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. 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 Codigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulo 12 del Coédigo
de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, al
Estatuto Organico del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, y en atencion a uno de
los retos planteados por la Administracion PUblica 2018-2024, que enfatiza realizar un
analisis y cambio de normatividad, una reestructuraciéon en todos los niveles de la estructura
organica de la administracion pUblica, asi como también un cambio de funciones.

En este contexto, el Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, se ha dado a la tarea de
actualizar y modificar los Manuales Especificos de 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, realizd un andlisis exhaustivo, describiendo las funciones sustantivas
de cada area, a fin de que exista interrelacién y congruencia con la Estructura QOrganica
autorizada por la H. Junta Directiva y el Estatuto Organico, publicado en Gaceta el dia 8 de
marzo de 2021, dando a conocer de una manera clara, la forma en que esta Institucidon se
organiza para dar cumplimiento a los objetivos institucionales, permitiendo identificar y
precisar con claridad, las funciones y responsabilidades de cada area y puesto.

A partir de ello, se presenta el Manual Especifico de Organizacién de la Unidad de
Transparencia, producto de la participacion y el esfuerzo coordinado de la Direccion de
Planeacion, Programacion y Presupuesto, quien elabora y la Unidad de Transparencia. Su
contenido estd apegado a la Guia para la Elaboracién de Manuales Administrativos emitido por
la Contraloria General, en el que se incluyen los siguientes apartados:

I.  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.

IIl. Antecedentes, detalla los cambios organizacionales de |la unidad.

[ll. Marco juridico, enlista las disposiciones legales tanto federales y estatales que rigen las
actividades de la unidad.

V. Atribuciones, puntualiza las atribuciones y facultades de cada area, plasmadas en el
Estatuto Organico del COBAEV.

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

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

VIl. Directorio, enuncia los nombres del Titular de la Direccion General y la Unidad de
Transparencia.

VIIl. Firmas de autorizacién, 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 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 el lenguaje como medio cotidiano de sensibilizacién, inclusién y visibilizacion de
mujeres y hombres; sin embargo, si por alguna razon se omite su utilizacion, debe dejarse
claro que no pretende discriminar a ninguna persona no desvalorizar ni minimizar a ninguna de
ellas.
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Il. Antecedentes

La integracion de la actual Unidad de Transparencia del Colegio de Bachilleres del Estado
de Veracruz, ha venido evolucionando, al inicio con la publicacion de la entonces Ley 848
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz el 16
febrero de 2007, las funciones encomendadas a la Unidad las realizaba quien designara el
Director General cuyo nombre del area era Unidad de Acceso a la Informacion Publica
conforme a lo que establecia la mencionada ley.

Posteriormente y por la necesidad apremiante de cumplir con plazos y requerimientos
establecidos en la referida ley, se realizd la gestion para que se creara como un area
dentro de la estructura organica del Colegio.

Fue hasta el afio 2013 que se autoriza dentro de la Estructura Organica del COBAEV, la
Unidad de Acceso a la Informacién, presentandose al Organo de Gobierno del COBAEV en
septiembre de 20714, como un area de staff de la Direccion General, dependiendo
directamente de la misma.

Con la publicacion de la actual Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Veracruz el 19 de septiembre de 2016, esta area cambia de
nomenclatura a Unidad de Transparencia y adecua las atribuciones que esta ley le
confiere, contando con atribuciones y procedimientos definidos en el Estatuto Organico
del Colegio del 8 de marzo de 2021.
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Federal

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima actualizacion publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 28 de mayo de 2021.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion Publica, Gltima modificacion
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas, Gltima reforma publicada el 13 de abril
de 2021.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, Gltima
modificacion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de mayo de 2019.

e Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de
2018.

e Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion,
asi como para la Elaboracién de Versiones Puablicas, Gltima modificacion publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 29 de julio de 2016.

e Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacion y Estandarizacion de
la Informacién de las Obligaciones, Ultima modificacion publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 28 de diciembre de 2020.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Gltima modificacion
publicada en la Gaceta Oficial de la Federacion el 24 de noviembre de 2020.

e Ley 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave, Gltima modificacion publicada en la Gaceta Oficial el dia 5 de
noviembre de 2020.

e Ley 316 de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Gltima modificacion publicada en la Gaceta
Oficial el 30 de mayo de 2019.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, el 19 de diciembre de 2017.

e Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave para el
Ejercicio Fiscal 2022 publicada en la Gaceta Oficial del estado el 30 de diciembre de
2021.

e (odigo de conducta del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, publicado el 18 de
septiembre de 2020.

e Decreto de Creacion del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, publicado en la
Gaceta Oficial del Estado el 18 de agosto del afio 1988.

e Estatuto Organico del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, publicado el 08 de
marzo de 2021.

e Lineamientos Generales para la Publicacion de la Informacion establecida en la Ley 875
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el estado, publicados en la
Gaceta Oficial del Estado el 6 de abril de 2018.

e Programa Institucional de Desarrollo 2019-2024 publicado en la Gaceta Oficial del Estado
el 3 de diciembre de 20189.
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IV. Atribuciones

De conformidad con lo que establece el Estatuto Organico del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz,
publicado en Gaceta Oficial del Estado el dia 8 de marzo de 2021, en el capitulo décimo sexto, articulo 19, son
facultades de la Unidad de Transparencis, las siguientes:

I Recibir, coordinar y dar atencion a las solicitudes de Acceso a la Informacion Publica que se presentan
en el Colegio.
Il Llevar un control de las solicitudes de Acceso a la Informacion Pblica en el Colegio y del vencimiento
de plazos y términos de éstas.
lll.  Recibir y tramitar las solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales
que se presenten en el Colegio.
IV.  Orientar a los particulares en la presentacion de las solicitudes de acceso a la informacion o en su
caso en las solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion, oposicion de datos personales.
V.  Solicitar a las Areas Administrativas del Colegio, los datos e informes que resulten necesarios para dar
respuesta a las solicitudes en tiempo y forma.
VI.  Realizar las notificaciones a que se refiere la normatividad aplicable.

VII.  Elaborar y someter a consideracion de la Direccion General, los informes que establezca la
normatividad aplicable.
VIl Apoyar a las Areas Administrativas del Colegio, para que la informacion a que se refiere el articulo 15

de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave, cumpla con los lineamientos establecidos.

IX.  Someter a consideracion del Comité de Transparencia del Colegio, los proyectos de informacion a
clasificar como de acceso restringido o confidencial, remitidos por las Areas Administrativas.

X.  Coadyuvar con las Areas Administrativas del Colegio, para el cumplimiento de la normatividad y
lineamientos emitidos en materia de proteccion de datos personales.

Xl. Coordinar las politicas en materia de datos personales.

Xll.  Recibir los recursos de revision interpuestos ante el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion
Pablica (IVAI) y notificar al drea competente del Colegio.

Xl Integrar y dar contestacion de los recursos de revision interpuestos ante el Instituto Veracruzano de
Acceso a la Informacion Puablica (IVAI), presentando las pruebas y manifestaciones en el plazo legal
establecido.

XIV.  Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del Colegio.
XV.  Verificar la actualizacion de la informacion en el portal de transparencia y en la plataforma nacional de
transparencia por parte de las distintas areas del Colegio.
XVI.  Supervisar la correcta organizacion de los archivos pablicos de las distintas areas del Colegio.
XVI.  Las demas que deriven de las disposiciones legales aplicables y las que expresamente le sean
conferidas por las autoridades superiores.
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IV. Atribuciones

De conformidad con lo que establece el Estatuto Organico del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz,
publicado en Gaceta Oficial del Estado el dia 8 de marzo de 2021, 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 Materis,
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 proyecto 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.

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 Direccion General los asuntos de su competencia.
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V. Estructura Organica

, VERACRUZ @ 522 VERA Colegio de Bachilleres del Estado de
; DEL ESTADO L] o¥o sz DIRECCION Veracruz

COBAEV
VERAC AUL ME LLENA DE ORGULLO GENERAL
.
SE—— DTRECcTon ot Estructura Organica
INTERNA A e ASUNTOS
JUREDICOS
ENLACE
INTERINSTITUCIONAL UNIBAD, DE
£ COMUNICACION
COORDINADORES? EDUCATIVA 3
UNIDAD DE UNIDAD DE
TRANSPARENCIA GENEROY/
L T 1
ETE&““A o DIRECCION
LANEACION, RECCI I
PROGRAMACION DIRECCION SE EeteACTON DIRECCION
UPUEST ! HINISTS
Y PRESUPUESTO ACADENICA L ADHINISTRATIVA
R NPT | T T |
1
SUBDIRECCION
ACADENICA
P — |
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO EPARTAMENT
DEPARTAMENTO
] DE PLANEACION —be SUPERVISIONES| [— DE PLANEACION — Dﬁ;zzﬁ:i:;g‘ DE RECURSOS
INSTITUCIONAL ACADENICAS ACADENICA > HUNANOS
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
1 DE EVALUACION — DE PROMOCION — DE SUPERACION DE DESARROLLO f
INSTITUCIONAL EDUCATIVA DE PERSONAL PATRINONIAL
DEPARTARENTO DEPARTAMENTO DEPARTANENTO DEPARTAMENTO
—{DE PROGRAMACION L— DE EVALUACION f— DE SERVICIOS —— DE PROYECTOS
Y SEGUINIENTO EDUCATIVA ESCOLARES ESTRATEGICOS
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO E—
L—  DE CONTROL L— DE SERVICIOS | SERARTAUENTD \
SRESUAUESTIL DOCENTES DE CONTABILIDAD \
A
DEPARTANENTO \
- i I I I
YT
COORDINACION COORDINACION COORDINACION [ COORDINACION COORDINACION COORDINACION || COORDINACION y 3”_‘RG‘L‘“'_°r“‘L V. 1\
5 s/ s/ ONA VI § z s | o zona VI XS 6 v o8/ \
DE ZONA I ¥ 75/ || pE zoNA III DE ZONA IV DE ZONA V DE ZONA VI DE ZONA VII DE Z0NA ».\ Nkl ek

ontraloria Interna se cubre con recursos del COBAEW y se encuentra establecida en el Estatuto Orgdnico./p 18\ que

Subdireccién.

Jefe de Departamento.
Jefe de Oficina.
Direccién de Area.
Jefe de Departamento-

2/Nivel Jer i guivalente a
3/Nivel Jerérquic a
y/Nivel Jerdrquigo equivalente @
a
a

§/Nivel Jerérq
b/Nivel Jerdrguico equivalente

Dr. André arez Lic. Marfa\Isabe 7 Inguez Cuacua
Director Gemfral del Colegio de Directora de Planeat®n)\ Programacién y
Bachilleres Presupuesto delN(oleg e Bachilleres

del Estado de Veracruz del Estado racruz

- WA L 30 SRR N i a4 1 =
/k

WWW.COBAEV.EDU.MX




GOBIERNO °

) VERACRUZ 9 SEV SEMSyS ‘ g MANUAL DE ORGANIZACION

=2 .
:g: e Secretaria Subsecretaria de Educacion
e de Educacién Media Superior y Superior

DEL ESTADO N

COBAEV

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

V. Estructura Organica

-'!V‘i'?t.' VERACRUZ g'"'l; CGE \/ERA

ME LLENA DL ORGULLO

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 ¢l Articulo 26 fracciones XXXVI, XXXVIT y XXXVII, del Reglamento
Intenior de la Contraloria General, $¢ extiende |a validacion numero:

COBAEV-04-AEQ-101-375
7 de diciembre, 2020

— G
. s

<" MTRO. MIGUEL ANGEL VEGA GARCIA
DIRECTOR GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION
Y FUNCION PUBLICA

'.:j'.\j . f.ﬁr ﬂt \ \\::_:_l' .‘v ) ;..

WWW.COBAEV.EDU.MX




P VERACRUZ Il SEV SEMSyS © MANUAL DE ORGANIZACION
e SEEN. secretaria Sibascretiia 05 Baaiiin c;% UNIDAD DE TRANSPARENCIA

e de Educacién Media Superior y Superior

VI. Descripcion de Puestos

WWW.COBAEV.EDU.MX




e i§: SEV SEMSyS ©) MANUAL DE ORGANIZACION
B e, =L, secretaria Subsecrtaia do Ecicacin cgﬁ UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Identificacion
Nombre del Puesto: Titular de la Unidad de Transparencia.
Jefe inmediato: Titular de la Direccién General.

Subordinados

. Analista Administrativo/a.
Inmediatos:

La persona del servicio piblico que designe el Titular de la Direccidn
General de acuerdo establecido en el Estatuto Organico, articulo 4,
fraccion XVI.

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

Descripcion general

El o la titular de este puesto es responsable de supervisar y atender las solicitudes de
informacion que los particulares presenten al Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz;
procurar la proteccion de datos personales, asi como gestionar y coordinar las actividades para
mantener actualizada la informacidon publica en internet, de acuerdo a lo previsto en la Ley de
Transparencia y Acceso a la informacion.

Ubicacion en la estructura organica

DIRECCION
GENERAL
UNIDAD UNIDAD
DE DE
TRANSPARENCIA GENERO
ANALISTA
ADMINISTRATIVO/A
Fecha Elaboré Revisé Autorizd
Elaboracién Autorizacién | Ttular dela Direccion _
de Planeacion, Titular de la H. Junta
Julio 2021 Junio 2022 Programacion y Direccion General Directiva
Presupuesto

WWW.COBAEV.EDU.MX




VERACRUZ SEMSyS € MANUAL DE ORGANIZACION
DEL ESTADO Bk secsiuna ¢4 Bl o UNDAD DE TRANREARENCIA

Funciones

1. Registrar y turnar las solicitudes de acceso a la informacién para que sean atendidas
por las areas competentes en cumplimiento a lo establecido por la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Veracruz.

2. Organizar el registro de las solicitudes de informacidén que se reciben para supervisar
que éstas se atiendan en tiempo y forma.

3. Coordinar y gestionar la atencion de las solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion
y oposicion de datos personales que se presenten en el Colegio para dar cumplimiento a
la proteccion de datos personales.

4. Promover las asesorias que se brinden en materia de proteccion de datos personales a
los alumnos, padres de familia, trabajadores del Colegio y ciudadania en general para
que toda persona que ingrese sus datos personales al Colegio tenga la certeza de que
éstos estaran protegidos y no serdn usados para fines externos.

5. Gestionar e integrar la informacion requerida por los particulares para brindar atencién a
las solicitudes presentadas.

6. Supervisar que los Titulares de las areas capturen la informacién en la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT) para dar cumplimiento a las obligaciones de
transparencia.

7. Revisar y someter a consideracion del Titular de la Direccion General los informes
anuales que se presentan ante las instancias correspondientes para su cumplimiento.

8. Coordinar las asesorias otorgadas a las areas sobre la publicacion de informacion en la
Plataforma Nacional de Transparencia y el Portal de Transparencia de la pagina web del
Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, a fin de dar cumplimiento a la
normatividad.

9. Plantear al Comité de Transparencia la clasificacion de informaciéon como de acceso
restringido o confidencial, para obtener su resolucion.

10. Supervisar las asesorias otorgadas al personal de las areas en materia de datos
personales para que cumplan con la proteccion de los mismos.

Fecha Elaboro Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion | Titular dela Dif?CCié” .
de Planeacion, Titular de la H. Junta
Julio 2021 Junio 2022 Programacion y Direccion General Directiva
Presupuesto
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Funciones

11. Dar a conocer a las areas los parédmetros en materia de proteccion de datos personales
de los alumnos, padres de familia y trabajadores del Colegio para asegurar que toda
persona que ingrese sus datos personales al Colegio sean protegidos y no usados para
fines externos.

12. Coordinar y solicitar que las areas brinden la atencién que corresponda de los recursos
de revision interpuestos ante el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacioén
Publica (IVAI) para dar contestacion en tiempo y forma.

13. Revisar la respuesta que otorguen las areas a los recursos de revision para evitar la
impugnacion por parte de los ciudadanos.

14. Coordinar y difundir la capacitacion para el personal del Colegio en materia de
Transparencia, Acceso a la informacion Publica y Proteccion de Datos Personales para
dar cumplimiento a la normatividad.

15. Comprobar que la informacion publicada en la Plataforma Nacional de Transparencia y
en el Portal de Transparencia se encuentre actualizada y cumpla con la normatividad
establecida.

16. Verificar que la organizacion de los archivos publicos de las areas del Colegio se
realice correctamente.

17. Coordinar la integracion de los documentos archivisticos para dar cumplimiento a la
normatividad vigente.

18. Enviar al Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion Publica (IVAI) los informes
semestrales y anuales de solicitudes, rubros tematicos y datos personales para dar
cumplimiento a la normatividad.

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

Fecha Elabord Revisd Autorizo
Elaboraci6n Autorizacion | itular de Direccion _
de Planeacion, Titular de la H. Junta
Julio 2021 Junio 2022 Programacion y Direccion General Directiva
Presupuesto
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Comunicacion Interna
CON PARA
1. La o el Titular de la Direccién General 1. Recibir instrucciones, proporcionar
del Colegio de Bachilleres del Estado de informacién y coordinar actividades.
Veracruz.
2. Las Direcciones de area y Jefaturas de 2. Solicitar y proporcionar informacion, asi
Departamento. como coordinar actividades.
3. El personal subordinado. 3. Transmitir instrucciones, solicitar
informacién y coordinar actividades.
Comunicacién Externa
CON PARA
1. El Instituto Veracruzano de Acceso a la 1. Entregar informacion, recibir asesorias,
Informacion Puoblica y Proteccion de asistir a cursos de capacitacion, dar
Datos Personales. contestacion a recursos de revision y
enviar informes semestrales y anuales.
2. El piblico en general. 2. Dar atencibn a las solicitudes de
Informacion.

WWW.COBAEV.EDU.MX
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Identificacion

Nombre del Puesto: Analista Administrativo/a.

Jefe inmediato: Titular de la Unidad de Transparencia.

Subordinados .

. Ninguno/a.

Inmediatos:

Suplencia en caso La persona del servicio pablico que designe la o el Titular de la Unidad

de ausencia temporal: de Transparencia.

Descripcion general

La o el titular de este puesto es responsable de atender y registrar las solicitudes de
informacion, otorgar asesorias, asi como analizar y elaborar oficios, en cumplimiento a la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

Ubicacion en la estructura organica

UNIDAD
DE
TRANSPARENCIA

ANALISTA
ADMINISTRATIVO/A

Fecha Elaboré Revisé Autorizd
Titular de la Direccion

de Planeacion, Titular de la H. Junta
Julio 2021 Junio 2022 Programacion y Direccion General Directiva
Presupuesto

Elaboracion Autorizacion

WWW.COBAEV.EDU.MX
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Funciones

1. Registrar las solicitudes de informacion recibidas y atendidas para tener el control
actualizado.

2. Atender las solicitudes de informacion, asi como de acceso, rectificacion, cancelacién y
oposicion de datos personales para dar respuesta a los ciudadanos conforme a lo que
establece la normatividad.

3. Elaborar oficios para gestionar y dar respuesta a las solicitudes de informacion
presentadas

4. Elaborar los oficios de notificacion a las areas para informar las acciones a realizar con
el fin de dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia.

5. Elaborar los informes semestrales y anuales sobre solicitudes, rubros tematicos y datos
personales para entrega y aprobacion del Titular del area.

6. Otorgar asesorias sobre la Plataforma Nacional de Transparencia y el Portal de
Transparencia del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz para que el personal
actualice la informacion correctamente.

7. Elaborar el analisis de la informacion a clasificar para poder atender las solicitudes de
informacion que se presenten.

8. Asesorar al personal sobre la proteccion de los datos personales para que garanticen el
cumplimiento estricto de su proteccion.

9. Informar los parametros en materia de Proteccion de Datos Personales de los alumnos,
padres de familia y trabajadores para protegerlos y evitar su uso externo.

10. Elaborar oficio de requerimiento y de respuesta a los recursos de revision para dar
cumplimiento a lo ordenado por el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion
Pablica (IVAI).

11. Realizar actividades encomendadas por el Titular para la organizacion de la capacitacion
dirigida al personal del Colegio, en materia de Transparencia, Acceso a la informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales.

Fecha Elabord Revis6 Autorizo
Elaboracion Autorizacion Titular de Ia Direccion
de Planeacion, Titular de la H. Junta
Julio 2021 Junio 2022 Programacion y Direccion General Directiva
Presupuesto

WWW.COBAEV.EDU.MX
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Funciones

12. Revisar que la informacion publicada por las areas del Colegio se encuentre actualizada
en la Plataforma Nacional de Transparencia y en el Portal de Transparencia con el fin de
cumplir con la normatividad establecida.

13. Brindar orientacion a las areas sobre la integracion de las series documentales e
integrar los documentos archivisticos para que estén organizados y clasificados
correctamente.

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

Fecha Elaboré Reviso Autoriz6
Elaboracién Autorizacion Titular de la Direccion
de Planeacion, Titular de la H. Junta
Julio 2021 Junio 2022 Programacion y Direccion General Directiva
Presupuesto
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e Secretaria Subsecretaria de Educacién

de Educacién Media Superior y Superior CQBAEV»

Comunicacion Interna

CON PARA
1. La o el Titular de la Unidad de 1. Recibir instrucciones y proporcionar
Transparencia informacion.
2. El personal de las Direcciones de area y 2. Solicitar y proporcionar informacién.

Jefaturas de Departamento.

Comunicacion Externa
CON PARA

1. El pdblico en general. 1. Orientar a los particulares en relacion
con las solicitudes presentadas ante la

Unidad de Transparencia.

WWW.COBAEV.EDU.MX
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VII. Directorio

Dr. Andrés Aguirre Juarez
Director General

Dra. Yracema Cuevas Ortiz
Encargada de la Unidad de Transparencia

WWW.COBAEV.EDU.MX
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de Educacién Media Superior y Superior

MANUAL DE ORGANIZACION
UNIDAD DE TRANSPARENCIA

VIII. Firmas de Autorizacion

\\.
BLABORACION

N

\ Cie/ \

¢ N
LIC. MARIA ISABEL DEMINGUEZ CUACUA
DIRECTORA DE PLANEATION, PROGRAMACION

Y PRESUPUESTO.

REVISION

y l?*r’j
DR. ANDRES AGUIRRE JUAREZ
DIRECTOR GENERAL.

AUTORIZACION

En la Segunda Sesion Ordinaria de la H. Junta Directiva, celebrada el dia 28 de junio de 2022

MERAL DE BACHILLERATO Y
SUPLENTE DEL LIC. ZENYAZEN ROBERTO ESCOBAR GARCIA
PRESIDENTE DE LA H. JUNTA ECTIVAY
SECRE 10 DE EDUCACION DE VERACRUZ.

/ [ ]

/ / .

/ / f /

_/ T ,
(Lo ldeexr—"

LIC. MILAGROS RIVERA/JUAREZ
DIRECTORA DE PRESURUESTO Y
SUPLENTE DEL MTRO. JOSE LUJS LIMA FRANCO
VOCAL DE LA H. JUNTA DIRECTIVA Y
SECRETARIO DE EINANZAS Y PLANEACION.

- “.

DR. ANDRES AGUIRRE JUAREZ
VOCAL DE LA H. JUNTADIRECTIVA Y
DIRECTOR GENERAL DEL COBAEV.

WWW.COBAEV.EDU.MX
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ACTA DE LA SEGUNDA SESION ORDINARIA VIRTUAL DEL ANO DOS MIL
VEINTIDOS DE LA HONORABLE JUNTA DIRECTIVA DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DEL ESTADO DE VERACRUZ (COBAEV)

En la ciudad de Xalapa de Enriquez, Veracruz de Ignaclo de la Llave, siendo las diez horas
del dia veintiocho de junio del afio dos mil veintidos, se retinen de manera virtual a través
de videoconferencia, los integrantes de la Honorable Junta Directiva del Colegio del
Bachilleres del Estado de Veracruz (COBAEV), la Maestra Claudia Guadalupe Zamora
Trevino, Directora General de Bachillerato; suplente del Licenciado Zenyazen Roberto
Escobar Garcia, Secretario de Educacion de Veracruz, presidente de esta Honorable
Junta; la Licenciada Milagros Rivera Juarez, Directora de Presupuesto, suplente del
Maestro José Luis Lima Franco, Secretario de Finanzas y Planeacion, en calidad de vocai;
el Licenciado Ramiro Suarez Sanchez Representante de la Contraloria General, en
calidad de Comisario, y el Doctor Andrés Aguirre Juarez, Director General del Colegio de
Bachilleres del Estado de Veracruz (COBAEV), Presidente del Consejo Consultivo de
Directores; asimismo asisten como Invitados el Licenciado Héctor Anatolio Vidal Pérez,
Representante de la Direccion Juridica de la Secretaria de Educacion de Veracruz, I3
Licenciada Edith Saucedo Sanchez, Representante de la Unidad de Enlace Educativo del
Estado de Veracruz y el Licenciado Alfredo Alarcén Palmeros, Titular del Organc
Interno en el COBAEV, todos ellos reunidos para celebrar la Sequnda Sesién Ordinaria
Virtual 2022, - mmm s e e
El Doctor Andrés Aguirre Juarez, hace uso de la voz para solicitar autorizacién para realizar
algunas madificaciones en el Orden del Dia, presentadolo de |2 siguiente manera:---------
I.  Lista de Asistencia y Declaracion del Quorum Legal,---------=========s=mcmmmnmaoronan
11, Lectura de Acta Anterior---=«=-==mmm s o e o e e e e e
I11. Seguimiento de Acuerdos--=-===—=-=—rrmmmmmmm s etmmccmmemcm e oo
IV. Informe del Director General y Asuntos Informativos-------—--~~==-==--mcomnmomnnnea-
D [ {o 1 g L e e e e e
A) Ejercicio Presupuestal y Situacion Financiera---------=-==---=-=nmommmcmooosmmmmoee
B) AUditoriasr-—orsmmsrenensnsnmsmanmnsss s s e s s s m T ST R AR SRR T S R
C) AsUNLOS JUMdiCOS=fmsmmsmmmmmmmr e oo o o e oo oo oo os oo oo
VI. Solicitud de ACUErdos--o-—-mm=mmrrommmorses s s cm o mm s s s s s s mem s e —— s
1.- Autorizacion para realizar gestiones ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion,
para que conforme a sus facultades, ésta solicite al H. Congreso del Estado de
Veracruz la modificacion del valor Costo UMA . -=--—-=—---o-mmmoommm oo
2.- Informar el Presupuesto de Egresos al 30 de Abril de 2022 y solicitar autorice
las variaciones por Capitulo ¥y partida, —== = mmm oo s e e e e e
3,- Autorizaclén de la Estructura Organica del COBAEV, que incluye la plantilla de
personal con a relacion de pUBSLOS. -=-m-========remm e e e e
4.,- Autorizacién de la actualizacion de los manuales especificos de organizacion de
la Unidad de Transparencia; Enlace Interinstituclonal de Coordinadores: Direccidn
de Planeacidén, Programacion y Presupuesto; Direccion de Asuntos Juridicos; Unidad
de Género; Direccion Académica; Direccidn de Operacion Regional y Direccion
AdRIMISEratIVE, - oo osemmem s s o s s o i A e i e i i e
5.- Autorizacién de la adicién de las atribuciones de la Unidad de Comunicacion -._,
Educativa en el Estatuto Organico del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracmz,%
vigente.
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Continuando con el desahogo del asunto 4 para solicitar autorizacién de la actualizacién de
los manuales especificos de organizacion de la Unidad de Transparencia; Enlace
Interinstitucional de Coordinadores; Direccion de Planeacion, Programacién y Presupuesto;
Direccién de Asuntos Juridicos; Unidad de Género; Direccidn Académica; Direccion de
Operacion Reglonal y Direcclén Administrativa. En atencion a uno de los retos planteados
por la Administracion Publica 2018-2024, que enfatiza realizar un analisis y cambio en la
normatividad, una restructuracion de la estructura organica y un cambio de funciones;
inicia la actualizaclon de los Manuales Especificos de Organizacion de las areas
mencionadas a partir del andlisis de los puestos de la Estructura Organica y las atribuciones
contenidas en el Estatuto Organico, determinando las funciones y responsabilidades de
cada drea y puesto, con el fin de dar a conocer de una manera clara, la forma en como
esta Institucion se organiza para dar cumplimiento a los objetivas Institucionales.---------
La Maestra Claudia Guadalupe Zamora Trevifio pregunta al plena si hay algdn comentario
al respecto de los informes presentados, -——======sss=r=mmsmmmmmm oo omeem e oo e s
No habiendo comentarios, la Maestra Claudla Guadalupe Zamora Treviio somete a
votacion la propuesta, quedando asentado que SE APRUEBA POR UNANIMIDAD el
BACUBTd0 SIQUIBNEE = =mmmmmmmm s oo m oo e e e e e e e e
Acuerdo 4 COBAEV.250V.28/06/2022/S. Con fundamento en el Decreto que crea el
Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, la Honorable Junta Directiva autoriza la
actualizacion de los Manuales Especificos de Organizaclén de las sigulentes areas: Unidad
de Transparencia; Enlace Interinstitucional de Coordinadores; Direccion de Planeacion,
Programacion y Presupuesto; Direccion de Asuntos Juridicos; Unidad de Género, Direccidn
Académica; Direccion de Operaclén Regional y Direccion Administrativa, para que el
COBAEV solicite el registro correspondiente a la Direccion General de Fortalecimiento
Institucional de la Contraloria General del Estado vy las @reas en mencidn, se apeguen a las
funciones y responsabilidades establecidos en cada puesto, cumpliendo con Ia
normatividad vigente y aplicable,-=====cmmmmmmmmmmm e e
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Secretar(a
DEL ESTADO de Educacion COBAEV
VERACRUZ
PRESIDENTE

i

Maestra adalupe Zamora Trevifio

enerzl de Bachillerato

Y suplente del Lic, Zenyazen Roberto Escobar Garcia
Secretario de Educacion de Veracruz

VOCAL VOCAL

Lic. Milagros Riverd Juarez Dr. Ardrés Agui
Directora de Presupgesto Presidente del ConsgeseX

Suplente del Mtro. Jose LuisjLima Franco,
Secretario de Finanzas y Rlaneacion

COMISARIO

/ﬁc, Ram|fo Sdarez her— _
= Representante de 1a Contraloria General

: del Estado

*=Estas lirmas corresponder al Acta de la Segunda Sesién Ordinaria Virtual 2022 de la H. Junta Directiva del Colegio ce Bachllieres /
del Estaco de Veracruz, de fecha 28 de Junio de 2022 y consta de 31 fojas, escritas solo por el frente.
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INVITADOS

Li€. Alfredo Alarcén Palmeros
Titular del Organo Interno de Control en Direccion
el COBAEV

\llda‘ Pérez
uridica de

—_—

.

.

Lic. Edith S?Jcedo anchez
Representante de la Unidbd de Enlace
Educativo del Estado de Veracruz

=*Esras firmas corresponden al Acta de Ia Segunda Sesidn Ordinaria Virtual 2022, de la H. Junta Directiva del Colegio de

/

Bachilleres da! Esrado de Veracruz, de fecha 28 de Junio de 2022 y consta de 31 fojas, escritas solo por el frente.
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REGISTRO ESTATAL DE MANUALES ADMINISTRATIVOS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 44 fraccion IV
General, se extiend

COBAEV-04-DGFIAPE-

Reglamento Interior de la Contraloria

L.C. ANGELI
DIRECTORA RAL DE FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL DE/LA/ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL




