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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 Ia Llave, articulo 186, fracciones IX y X del Codigo Financiero para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, articulo 12 del Cddigo 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
atencion a uno de los retos planteados por la Administracion Piblica 2018-2024, que enfatiza realizar un analisis
y cambio en la normatividad, una reestructuracion en todos los niveles de la estructura organica de la
administracion pblica, 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 Organizacion 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 andlisis exhaustivo, describiendo las funciones sustantivas de cada ares, a fin de
que exista interrelacion y congruencia con la Estructura Orgénica, 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 las funciones y responsabilidades de cada area y puesto.

El presente Manual Especifico de la Unidad de Comunicacién Educativa, es producto de la participacion y el
esfuerzo coordinado de la Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto, quien elabora y la Unidad de
Comunicacion Educativa, quien determina su contenido; el cual estd apegado a la Guia para la Elaboracion de
Manuales Administrativos emitida por la Contraloria General, en el que se incluyen los siguientes apartados:

. Presentacion, describe las normas establecidas que determinan la elaboracion de los manuales
administrativos, asi como la importancia de contar con el manual especifico de organizacion en nuestra
Entidad.

Il.  Antecedentes, detalla los cambios organizacionales de la unidad.

lll. Marco juridico, enlista las disposiciones legales tanto federales y estatales que rigen las actividades del area.

IV. Atribuciones, puntualiza las atribuciones y facultades de la Unidad, plasmadas en el Estatuto Organico del
COBAEV.

V. Estructura Organica, presenta la estructura organica registrada por la Contraloria General.

VI. Descripcion de puestos, describe los puestos del Titular de la Unidad de Comunicacion Educativo y los
puestos operativos con los que cuenta.

VII. Directorio, enuncia los nombres del Titular de la Direccion General y el Titular de la Unidad de Comunicacion
Educativa.

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

Asi también, 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 sensibilizacion, 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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Il. Antecedentes

La Unidad de Comunicacion Educativa fue creada en el afio 1996, como un area staff dependiente de la
Direccion General, autorizada con el nombre de Unidad de Comunicacion Social y Difusion, cuyo objetivo
era disefiar la estrategia de comunicacion interna y externa a realizarse con las areas de oficinas centrales,
planteles del Colegio, asi como con las Dependencias Publicas y Privadas, contribuyendo de manera activa

al logro de los objetivos Institucionales.

Posteriormente en el afio 2004, se solicita el cambio de nomenclatura a Unidad de Comunicacion
Educativa, la cual fue procedente al no representar impacto presupuestal. Desde su incorporacion al
Colegio, la Unidad ha sido la responsable de determinar, producir y administrar la informacion de las
actividades mas relevantes del Colegio, con el fin de publicarla, difundirla y promoverla ante los diversos
medios de comunicacion, permitiendo fortalecer la imagen institucional, y contribuir de manera global en la

captacion de la matricula en planteles.

Siendo un area staff de la Direccion General, a partir de la autorizacion de la Estructura Organica de fecha 7
de diciembre de 2020, se realizd una modificacion al Estatuto Organico para incorporar atribuciones
especificas a esta area, mismas que se publicaron como una adicion en la Gaceta Oficial del Estado con

NOm. Ext. 362 de fecha 12 de septiembre del presente afio.

Desde su creacion a la fecha, la Unidad ha contado con 8 funcionarios publicos cuales han desempefiado el
puesto de Titular de la Unidad de Comunicacion Educativa, contribuyendo de manera importante con su
trabajo y compromiso institucional en la transparencia de la comunicacion interna y externa, con equidad,

ética, inclusion y pertenencia institucional.
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Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 3 y 134, Gltima reforma publicada en el DOF
el 28 de mayo de 2021.

e Ley General de Educacion. Ultima actualizacion publicada en el Diario Oficial de La Federacion el 30 de
septiembre del 2019.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ultima reforma publicada por el Diario Oficial de la
federacion el 20 de mayo del 2021.

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al servicio del Estado. Ultima
actualizacion 20 de mayo de 2021

e Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, Gltima actualizacion publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 20 de junio de 20718.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion 13-08-2020, entrara en vigor el S de febrero de 20211

e Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion. Ultima actualizacion DOF. 30 de noviembre de 2020.

e Programa Sectorial de Educacion, publicado en la Gaceta Oficial el 6 de junio de 2020.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima actualizacion 17 de septiembre de
2020.

e Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024, publicado en la Gaceta Oficial el 5 de junio de 2019.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de Veracruz 2018-2021.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima reforma publicada en
la Gaceta Oficial 31 de marzo de 2021.

» Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave para el Ejercicio Fiscal 2021.
Ultima Actualizacion publicada en G.0.E 24 de diciembre de 2020.

e |eyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, 15 de septiembre
de 2020.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. Ley publicada en la Gaceta Oficial el 27 de julio del 2017.

e Ley de Educacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima actualizacion G.O.E 4 de febrero
2020.

e Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ultima actualizacion G.0. E. 5 de noviembre 2020.

e (Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Veracruz. 17 de septiembre de 2020.

e Codigo de Etica de los Servidores Pablicos del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz. G.O.E. 12 de marzo de
2020.

e (Caodigo de Conducta del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz. 18 de septiembre de 2020.

e Codigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Ultima actualizacion G.O.E. 29 de enero
de 2021.

e Decreto que establece el Programa de Reduccion del Gasto para el Rescate Financiero del Estado de
Veracruz 2016-2018. 21 de marzo de 2017.

WWW.COBAEV.EDU.MX




VERACRUZ .
GOBIERNO -
DEL ESTADO B =

>

rtl . SEV SEMSyS ‘ @ MANUAL DE ORGANIZACION

o Secretaria Subsecretaria de Educacién UNIDAD DE COMUNICACION EDUCATIVA

de Educacién Media Superior y Superior (?95‘(5\_’,

11l. Marco Juridico

Estatal

Estatuto Organico del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, adicion publicada en la Gaceta Oficial
del Estado de Veracruz el 12 de septiembre de 2022.

Decreto de Creacion de Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, publicado en la Gaceta Oficial del
Organo de Gobierno del Estado de Veracruz-Llave, el 18 de agosto de 1988.

Programa Institucional de Desarrollo 2019-2024. Enero de 2020.

Acuerdo CT/002/2020 sobre el Aviso de Privacidad Integral del Alumnado del Colegio de Bachilleres del
Estado de Veracruz (COBAEV), publicado en la pagina web del COBAEV.

Aviso de Privacidad Integral del Alumnado, publicado en la pagina web del COBAEV.

Manual de Identidad Visual 2018-2014.
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|V. Atribuciones

De conformidad con lo que establece el Estatuto Organico del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz,
publicado en la Gaceta Oficial del Estado con Nim. Ext. 362 de fecha 12 septiembre del 2022, en el capitulo
Décimo Sexto Bis, articulo 19 Bis, son facultades de la Unidad de Comunicacion Educativa, las siguientes:

I Instrumentar, coordinar y vigilar el cumplimiento de las normas aplicables en materia de comunicacion social,
asi como las politicas establecidas por el Gobierno del Estado.
Il.  Promover y apoyar la produccion de medios de difusion para dar a conocer las actividades del COBAEV.

lll. Disefiar, coordinar y publicar los mensajes publicitarios necesarios para cubrir la demanda social sobre la
informacion institucional.

IV. Captar, analizar y procesar la informacion de los medios de comunicacion referente a los acontecimientos
realizados por la institucion.

V.  Coordinar la edicion y publicacion, asi como organizar la distribucion de materiales impresos y digitales.

VI.  Mantener informada a la comunidad y a los medios de comunicacion sobre las actividades desarrolladas por
la Direccion General.

VII.  Organizar, coordinar y supervisar ruedas de prensa sobre los diversos actos y eventos en los que participe el
Director General o quien lo represente.

VIIl. Promover y supervisar que la imagen institucional publicada en los diversos medios, sea incluyente y
transparente y cumpla con la normatividad aplicable.

IX. Promover acciones que establezcan relaciones optimas con los planteles para eficientar la difusion

institucional.

De conformidad con lo que establece el Estatuto Organico del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, en el
capitulo tercero, articulo 5°, son facultades de las Direcciones y Subdirecciones de Area, Coordinaciones de Zona,
Contraloria Interna, Subdireccion Académica, Enlace Interinstitucional de Coordinadores, Jefaturas de
Departamento, Jefaturas de Materia, Unidad de Género, Unidad de Transparencia, Direcciones y Subdirecciones
de Plantel, las siguientes:

. Participar en la elaboracion del Programa de Metas Anuales con Enfoque a Resultados.
Il.  Proponer a la Direccion General proyectos de organizacion, politicas y procedimientos.
. Elaborar el progyecto de presupuesto de su area.

IV.  Informar mensualmente a la Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto del avance cualitativo y
cuantitativo del Programa de Metas Anuales con Enfoque a Resultados y de los proyectos a su cargo.
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IV. Atribuciones

V.  Elaborar los programas de trabajo de su area.
VI.  Aportar la informacion necesaria para elaborar el informe a la Junta Directiva.

VII.  Acordar con la Direccién General los asuntos de su competencia.
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CONTRALORIA GENERAL , o
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 validaciéon nimero:

COBAEV-O4-AEO-101-375
7 de diciembre, 2020

/ .—-“I—‘f:;_/"; . =t e
’; ___,»' ‘7//_/' -

“~ MTRO. MIGUEL ANGEL VEGA GARCIA
DIRECTOR GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION

Y FUNCION PUBLICA

WWW.COBAEV.EDU.MX




), VERACRUZ 5 SEV SEMSyS ‘ € MANUAL DE ORGANIZACION
6 DEL ESTADO B9, ae aveacion e e e &= UNIDAR DECOMUNCACION EDUCATIVA

VI. Descripcion de Puestos

WWW.COBAEV.EDU.MX




ot & % ’
885?5&1%0 2 L UNIDAD DE COMUNICACION EDUCATIVA

e Secretaria Subsecretaria de Educacién
e de Educacion Media Superior y Superior

* P
VERACRUZ . gV SEMSyS ‘ g MANUAL DE ORGANIZACION

COBAEV

Identificacion

Nombre del Puesto: Titular de la Unidad de Comunicacion Educativa.
Jefe inmediato: Titular de la Direccion General.
Analista Administrativa/o.
Subordinados Editor/a de video.
Inmediatos: Fotdgrafo/a.
Auxiliar Administrativo/a.
Suplencia en caso La persona del servicio publico que designe el Titular de la Direccién General, de
de ausencia temporal: acuerdo a lo establecido en el Estatuto Organico, articulo 4, fraccion XVI.

Descripcion general

El o la titular de este puesto es responsable de fomentar, implementar y coordinar acciones de difusion y
promocion de actividades relevantes del COBAEV en las que participe el Director General, y que son
proyectadas en los medios de comunicacion masiva: electronicos, digitales y alternativos; asi como también
incorporar estrategias de difusion de programas y campafas publicitarias y coordinar la redaccion y edicion
de la informacion generada por cualquier rea con un enfoque de equidad, calidad y transparencia.

Ubicacion en la estructura organica

DIRECCION
GENERAL
UNIDAD
DE COMUNICACION
EDUCATIVA
ANALISTA
ADMINISTRATIVO/A EDITOR/ADE VIDEO
" AUXILIAR
FOTUGRAFO/A ADMINISTRATIVO/A
Fecha Elaboro Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion | !ituler delaDireccionde | o
Planeacion, Titular de la Direccion ) )
o P - G | H. Junta Directiva.
Diciembre 2022 | Marzo 2023 rogramacion y eneral.
Presupuesto.
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Funciones

1. Fomentar acciones de difusion para promover las actividades del COBAEYV, a través de mecanismos
institucionales de divulgacion y de comunicacion.

2. Coordinar estrategias de lanzamiento de campafias publicitarias de la oferta educativa que brinda el
COBAEV para coadyuvar al incremento de matricula.

3. Coordinar ruedas de prensa y entrevistas de radio, television y/o medios digitales que realice el/la
titular de la Direccién General, para promover la difusién de actividades del COBAEV.

4. Implementar acciones que permitan crear y mantener las relaciones publicas con las dependencias
de los sectores publico y privado para la eficiente realizacion y difusion de los eventos que organice
el COBAEV.

5. Coordinar la produccion, transmision y continuidad de los videos institucionales para la realizacion de
campanfias, capsulas y promocionales, y reforzar la imagen del Cobaev.

6. Coordinar la seleccion y edicion de videos institucionales y reportes fotograficos donde se muestren
las actividades de estudiantes, docentes, administrativos y directivos, con la finalidad de promover al
Colegio en los medios impresos, electronicos, digitales y alternativos.

7. Coordinar la correccion de textos, pies de foto o video, epigrafes y demas afines, asi como
complementar los aspectos de redaccion, sintaxis y presentacion de las publicaciones, para realizar
su difusion de forma clars, directa y de impacto.

8. Proporcionar informacion oficial a las instituciones publica y medios de comunicacion para difundir
actividades del COBAEV.

9. Coordinar la elaboracion de la sintesis informativa para mantener informados a los directivos del
COBAEV de las actividades gubernamentales, particularmente con los sectores que pudieran tener
alguna injerencia con la institucion.

10. Coordinar la redaccion y edicion de informacion del COBAEV, generada por cualquier area para
estructurar publicaciones impresas y/o digitales utilizadas en su divulgacion interna o externa.

11. Coordinar el disefio de campafias de difusion, inserciones en los medios y transmision de entrevistas
de objetivos y programas del Colegio, para dar a conocer de manera amplia, eficaz y eficiente las
actividades que realizan alumnado, docentes y directivos.

Fecha Elaboro Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion Titular de la Direccion de
Planeacion, Titular de la Direccion . )
- H. Junta Directiva.
Diciembre 2022 | Marzo 2023 Programacion y General.
Presupuesto.
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Funciones

12. Atender las solicitudes de informacion que sea requerida por periodistas y/o reporteros para su
publicacion en los medios de comunicacion.

13. Coordinar la recopilacion, disefio, procesamiento y difusion del contenido e imagen del portal de
internet del Colegio para dar cumplimiento a las estrategias disefiadas de divulgacion de actividades
institucionales.

14. Proponer estrategias que permitan hacer uso eficiente de los medios de comunicacion en el Colegio,
para difundir oportuna y ampliamente todas las acciones realizadas y fortalecer su posicionamiento.

15. Realizar todas las actividades que se le encomienden en cumplimiento a los objetivos institucionales
y en observancia del Codigo de Etica y de Conducta.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Titular de la Direccion de
Planeacion, Titular de la Direccion . .
- H. Junta Directiva.
Diciembre 2022 | Marzo 2023 Programacion y General.
Presupuesto.
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e Secretaria
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B UNIDAD DE COMUNICACION EDUCATIVA

Subsecretaria de Educacién

Media Superior y Superior ?95‘9’:

Comunicacién Interna

CON

PARA

1. Elola Titular de la Direccion General.

2. Las areas que conforman en Colegio.

3. ElPersonal subordinado.

1. Recibir instrucciones para coordinar
actividades de difusion disefiando estrategias
de campafias de promocion y difusion.

2. Recibir y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades de difusion.

3. Dar instrucciones para coordinar actividades de
difusion.

Comunicacioén Externa

CON

PARA

Superior y Superior (SEMSyS).

2. Los medios impresos locales,
estatales y nacionales.

1. La Subsecretaria de Educacion Media 1. Recibir y proporcionar informacion de las

actividades realizadas por el Colegio.

regionales, 2. Proporcionar informacion del Colegio sobre las
actividades que se realizan.

WWW.COBAEV.EDU.MX
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e Secretaria Subsecretaria de Educacién

e de Educacion Media Superior y Superior (?QEAF\f

Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Administrativo/a.

Jefe inmediato: Titular de la Unidad de Comunicacién Educativa.

Subordinados

- Ninguno.

Inmediatos: g

Suplencia en caso El o la persona del servicio pablico que designe el o la Titular de la Unidad de
de ausencia temporal: Comunicacion Educativa.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de elaborar boletines de prensa y entrevistas, textos, pies de foto,
epigrafes, que se difunden en medios de comunicacion impresos, electronicos, digitales y alternativos, asi como
radio y television.

Ubicacion en la estructura organica

UNIDAD
DE COMUNICACION
EDUCATIVA
ANALISTA
ADMINISTRATIVO/A EDITOR/ADE VIDEO
Fecha Elaboro Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion | !tuler delaDireccionde | o
Planeacion, Titular de la Direccion ) )
o P - General H. Junta Directiva.
Diciembre 2022 | Marzo 2023 rogramacion y :
Presupuesto.

WWW.COBAEV.EDU.MX




VERACRUZ SEMSyS € MANUAL DE ORGANIZACION
DEL ESTADO Subsecretaria de Educacién COBAEV UNIDAD DE COMUN|CAC|ON EDUCATIVA

Media Superior y Superior

Funciones

1. Compilar informacion de actividades relevantes del Colegio, analizarlas y presentarlas para su
difusion.

2. Realizar la logistica de ruedas de prensa y entrevistas para radio, television y/o medios digitales que
realice el/la titular de la Direccion General, para coadyuvar en la eficacia de la difusion.

3. Elaborar boletines de prensa y entrevistas que realice el Titular de la Direccion General para su
divulgacion en medios de comunicacion impresos digitales, electronicos, alternativos, radio y
television.

4. Elaborar propuestas de textos de campafias de promocion y seleccion de temas e investigacion de
material para las publicaciones en redes sociales.

5. Proponer estrategias de difusion para hacer uso eficiente de los medios de comunicacion en el
Colegio y fortalecer su posicionamiento.

6. Elaborar textos, pies de foto, epigrafes y demas afines, asi como complementar los aspectos de
redaccion, sintaxis y presentacion de las publicaciones, para realizar una difusion de forma clarg,
directa y de impacto.

7. Monitorear redes sociales para dar atencion personalizada a usuarios que lo requieran y obtener una
comunicacion directa, eficiente y veraz.

8. Vigilar el contenido de la informacion institucional que se comparte en las redes sociales, para llevar
un manejo responsable de la misma.

9. Monitorear medios de comunicacion electronicos, digitales y alternativos para la elaboracion de
reportes de informacion competencia del Colegio.

10. Seleccionar informacion de los medios de comunicacion impresos, electronicos, digitales y
alternativos para realizar diariamente la sintesis informativa.

11. Difundir eventos institucionales en los medios de comunicacion impresos, electronicos, digitales y
alternativos para informar sobre actividades oficiales del Colegio.

12. Realizar todas las actividades que se le encomienden en cumplimiento a los objetivos institucionales
y en observancia del Codigo de Etica y de Conducta.

Fecha Elaboro Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion | !tulerdelaDireccionde | S
Planeacion, Titular de la Direccion ) .
o P o General H. Junta Directiva.
Diciembre 2022 | Marzo 2023 rogramacion y :
Presupuesto.
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GOB‘ERNO : 5 EE e Secretaria Subsecretaria de Educacion UNIDAD DE COMUNICACION EDUCATIVA
DEL ESTADO R de Educacién Media Superior y Superior

COBAEV
VERACRUZ

Comunicacién Interna
CON: PARA:

1. El o la Titular de la Unidad de Comunicacion | 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
Educativa. atender todas las actividades encomendadas.

2. Las areas que conforman el Colegio. 2. Proporcionar y recibir informacion.

Comunicacioén Externa
CON PARA

No aplica. No aplica.

WWW.COBAEV.EDU.MX
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e Secretaria Subsecretaria de Educacién

e de Educacion Media Superior y Superior (?QEAF\f

Identificacion

Nombre del Puesto: Editor/a de video.

Jefe inmediato: Titular de la Unidad de Comunicacién Educativa.

Subordinados

. Ninguno.

Inmediatos: g

Suplencia en caso El o la persona del servicio pablico que designe el o la Titular de la Unidad de
de ausencia temporal: Comunicacion Educativa.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de realizar la toma y edicion de video, grabacion de audio y
transmision en vivo de los eventos relevantes del Colegio; registrar en video las ruedas de prensa y el material
videograbado, asi como también atender solicitudes de produccion audiovisual.

Ubicacion en la estructura organica

UNIDAD
DE COMUNICACION
EDUCATIVA
ANALISTA
ADMINISTRATIVO/A ERUmety e R e
Fecha Elaboro Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion | |tulardelaDireccionde | _
Planeacion, Titular de la Direccion ) )
o P - General H. Junta Directiva.
Diciembre 2022 | Marzo 2023 rogramacion y :
Presupuesto.

WWW.COBAEV.EDU.MX
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e Secretaria Subsecretaria de Educacion

* P
VERACRUZ 5 SEV SEMSyS ‘ € MANUAL DE ORGANIZACION

DEL ESTADO . = de Educacién Media Superior y Superior COB‘A(EV UNIDAD DE COMUNICACION EDUCATIVA
Funciones

1. Realizar toma de video, grabacion de audio y transmision en vivo de los eventos del Colegio, para su
difusion en los medios de comunicacion electronicos, digitales y alternativos.

2. Registrar en video las ruedas de prensa y entrevistas de radio, television y/o medios digitales que
realice el/la titular de la Direccion General para su difusion.

3. Presentar estrategias publicitarias al interior y exterior del COBAEV de la informacion institucional
para someter a autorizacion del Titular de la Direccion General.

4. Editar en video campafias de difusion en video, asi como la grabacion y transmision de entrevistas
para dar a conocer las actividades relevantes del Colegio.

5. Procesar las tareas de postproduccion de los videos para que incluyen animaciones, efectos
especiales, voz, entre otras.

6. Disefiar material de difusion en video aplicando diferentes técnicas de iluminacion, grabacion y sonido
para presentarlos en medios impresos, electronicos, digitales, radio, television y alternativos.

7. Realizar la instalacion y montaje de equipo Y accesorios, para la transmision de los eventos
institucionales a través de la camara de video y/o dispositivo movil electronico disponible.

8. Editar videos didacticos con la finalidad de dar a conocer la oferta educativa y los programas
académicos que ofrece el Colegio.

9. Promocionar videos y/o animaciones institucionales a la red oficial del Colegio en YouTube, para su
difusion.

10. Registrar el material videograbado en sus diferentes formatos para el adecuado manejo del archivo
audiovisual.

11. Atender las solicitudes de las areas del Colegio para apoyar las necesidades de produccion
audiovisual.

12. Ordenar el material audiovisual con base en una categorizacion establecida para la localizacion de las
imagenes en la videoteca institucional.

13. Realizar todas las actividades que se le encomienden en cumplimiento a los objetivos institucionales
y en observancia del Codigo de Etica y de Conducta.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacion | 1tular Sle la Direccion de
p aneacpp, Titular de la Direccion H. Junta Directiva.
Diciembre 2022 | Marzo 2023 rogramacion y General
Presupuesto. ]
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MANUAL DE ORGANIZACION

£

COBAEV
VERACRUZ

Comunicacién Interna

CON

PARA

1. El o la Titular de la Unidad de Comunicacion
Educativa.

2. Las areas que conforman en Colegio.

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
atender todas las actividades encomendadas.

2. Proporcionar y recibir informacion.

Comunicacion Externa

CON

PARA

No aplica

No aplica

WWW.COBAEV.EDU.MX
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DEL ESTADO oL Secwaria Scbemcsstals d Bk — UNIDAD DE COMUNICACION EDUCATIVA
Identificacion
Nombre del Puesto: Fotografo/a.
Jefe inmediato: Titular de la Unidad de Comunicacion Educativa.
Subordinados NinquUNo
Inmediatos: guno.
Suplencia en caso El o la persona del servicio publico que designe el Titular de la Unidad de
de ausencia temporal: Comunicacion Educativa.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de capturar fotografias digitales institucionales; clasificar el
material fotografico asi como elaborar propuestas de composicion de imagenes.

Ubicacion en la estructura organica

UNIDAD
DE COMUNICACION
EDUCATIVA
- AUXILIAR
OGO ADMINISTRATIVO/A
Fecha Elaboro Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion | ltulerdelaDireccionde | _
Planeacion, Titular de la Direccion ) )
o P - General H. Junta Directiva.
Diciembre 2022 | Marzo 2023 rogramacion y :
Presupuesto.

WWW.COBAEV.EDU.MX




+ -
VERACRUZ . °
GOBIERNO ALK SEV SEMSyS ‘ € MANUAL DE ORGANIZACION

R " ; = A
DEL ESTADO .. yil, .. gzcéztuacr;adén Edizsi:c;g:?o?)e/ Eﬂ:ec?icol?n Comaev UNIDAD DE COMUNICACION EDUCATIVA

Funciones

1. Capturar imagenes fotograficas de los eventos del Colegio, para su utilizacion en notas informativas y tener
evidencia de las actividades realizadas.

2. Registrar en fotografia las ruedas de prensa y entrevistas que realice el/la Titular de la Direccion General para
su divulgacion en radio, television y/o medios digitales oficiales.

3. Elaborar propuestas de composicion de imagenes para proyectarlas en las campafias publicitarias del Colegio.
4. Tomar fotografias del personal que labora en el Colegio para elaborar la identificacion oficial de empleados.

5. Clasificar el material fotografico con base a una categorizacion establecida para la localizacion de las imagenes
en la fototeca.

6. Realizar todas las actividades que se le encomienden en cumplimiento a los objetivos institucionales y en
observancia del Codigo de Etica y de Conducta.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé

Elaboracion Autorizacion Titular de la Direccion de

i P Titular de la Direccion
Planeacion, Programacion

G | H. Junta Directiva.
Diciembre 2022 Marzo 2023 y Presupuesto eneral.
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GOB‘ERNO : 5 EE e Secretaria Subsecretaria de Educacion UNIDAD DE COMUNICACION EDUCATIVA
DEL ESTADO R de Educacién Media Superior y Superior

COBAEV
VERACRUZ

Comunicacién Interna
CON PARA

1. El o la Titular de la Unidad de Comunicacion | 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
Educativa. atender las actividades encomendadas.

Comunicacioén Externa
CON PARA

No aplica No aplica

WWW.COBAEV.EDU.MX
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COBAEV

Identificacion

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo/a.

Jefe inmediato: Titular de la Unidad de Comunicacién Educativa.

Subordinados

. Ninguno.

Inmediatos: g

Suplencia en caso El o la persona del servicio pablico que designe el o la Titular de la Unidad de
de ausencia temporal: Comunicacion Educativa.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de recibir, registrar, turnar y archivar la correspondencia, ademas
de compilar informacion de actividades realizadas por el COBAEV que son utilizadas para difusion.

Ubicacion en la estructura organica

UNIDAD
DE COMUNICACION
EDUCATIVA
. AUXILIAR
FOTOGRAFO/A ADMINISTRATIVO/A
Fecha Elaboro Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion | !tuler delaDireccionde | o
Planeacion, Titular de la Direccion ) )

o P - General H. Junta Directiva.

Diciembre 2022 | Marzo 2023 rogramacion y :

Presupuesto.

WWW.COBAEV.EDU.MX
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Funciones

1. Recibir la documentacion que remitan las areas de Oficinas Centrales, Planteles, Coordinaciones de
Zona, Pablico en General para realizar su registro y control.

2. Entregar documentacion signada por la/el Titular de la Unidad de Comunicacion Educativa para dar
atencion a los requerimientos de las areas y/o Dependencias estatales.

3. Compilar informacion de las actividades relevantes del COBAEV, para realizar notas informativas.

4. Revisar notas publicadas en medios de comunicacion electronicos, digitales y alternativos para
elaborar la sintesis informativa del COBAEV.

S. Realizar todas las actividades que se le encomienden en cumplimiento a los objetivos institucionales
y en observancia del Codigo de Etica y de Conducta.

Fecha Elaboro Revisé Autorizé
Elaboracién Autorizacion | !ituler delaDireccionde | o
Planeacion, Titular de la Direccion . )
o P P General H. Junta Directiva.
Diciembre 2022 | Marzo 2023 rogramacion y :
Presupuesto.

WWW.COBAEV.EDU.MX
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GOB‘ERNO : 5 EE e Secretaria Subsecretaria de Educacion UNIDAD DE COMUNICACION EDUCATIVA
DEL ESTADO R de Educacién Media Superior y Superior

COBAEV
VERACRUZ

Comunicacién Interna
CON PARA

1. El o la Titular de la Unidad de Comunicacion | 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
Educativa. atender todas las actividades encomendadas.

Comunicacioén Externa
CON PARA

No aplica No aplica

WWW.COBAEV.EDU.MX
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% SEV SEMSyS ©
=I;8e Secretaria Subsecretaria de Educacién E
de Educacién Media Superior y Superior

o Qv COBAEV
VERACRUZ

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD DE COMUNICACION EDUCATIVA

VII. Directorio

Dr. Andrés Aguirre Juarez
Titular de la Direccion General

L.C.C. Cosette Gonzalez Miranda
Titular de la Unidad de Comunicacién Educativa

WWW.COBAEV.EDU.MX
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Ml Iy ,
DEL ESTADO B S Subsecretara de Educacion o UNIDAD DE COMUNICACIGN EDUCATIVA

de Educacién Media Superior y Superior

o o

VIII. Firmas de Autorizacion

LIC MARIA\éSABLL :o\"f GUEY CUACUA
DIRECTORA D :

TP AUTOR'ZACION\M
Enla Primera Sesion Ordnara de la H Junta Directye, celebrada el dia 9 de marzo de 2023

SUBSECRETARIO DE EDUC ZDIA SUPERIOR Y SUPERIOR
Y SUPLENTE DEL LI AZENROBERTO ESCOBAR GARCIA
PRESIDENTE DFLA H JUNTA DIRECTIVA
Y SECRETARIO DE EMAQION DE VERACRUZ

CP 24 GONZALEZ MENDOZA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS TRANSFERIDOS
Y SUPLENTE DEL LIC. JOSE LUIS LIMA FRANCO
VOCAL DE LAH. JUNTA DIRECTIVA Y
SECRETARIO DE FINANZAS Y PLANEACION

o

AND S/A’d RRE JUAREZ
VOCAL LAH JU SIRECTIVA Y

RECTOR GE COBAEV

WWW.COBAEV.EDU.MX
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DEL ESTADO i

w &

«Ms Secretariz

de Educacion COBAEY

- VERACRLZ

ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA VIRTUAL DEL ANO DOS MIL
VEINTITRES DE LA HONORABLE JUNTA DIRECTIVA DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DEL ESTADO DE VERACRUZ (COBAEV).

Enia ciudad de Xalepa de Enriguez, Veracruz de Ignacio de la Llave, siencao las dlez horas
del dia nueve de marzeo det 2fio dos mil veintitres, se reunen de menera virtusl & trevés
de videoconferencla en la Sala de Juntas ce la Direccién General, el Licenciado Zenyazen
Roberto Escobar Garcia, Secretaric 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), Presicente del Consejo Consultivo de
Directores;, el Contador Publico Angel Gonzalez Mendoza, Jefe del Departamento de
Recursos Transferidos, suplente del Maestro José Luis Lima Franco, Secretaric de
Finanzas y Planeacion, en calidad de vocal; el Licenciedo Ramiro Suarez Sanchez,
Representante de |a Contraloria General, en calidad de Comisario; asimismo se
encuentran como Invitados el Licenclado Heéctor Anatolio Vidal Pérez, Representante
de la Direccion Juridica de |a Secretaria de Educacion de Veracruz, |la Licenciada Edith
Saucedo Sanchez, Representante de la Unidad de Enlace Educative del Estado de
Veracruz v &l Licenciado Alfredo Alarcon Palmeros, Titular del Organg Interno en el
COBAEY, todos ellos reunidos para celebrar la Primera Sesion Crdinaria Virtual 2023 .---

L Lista de Asistencia y Declaracién del Quirum Legal---—--————-mmmmmmmmmm e

11, Lectura de Acta AR Brior-== s e e e e e
1L Seguimiento de ACLerdos==msmemesscm e e e e e e
IV, Informe del Director General v Asuntos Informativos-------=-r-smmmmmmmmam o
Vi Informes -somcsrmr e e e s et s e s e s m e S e
A} Ejercicio Presupuestal y Situacion Financlera------—=——=-mmmmrmmmmmmmmem -
Bl Audiorias- e e s
C) ASUNEES JUNQICDS=rmm === r s s e e s
VI. Solicitud de ACUerdoss == s e et
1) Actuallizacion del Manual Especifico de Organizacion de la Unidad de
Comunicacion Educativa, —=-——----mmmmmmmmm e
2) Informar el Presupueste de Egrescs Modificado &l 31 de Diclembre de 2022 v
solicitar auterice las variaciones por capitulo v partida, --------=-———-ommmmmen

3) Informar el Presupuesto de Egresos Modificado 2l 31 de Enero de 2023 v
solicitar autorice las variaciones por capitulo y partida.—--------=--==smmemnmnne

VIL  ASUNIOS GENBrAlES- === me o e e e bbbttt st e i A e |
VIII.  Clerre de Seslin=--==nmmmm o oo e e e

Los Integrantes de la H. Junta Directiva APRUEBAN POR UNANIMIDAD &l G*den
dia presentado pare estz Primera Sesién Ordinaria Virtual 2023 vy lo manifie



VERACRUZ SEV @
PDB EP\'JCI Secretacia E
DEL =STADO de Educacidn CE::JR%F;&.RE"\.:
VI SOIEIGE B R e e g B AT

Continuande con el siguiente ounte del Orden de! Dia, el Doctor Andrés Agui-re Jusresz,
soliclte permiso gl oleno, para gue la Licenciada Maria Isabe! Dominguez Cuacua, lleve a
cabc el desanogo del primer ASUnto para ACUBrdO. = r e e

ccade a la szla ce juttas la Licenciada Maria Isabel Dominguez Cuacua, v solicita s
autorice la actualizacion del manual esoecifico de organizacidn de |z Unidad ds
Comunicacién Educativa. En concordancla con |z actualizacion de la Estructura Organica,
a>robada en el mes de diciembre del afio 2020 y derivado de la adicidn realizads al
Estatuto Crgdnico, puolicado en Gaceta Oficial el 12 de sectiembre de 2022, Se da
seguimlento 2 la actualzacion del Manual Esoecifico de Organizacidn de la Unidad der
Comunizcacién Educative, donce 2 partir del andlisis de los puestos establecidos en Iz
Estructurs Crganica y las atricuciores contenidas en & Estatuto Orgénico, se& dete-minar
las funciones y responsasilidades ce los suestos de! d-ea, dando 2 conacer de una maners
clara, la forma en como esta Institucidn se organiza para car cumplimiento a los ohjetives
institucionaies. Dicho manual obtuve ‘2 valoracicn de procadencia por parte d= |3
Subdireccion de Desarrollo Acministrative y Particisacidn Ciucadana ce |z Contraloria
Gerersl a travas del chla Mo, CGE/DGFIAPE/SDAVPC/2159/12/2022, de fecha 13 de
QICIBMIBIE 08 2022, mme e s

P S P s s e e
No hatienco comentarios, el Maestro Jorge Miguel Uscanga Vilialba, somete a votacién |
oropuesta, guedanco assntafo que SE APRUEBA POR UNANIMIDAD & acuerdm ,:;

L BB o oo e e

Acuerdo 1 COBAEV.1S0V.09/03/2023/S. Con “undamerte en aricule Oc aj[(ﬁ
fraccién XI1I, del Decreto que crea el Coleglc de Bachilleres del Estaco de -.-"EI"EJ""L.

. Honorzbie Juntz Directiva auterize |a actuaiizacion del Manual Especifico ce O gar.lzaf:
ce la Uricac de Comunicazcion Educative, para que el COBAEV solicite al rag‘ t.u
cerrespondiente a a2 Direccidn General de Fortalecimiento Institucional de la Cant r_ loria

General del Estade v el area en mencién, se apegue a las furciones v resoonsaiidadss
establecidos erl ceda puesto, conforme a la ~ormatividad vigente v aplicable, ----—-------
K\ .
) PRESID;EHTE

Mtro. Jorge Migue] lflscanga Villalba
Subsecretaric ce Ehutacmn Media Superiory Suoerior
':u"-lﬂn e del Lic, Zeny ﬁzen Acberto Escobar Garcla

rr:taru_LB(.Edh.,E:lf“r ceeracruz

! WS 33ce 34

/';/f}
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DEL ESTADO Se Educacion COBAEV
VERBSRLE
VOCAL

i ] £
C.P. MF{DWZ Mendoza Dr. Artlzf" gujrre Juérez
Jefe del Depto, De Retursos Transferidos Presidente d i
Suplente cel Mtro. Jose Luis Lima Franco, de Directores G "?Era| del
Secretario de Finanzas y Planeacion Coiegio defachilleres de! Estado de
Veracruz

COMISARIO

= Lic. Alfredo Alakcén Palmeros Lic. Héctor Anatglio Vidal Pérez
Titular del Organo Interno de Control en Representante'de la-Direccidn Juridica ce
el COBAEY SEV
cial

. - - /

Lic. Edith uce\};lu Sanchez /
Representante de la Unidad ce Enlace ' J

Ecucativo del Estedo de Veracruz ‘15}.-

/
“Estas firmas correspondar o Acta de jg Priresa Sesian Ordingrla Virtual 2023 08 la H, Justs Drecsiva del Ca EQIn c._ié;r_ illees
del Sslace de Veracruz, de fecha 09 de maszo de 2023 v consta de 534 foias, escritas salo por el frente.
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i CONTRALORIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
REGISTRO ESTATAL DE MANUALES ADMINISTRATIVOS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 44 fraccion IV del Reglamento Interior de la Contraloria
General, se extiende el registro nimero:
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DIRECTORA GE LDEF ALECIMIENTO
STITUCIO






