el formato
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VI. Directorio

Dr. Andrés Aguirre Juarez

Titular de la Direccion General

Dra. Yracema Cuevas Ortiz

Encargada de la Unidad de Transparencia
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VII. Firmas de autorizacion

ELABO CIQN./',/” "5

>4 .

==Y ] P
f Jon‘a,;an/Rjyer’a' Landa
Titular de la DireCcion dé Planedcion, Programacion y Presupuesto

REVISION

/
P4

(M
Dr. Andrés/Aguj \e\J;érez
Titular defa Djréccion General
¥ —’_'\‘
AUTORIZACION
En la Tercera sesion ordinaria virtual de la H. Junta Directiva, celebrada el dia

11 de septiembre del 2023

y'

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

/ww ectiva

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

[~
|/
(

Dr. André/s/ﬁguﬁtg Aguilar
Titular de la DireccionGeneral del COBAEV y
Presidente def/€onsejo Consultivo

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

En la ciudad de Xalapa de Enriquez, Veracruz de Ignacio de la Llave, siendo las diez
horas con cincuenta minutos del diaonce de septiembre del afio dos mil veintitres, se
reunen de manera virtual a través de videoconferencia en la Sala de Juntas de la
Direccién General, el Maestro Ome Tochtli Méndez Ramirez, Rector de la
Universidad Popular Auténoma de Veracruz, suplente del Licenciado Zenyazen
Roberto Escobar Garcia, Secretario de Educacion de Veracruz, presidente de esta
Honorable Junta; el Doctor Andrés Aguirre Juarez, Director General del Colegio de
Bachilleres del Estado de Veracruz (COBAEV), Presidente del Consejo Consultivo de
Directores; el Licenciado Alejandro Huerta Martinez, Director General de
Programacion y Presupuesto, suplente del Maestro José Luis Lima Franco, Secretario
de Finanzas y Planeacion, en calidad de vocal; el Licenciado Ramiro Suarez Sanchez,
Representante de la Contraloria ngcral, en calidad de Comisario; asimismo se
encuentran como invitados, la Licenciada Guadalupe Ortiz y Denetro, Representante
de la Direccién Juridica de la Secretarfa de Educacion de Veracruz; la Licenciada Edith
Saucedo Sanchez, Representante de la Unidad de Enlace Educativo del Estado de
Veracruz y el Licenciado Rafael Martin Gomez Escalante, Encargado del Organo
Interno en el COBAEV, todos ellos reunidos para celebrar la Tercera a Sesion Ordinaria
Virtual 2023.----========mm==m=mm==ms—omsomsmsooosooommosoos
E| Maestro Ome Tochtli Méndez Ramirez, se dirige al pleno de esta Honorable Junta
Directiva del Colegio de Bachilleres del Estado de Veractuz, para dar inicio a la Tercera
Sesion Ordinaria Virtual 2023, la cual fue convocada en atencion a lo dispuesto en el
Articulo 6° del Acuerdo que establece las Bases Generales para el Funcionamiento de
los Organos de Gobierno o sus equivalentes, en la Administracion Publica Paraestatal
dal Estado dé Véracrizallaye, sossssasmssmnsicssmmmmnancmmammasnaneenom fRSemes n L 2 T
Cede la palabra al Doctor Andrés Aguirre Juarez Director General del COBAEV, quien
da la bienvenida a los Honorables integrantes de esta Junta Directiva, e invitados, y
presenta a dos nuevos colaboradores dentro del Colegio de Bachilleres del Estado de
Veracruz; el Licenciado Rafael Martin Gémez Escalante quien es el nuevo Encargado
del Organo Interno de Control y el Ingeniero Jonatan Rivera Landa, Director de
Planeacién, Programacién y Presupuesto, quienes tendréan alguna participacion dentro
de la presente sesidn, desahogando algunos temas relacionados a sus respectivas

El Doctor Andrés Aguirre Juérez, inicia dando lectura al Orden del Dia: -----=-==--==-=-
1. Lista de Asistencia y Declaracién del Quérum Legal----=--================m=====o-
II. Lectura de Acta Anterior------

III. Seguimiento de Acuerdos
V. Informe del Director General y Asuntos Informativos mayo-julio 2023. -—--
V. I T OFTTIEE S S s S S S LS S i S s e e eSS S EE e SE r SS R aanennonEs

A) Ejercicio Presupuestal y Situacibn Financier@r——os=s=ss-—ss=asmmimdmtotan

B) Auditorias

()] Asuntos Jur\'dicos--—-;é&«
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Continua el Ingeniero Jonatan Rivera Landa, con el asunto 2. Aprobacion de las
actualizaciones de los Manuales Especificos de Procedimientos de la Unidad de
Transparencia, Enlace Interinstitucional de Coordinadores, Unidad de Comunicacion
Educativa y Direccion de Asuntos Juridicos, los cuales fueron valorados y contando con
numero de registro por la Direccién General de Fortalecimiento Institucio de la
Contraloria General, fueron aprobados por la H. Junta Directiva, mediante Acuerdo 4.
COBAEV SOV/28/06/2022/S y Acuerdo 1 COBAEV.1S0V.09/03/2023/S.
Derivado de lo anterior, se realizaron las actualizaciones de los Manuales Especificos
de Procedimientos de dichas areas, dando a conocer: de una manera clara, la forma
en como esta Institucion realiza sus actividades para dar cumplimiento a los objetivos
institucionales. Dichos Manuales obtuvieron la valoracion de procedencia por parte de
la Subdireccion de Desarrollo Administrativo vy Participacion Ciudadana de la
Contraloria General del Estado, a. través de los oficios No.

al

CGE/DGFI/SDAyPC/118/'06/2023, de 27 de junio de 2023,
CGE/DGFI/SD/\yPC/135/07/2023, de 13 de julio de 023
CGE/DGFE/SDA\/PC/L39/O7/2C23, fecha 14 de julio 202

CGE/DGFI/SDAYPC/17 1/08/2023 de f

21 de agosto 2023, ------===-ommmmmmm TS

Tochtli Ménc

No habiendo comentarios, el Maestro Ome Tochtli Ménd Ramirez, somete a votacion
la propuesta, quedando asentado que SE APRUEBA POR UNANIMIDAD el acuerdo

Acuerdo 2 COBAEV.3SOV.11/09/2023/5. Con fundamento en el Decreto que crea
el Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, Articulo Octavo, fraccion XIII, la

Honorable Junta Directiva aprueba al COBAEV, las actualizaciones de los Manuales

Especificos de Procedimientos de la Unidad de Transparencia, Enlace

29 de 34

N ) |
7\ 5/

Ny

s

Interinstitucional de Coordinadores, Unidad de Comunicacién Educativa y
Direccién de Asuntos Juridicos, con el fin de solicitar el registro correspondiente a
la Direccién General de Fortalecimiento Institucional de la Contralorfa General del
Estado y las &reas en mencién, se apeguen a las responsabilidades establecidas;
cumpliendo con la norm

tividad vigente y aplicable.------===========-=====smommmmoommmes
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GOB\ERNO Secretaria

DEL ESTADO 3 de Educacion CQBAEV
PRESIDENTE

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

VOCAL VOCAL

e E——— e N
Lic. Alejandre Huerta Martinez Dr(.j}h rés Aguir}:e\/Jﬁ/ér z
Director General de Programacion y Presidente del se;o'(\ionsuitivo
Presupuesto de SEFIPLAN de Director Director General del
Suplente del Mtro. Jose Luis Lima Franco, Colegio @€ B hilleres-del_Estado de
Secretario de Finanzas y Planeacion »/a/a\f/eracruz T
COMISARIO
P
; ’/_‘\) = =
il S | % @
S S ==

- ‘;_/-;:‘.' = Pl B -
——tiT Ramn"&'Sup&z:SanChfz
lla Contraloria General del Estado

~Reépresentante de

\ {

. {
\/!
Tercera Sesién Ordinaria Virtual 2023, de la H. Junta D I

de septiembre de 2023 y consta de 34 fojas, esc
Y )]

*Estas firmas corresponden al Acta de la
Bachilleres del Estado de Veracruz, de fecha 11
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F"IZSEV g

yﬂﬂ'/\, \

INVITADOS

( f > - ,/ /
(N 7 S~ /
Lic. Rafael Martin Gomez Escalante Lic. Guadalupe Ortiz y Denetro
Encargado dgl,Orggpo Interno de Representante de |2 Direccién Juridica de
\_  Control en el COBAEV la SEV

\\ ~

AR
( NN
Lic. Edith Sa\.lg:edo Sanchez

Representante de La Unidad de Enlace
Educativo del Estado de Veracruz

la Tercera Sesién Ord

|

|

| *Estas firmas corresponden al A
Bachilleres del Estado de Verz

£
.
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1823 - 2023

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
General, se extiende ¢

COBAEV-04-DGFI-063

L.C. ANGELICA

O'SELIN ALAR DAUZON
DIRECTORA GENERA ORTALEC NTO INSTITUCIONAL




