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Presentacion

El Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz (COBAEV), es un Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del
Estado de Veracruz, que cuenta con personalidad juridica y patrimonio propio, tiene como propdsito impartir e impulsar
la Educacién Media Superior en el Estado, y la Misidn de “proporcionar servicios de bachillerato de calidad, propiciando
el desarrollo integral del educando, con recursos didacticos y tecnologias modernas, a través de métodos que atiendan
las caracteristicas diferenciadas del alumnado, y con docentes altamente capacitados que garanticen procesos de
enseflanza - aprendizaje apropiados para vincularlos con la comunidad y el trabajo productivo y para integrarlos
competitivamente a estudios a nivel superior”.

Asi mismo el COBAEV asume el reto nacional e internacional de trasmitir el conocimiento a jévenes bachilleres bajo el
desarrollo de sus competencias, tomando como base la Reforma Integral de la Educacion Media Superior (RIEMS),
impulsada por la Secretaria de Educacién Publica (SEP). EI COBAEV, como Institucién Educativa, ha tenido un desempefio
de altura, ya que los indices en cuanto alumnado y profesorado que participan en forma conjunta han obtenido
resultados significativos, que se confirman con el nimero importante de egresados, trabajadores y docentes altamente
capacitados que intervienen en él.

En esta nueva administracion, se ha estipulado asumir nuestro trabajo con responsabilidad social, realizando nuestras
tareas en base a una cultura de mejora continua, es por ello que se integra el presente Manual Especifico de
Procedimientos de la Direccidn Académica en cumplimiento a lo establecido por la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo, el
Cddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz y el Reglamento Interior de la Contraloria General,
los cuales sefialan la obligatoriedad para expedir y actualizar los Manuales Administrativos en todas las dependencias,
dichos trabajos deberan estar alineados con lo establecido en los documentos normativos: Decreto de creacidn, Estatuto
Organico y Estructura Organica vigentes.

Este documento normativo es un instrumento de informacién y consulta en el desarrollo de los procedimientos
administrativos del Colegio, es una herramienta para capacitar al personal en el desempefio de sus funciones. Por lo
tanto, también se utiliza para facilitar la incorporacion del personal de nuevo ingreso y describe en forma detallada los
procedimientos sustantivos de acuerdo con las funciones establecidas en el Manual Especifico de Organizacidn del area
especifica y serdn elaborados bajo criterios de eficiencia y eficacia y esta integrado por indice, presentacion, estructura
organica, simbologia, descripcion de los procedimientos con su respectivo diagrama de flujo, directorio de funcionarios y
firmas de autorizacién de los integrantes de la H. Junta Directiva, como lo establece la Metodologia para la Elaboracion
de Manuales Administrativos, emitida por la Contraloria General.

El presente Manual Especifico de Procedimientos tiene vigencia a partir de la autorizacién de la Honorable Junta
Directiva; tiene informacién actualizada que atiende en tiempo y circunstancia al Colegio para que continte
proporcionando los servicios educativos en forma eficaz, fundamentados en una guia de accion.

Cabe mencionar que el lenguaje empleado en el presente manual, no busca generar ninguna distincién, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccidon hechas hacia un género,
representan a ambos sexos.
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Simbologia
Terminal

Indica el inicio del procedimientoy el final del mismo.

Operacion
Representa la ejecucion de una actividad operativa o acciones a realizar con excepcidn de
decisiones o alternativas.

Decisién y/o alternativa
Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varios caminos o alternativas
(preguntas o verificacion de condiciones).

Documento

Representa cualquier tipo de documento que se utilice, reciba, se genere o salga
del procedimiento, los cuales pueden identificarse anotando en el interior del simbolo
la clave o nombre correspondiente; asi como el nUmero de copias.

Archivo definitivo

Indica que se guarda un documento en forma permanente. Se usa generalmente
combinado con el simbolo “Documento” y se le pueden agregar en su interior las
siguientes instrucciones:

A Alfabético.

N Numeérico.

C Cronoldgico.

Archivo Provisional
Indica que el documento se guarda en forma eventual o provisional. Se rige por las
mismas condiciones del archivo permanente.

Conector
Representa una conexidn o enlace de una parte del diagrama de flujo con otra parte
lejana del mismo.

Conector de pagina
Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente, en la que continta el
diagrama de flujo.

Direccion de flujo o Lineas de unién
Conecta los simbolos, sefialando el orden en que deben realizarse las distintas operaciones.

Preparacion o Conector de procedimiento
Indica conexién del procedimiento con otro que se realiza de principio a fin para poder
continuar con el descrito.

Pasa el tiempo
Representa una interrupcion del proceso.

\\OHGQD QGQ @
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Simbologia

Sistema Informatico
Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento

Efectivo o Cheque
[::l Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o salga del procedimiento

Aclaracion
Se utiliza para hacer una aclaracién correspondiente a una actividad del procedimiento

Conecta los simbolos sefialando el orden simultaneo de dos o mds actividades que se

E—— >a Direccidn de flujo de actividades simultaneas
| desarrollan en diferente direccidn de flujo.

Disco compacto
Representa la accién de respaldar la informacién generada en el procedimiento

en una unidad de lectura dptica.

Objeto
Q Es la representacion grafica de un objeto tangible descrito dentro del procedimiento.

usB
Representa un archivo digital en memoria USB.

VERACRUZ
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Procedimiento

Nombre: Elaboracidn del Programa de metas con enfoque a resultados (PMAER).

Coordinar la integracion del Programa de metas con enfoque a resultados (PMAER). de la

Objetivo: Direccidon Académica junto con las areas que lo componen, valorando la congruencia en la
definicion de metas y la designacién de los recursos, y estableciendo las medidas
preventivas y correctivas necesarias que permitan contribuir a incrementar la eficacia y
eficiencia.

Frecuencia: Anual

Normas

e El Titular de la Direccion Académica sera el responsable de autorizar y llevar un seguimiento del
presupuesto que se destinara a la Subdireccion Académica y Departamentos.

e  El Titular de la Subdireccion Académica y los Titulares de los Departamentos deberan conocer la
programacion detallada del Programa de metas con enfoque a resultados (PMAER), asi como las
normas y politicas del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz para la integracién del mismo.

e  El Titular de la Direccion Académica debera designar al personal responsable de recopilar, analizar e
identificar la informacién proveniente del Titular de la Subdireccion Académica y de cada
departamento que integran la Direccion Académica, para un adecuado seguimiento del PMAER.

e Unavezintegrado el PMAER, sera entregado al Titular de la Direccién de Planeacion, Programacion
y Presupuesto en las fechas y formatos que esta designe para estos efectos.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
., ., Direccion de
Elaboracién Autorizacion oI L
aneacion . L, . . .
! Direccion Académica H. Junta Directiva

Agosto Programaciony

Septiembre 2018

2018 Presupuesto

DG
r-7
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Area Actividad Descripcion
Direccién 1 Recibe de la Direcciéon de Planeacidn, Programacién y Presupuesto,
Académica Circular para elaborar el Proyecto de Presupuesto de Egresos CPPE y

Formato del Proyecto de Presupuesto de Egresos FPPE ambos en
original y copia, sella copias como acuse y devuelve.

2 Fotocopia Circular CPPE y FPPE originales en ocho tantos, turna a los
titulares de los centros de trabajo de la Direccién Académica en donde
informa el techo presupuestal asignado por capitulo, recaba acuse de
recibo en los documentos originales y los archiva en forma alfabética
temporal en la carpeta del Programa de metas con enfoque a
resultados (PMAER).

Pasa el tiempo

Realiza reunion de trabajo con los titulares de los centros de trabajo
de la Direccién Académica para conocer los criterios en la elaboracion
del Proyecto de Presupuesto de Egresos, tomandolo como base para
la elaboracion del PMAER.

Analiza y establece el techo presupuestal original de los titulares de
los centros de trabajo de la Direccion Académica.

Integra el PMAER original de la Direccidn Académica para el siguiente
ejercicio fiscal.

6 Elabora Oficio para entregar el PMAER y Programa de metas con
enfoque a resultados ambos en original y copia y turna documentos
originales a la Direccidn de Planeacion, Programacién y Presupuesto.
Recaba acuse de recibo en la copia de los documentos y las archiva de
manera alfabética temporal en la Carpeta del PMAER.

Pasa el tiempo

7 Recibe Oficio de autorizacion del PMAER original y copia de la
Direccion de Planeacién, Programacion y Presupuesto, comunicando
que el PMAER original es conforme a los criterios normativos
establecidos y sella copia del Oficio y devuelve, archiva Oficio y
PMAER ambos en original de forma alfabética temporal en la carpeta
del PMAER..

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DIRECCION ACADEMICA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PROGRAMA DE METAS CON ENFOQUE A RESULTADOS (PMAER).

Direccién de
Planeacion,
Programacion y
Presupuesto.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION ACADEMICA

—
-

RECIBE, SELLA Y
DEVUELVE

EGRESOS, CPPE

FORMATO DEL PROYECTO DE
PRESUPUESTO DE EGRESOS,
FPpE

Direccién de
Planeacién,

Presupuesto

i

ELABORA, TURNA,
RECABA Y ARCHIVA

Direccién de

Programacién y

Planeacion,
Programacion y
Presupuesto

Carpeta del
PMAER

OFICIO PARA
ENTREGAR EL PMAER

OFICIO PARA
ENTREGAR EL PMAER

FOTOCOPIA, TURNA,
INFORMA, RECABA Y
ARCHIVA

Titulares de los Centro
de Trabajo de la
Direccién Académica

Techo
Presupuestal
Carpeta del
Programa
Operativo Anual,
PMAER

Reunion con los

Titulares de los Centros

REALIZA de Trabajo de la
Direccién Académica

ANALIZA Y ESTABLECE

TECHO
PRESUPUESTAL

INTEGRA

PROGRAMIA DE VIET,
ANUALES CON
ENFOQUE A
ESULTADO!
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Procedimiento

Nombre: Ingreso y Transito de Planteles al Padrdn de la Buena Calidad del Sistema Nacional
de Educacién Media Superior.

Objetivo: Promover y dar seguimiento a los planteles del Colegio de Bachilleres del Estado de
Veracruz, que cumplan con los requisitos segun el Acuerdo Secretarial 480 por el

gue se establecen los lineamientos al Sistema Nacional de Bachillerato.

Frecuencia: Semestral

Normas

Los planteles deben cumplir los requisitos y asumir los compromisos que se establecen en la norma del Manual
para evaluar planteles que solicitan el ingreso y la promocidn en el Sistema Nacional de Bachillerato 3.0.

- Acuerdo numero 442.- Establece el Sistema Nacional de Bachillerato en un marco de diversidad (D.O.F. del 26
de septiembre de 2008).

- Acuerdo numero 444.- Establece las competencias que constituyen el Marco Curricular comun del Sistema
Nacional de Bachillerato (D.O.F. del 21 de octubre de 2008).

- Acuerdo numero 445.- Conceptualiza y define para la Educacidn Media Superior las opciones educativas en
las diferentes modalidades (D.O.F. del 21 de octubre de 2008).

- Acuerdo numero 447.- Establece las Competencias Docentes para quienes impartan Educacion Media
Superior en la modalidad escolarizada (D.O.F. del 29 de octubre de 2008).

- Acuerdo numero 449.- Establecen las Competencias que definen el Perfil del Director en los planteles que
imparten educacion del tipo medio superior (D.O.F. del 2 de diciembre de 2008).

- Acuerdo numero 478.- Emite las Reglas de Operacién del Programa de Infraestructura para la Educacion
Media Superior.

- Acuerdo numero 480.- Establece los lineamientos para el Ingreso de Instituciones Educativas al Sistema
Nacional de Bachillerato (D.O.F. del 23 de enero de 2009).

Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizaci6n Direccion de
Planeacion , . . .
Agosto p . Direccion Académica H. Junta Directiva
Septiembre 2018 rogramaciony
2018 Presupuesto
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Area Actividad Descripcion
Direccidn 1 Propone a la Direccion Académica de acuerdo al Cronograma de
Académica Incorporacion la lista de planteles del COBAEV vigente, de aquellos que

cuentan con las condiciones generales para ser miembro o transitar por
término de vigencia dentro del Padrén de la Buena Calidad del Sistema
Nacional de Educacion Media Superior (PBC-SiNEMS).

2 Revisa y analiza el plantel seleccionado cumpla con las condiciones
necesarias para Ingresar o Transitar en el Padrén de la Buena Calidad del
Sistema Nacional de Educacion Media Superior (PBC-SINEMS).

¢Cumple el plantel con las condiciones?
En caso de que no cumpla:

2A Reprograma su incorporacién hasta cumplir con los requerimientos
basicos para pertenecer al PBC-SINEMS. ( en el caso de incorporacion)

2A1 Elabora oficio de Solicitud de prdrroga en original, firma, escanea vy
envia en archivo electronico al Consejo para la Evaluacion de la
Educacion de Tipo Media Superior (COPEEMS) se archiva en original de
manera cronoldgica permanente en la carpeta del PBC-SINEMS. ( en el
caso de pertenecer)

Continua con la actividad numero 2.

En caso de que si cumpla:

3 Elabora oficio informativo en original, firma, escanea se envia en
archivo electrénico a la Direccion del plantel ha sido seleccionado como
aspirante a miembro o a transitar dentro del PBC-SINEMS y archiva en
original de manera cronoldgica permanente en la carpeta del PBC-
SINEMS.

Pasa el tiempo

4 Elabora oficio de notificacion en original, firma, escanea y anexa Lista
de los planteles candidatos a ingresar o promover al PBC-SINEMS, envia
en archivo electrénico al COPEEMS y archiva en original de manera
cronoldgica permanente en la carpeta del PBC-SINEMS.

5 Elabora oficio peticion de incorporacion o transito original, firma,
escanea y envia en archivo electrénico al COPEEMS, archiva el original
de manera cronoldgica permanente en la carpeta del PBC-SiNEMS.

Pasa el tiempo
6 Recibe en archivo electrénico.de la COPEEMS el nombre del usuario y

contrasefia de la plataforma, recopila informacién y carga sus evidencias
documentales.

§
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Pasa el tiempo
7 Recibe via correo electrénico por parte del COPEEMS calendario de

evaluaciones in Situ, cronograma de trabajo para
prepara la logistica de la evaluacion In Situ.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

la evaluacion y

0
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ COBAEV

NOMBRE DEL AREA: DIRECCION ACADEMICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESO Y TRANSITO AL PADRON DE LA BUENA CALIDAD DEL SISTEMA NACIONAL DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

INICIO
ELABORA, FIRMA

ESCANEA, ENVIA Y

ARCHIVA

‘OFICIO PETICION DE
INCOORPORACION O
TRANSITO

PROPONE

LISTA DE PLANTELES / Plantel /
REVISA Y ANALIZA Condiciones del
Plantel

—» COPEEMS

OFICIO PETICION DE
INCOORPORACION O
TRANSITQ,

Carpeta de PBC.
// V SINEMS

COPEEMS ¢
» RECIBE, RECOPILA Y

¢ CUMPLE EL PLANTEL REPROGRAMA / ) - / CARGA
CON LAS CONDICIONES? incorporacién
NOMBRE DEL USURIO Y
CONTRASENA DE LA
¢ PLATAFORMA

ELABORA, FIRMA

ELABORA, FIRMA ESCANEA, ENVIA Y
ESCANEA, ENVIAY ARCHIVA
ARCHIVA
7

OFICIO DE SOLICITUD

OFICIO INFORMATIVO Direccién DE PRORROGA COPEEMS
o del o COPEEMS
Plamntel

OFICIO DE SOLICITUD DE
PRORROGA

OFICIO INFORMATIVO
o

L
o

ELABORA, FIRMA
ESCANEA, ENVIA Y
ARCHIVA

RECIBE Y PREPARA
Carpeta de PBC
V SINEMS CALENDARIO DE Logistica
EVALUACIONES Y In
Situ

Carpeta de PBC
V SINEMS

CRONOFRAMA DE
TRABAJO

OFICIO DE
NOTIFICACION
o

—® COPEEMS

LISTA DE LOS
PLANTELES

OFICIO DE NOTIFICACION
le]

Carpeta de PBC.
g/ /e
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ COBAEV

Procedimiento

Nombre: Seguimiento del Servicio de Desarrollo Integral del Estudiante (DIES).

Objetivo: Obtener de cada uno de los planteles los documentos que fundamentan el desarrollo de
cada proyecto del servicio DIES, para su correcta implementacidn.

Frecuencia: Periddica

Normas

Las actividades de los proyectos del Servicio de Desarrollo Integral del Estudiante (DIES), incluyen a personal
Responsable de las Tutorias Escolares, Grupales, y Responsables de Proyectos en planteles, y Personal
Responsable de Proyectos en la Subdireccion Académica en oficinas centrales.

Los documentos involucrados en las actividades del semestre que conforman el Paquete de documentos, de
cada uno de los proyectos en plantel son:

Al inicio del semestre.

- Plantilla de Personal del Servicio de Desarrollo Integral del Estudiante DIES. Accidén Tutorial y Orientacidn
Educativa.

- Plan de Trabajo Integral de Actividades del Servicio DIES. Accidn Tutorial - Orientacién Educativa:
Formato 1 Accion Tutorial DIES “Yo No Abandono”.
Formato 1A Orientacion Educativa.
Formato 1B Ingreso a Instituciones de Educacion Superior. y Seguimiento de Egresados
Formato 1C Acciones Coadyuvantes.
Formato 1D Escuela para Padres/Madres, Tutor/a Legal.

El Formato mensual de actividades relacionados con el proyecto Accién Tutorial “Yo No Abandono” del Servicio
DIES durante el semestre y que conforman el Paquete de documentos es en original:

- Formato 2.1, Registro, Seguimiento y Control del Ausentismo y Desercidn Escolar. Accion Tutorial “Yo No
Abandono”. Original

Los Formatos trimestrales de actividades relacionados con los proyectos del Servicio DIES durante el semestre y
que conforman el Paquete de documentos son en original:
- Formato 2, Registro, Seguimiento y Valoracion del Desarrollo de Competencias de Tutorias “Yo No
Abandono”. (Reporte). Original
- Formato 2B, Registro, Seguimiento y Valoracion del Desarrollo de Competencias Genéricas en Proyecto Il
Ingreso a Instituciones de Educacién Superior (llIES) y Seguimiento de Egresados. Original
- Formato 2C, Registro, Seguimiento y Valoracién del Desarrollo de Competencias Genéricas en Acciones
Coadyuvantes. (Reporte).
- Formato 3A, Seguimiento de Actividades Permanentes de Prevencidn de Riesgos Sociales.
- Formato 3B, Seguimiento a la Atencién Personalizada e Inclusién de Prevencion de Riesgos Sociales.
- Formato 3B1, Seguimiento de la Atencidn Personalizada y Grupal de Orientacidn Educativa.
- Formato 3C, Seguimiento de Actividades Permanentes de Escuela para Padres/Madres, Tutor/a Legal.
- Formato 3D, Actividades del Programa Construye T. Accion Tutorial.

Al final del semestre
— Formato 3, Seguimiento de la Trayectoria Escolar de los/las Estudiantes Accién Tutorial- DIES “Yo no
Abandono”.

VERACRUZ
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ COBAEV

Normas

El personal Responsable de las Tutorias Escolares o Grupales, y Responsables de Proyecto en planteles del DIES,
envian la documentacién a la Subdireccion Académica en los tiempos establecidos en el Cronograma de

Actividades Académicas vigente.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
., ., Direccion de
Elaboracion Autorizacion Planeacion
AZOSto Pro ramacic')r’m Direccion Académica H. Junta Directiva
& Septiembre 2018 & Y
2018 Presupuesto

)]
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DIRECCION ACADEMICA

VRRARY

Area

Actividad

Descripcion

Subdireccion
Académica

1

4A

Recibe de la Direccidn de cada Plantel por conducto de la Coordinacidn
de zona, Oficio de entrega de documentacién de inicio de semestre
(IS) y copia, junto con el Paquete de documentos originales de inicio
de semestre de Plantilla de Personal del Servicio de Desarrollo
Integral del Estudiante DIES. Accion Tutorial y Orientacion Educativa
y el Plan de Trabajo Integral de Actividades del Servicio DIES. Accion
Tutorial - Orientacidon Educativa en las fechas establecidas. Firma y
sella de recibido en la copia del Oficio (IS) y devuelve a la Direccién de
cada Plantel por conducto de la Coordinacién de zona y archiva el
Oficio (IS) original en la carpeta de recepcion de planteles en forma
numérica permanente por plantel.

Registra el Paquete de documentos que contiene la Plantilla de
Personal del Servicio de Desarrollo Integral del Estudiante DIES.
Accidn Tutorial y Orientacion Educativa (PPSDIES) y el Plan de Trabajo
Integral de Actividades del Servicio DIES. Accién Tutorial - Orientacion
Educativa (PTIDIES) en original en la libreta de recepcidon de
correspondencia de la Subdireccién Académica, en el apartado del
DIES.

Separa del Paquete de documentos original, la PPSDIES vy el PTIDIES
originales y distribuye lo correspondiente a cada proyecto.

Revisa que estén completos la PPSDIES vy el PTIDIES los originales de
todos los planteles.

¢Estan completos la PPSDIES vy el PTIDIES?

En caso de no estar completos:

Elabora Oficio de solicitud del documento faltante en original y copia
dirigido a la Direccion del plantel correspondiente y firma. Turna por
conducto de la Coordinacion de zona, recaba acuse de recibo en la
copia del Oficio solicitud y archiva en la Carpeta de correspondencia
del DIES del proyecto respectivo de manera cronoldgica permanente
por plantel.

Continua con la actividad nimero 4.

En caso de estar completos:

Archiva la PPSDIES y el PTIDIES originales recibidos en la Carpeta de
Plantillas de personal DIES y Planes de trabajo Integral DIES, de forma
numérica permanente por plantel, para ser consultados durante el
semestre.

Pasa el tiempo

Recibe mensualmente de la Direccidn de cada plantel, por conducto de
la Coordinacion de zona, Oficio del Formato Mensual de actividades en

Gobierno del Estado
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VRRARY
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Actividad

Descripcion

Subdireccion
Académica

9A

10

11

12

original y copia, y Paquete de documentos original que contiene el
Formato mensual de Actividades (FMA) 2.1, Registro, Seguimiento y
Control del Ausentismo y Desercién Escolar. Accién Tutorial “Yo No
Abandono”, firma y sella de recibido en la copia del Oficio del Formato
Mensual y devuelve a la Direccion de cada plantel por conducto de la
Coordinacién de zona y archiva el Oficio del Formato Mensual original
de reportes mensuales en la carpeta de recepciéon de oficios de
planteles en forma numérica permanente por plantel.

Registra el Paquete de documentos recibido en la libreta recepcién de
correspondencia de la Subdireccion Académica en el apartado del DIES.

Distribuye al proyecto correspondiente, original del Formato mensual
de Actividades (FMA) para su seguimiento.

Revisa el Formato mensual de Actividades (FMA) que este completo
en original del proyecto y de cada plantel.

¢Esta completo el Formato mensual de Actividades (FMA)?

En caso de no estar completo:

Elabora Oficio de solicitud del documento faltante en original y copia
dirigido a la Direccién del plantel correspondiente, recaba acuse de
recibido del plantel en la copia del Oficio solicitud y archiva en Ila
Carpeta de correspondencia del DIES del proyecto correspondiente, de
manera cronoldgica permanente por plantel.

Continua con la actividad nimero 9

En caso de estar completos:

Archiva el Formato mensual de Actividades (FMA) original recibido
durante el semestre en la Carpeta de reportes mensuales, en forma
numérica permanente por plantel.

Procesa la informacién del Formato mensual de Actividades (FMA) en
original, clasifica, analiza, y resume de acuerdo a la metodologia
correspondiente a la naturaleza del proyecto; elabora paulatinamente
un Concentrado estadistico de la permanencia de estudiantes, original
realizadas en planteles, que servira de base para la elaboracién del
reporte semestral del Proyecto. Archiva ambos documentos en forma
cronoldgica temporal en la Carpeta de concentrados de acciones del
proyecto y de semestre.

Pasa el tiempo

Recibe trimestralmente de la Direccion de cada plantel, por conducto
de la Coordinacion de zona, Oficio de Formatos trimestrales de
actividades en original y copia, y Paquete de documentos originales
que contiene los Formatos trimestrales de actividades (FTA): 2,

VERACRUZ
Gobierno del Estado
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Area Actividad Descripcion

Registro, Seguimiento y Valoracién del Desarrollo de Competencias
de Tutorias “Yo No Abandono”; 2B, Registro, Seguimiento vy
Valoracién del Desarrollo de Competencias Genéricas en Proyecto lll
Ingreso a Instituciones de Educacion Superior (l1IES) y Seguimiento de
Egresados; 2C, Registro, Seguimiento y Valoracion del Desarrollo de
Competencias Genéricas en Acciones Coadyuvantes; 3A, Seguimiento
de Actividades Permanentes de Prevencion de Riesgos Sociales;
Formato 3B, Seguimiento a la Atencidn Personalizada e Inclusién de
Prevencion de Riesgos Sociales; 3B1, Seguimiento de la Atencion
Personalizada y Grupal de Orientacion Educativa; 3C, Seguimiento de
Actividades Permanentes de Escuela para Padres/Madres, Tutor/a
Legal y 3D, Actividades del Programa Construye T. Accién Tutorial,
firma y sella de recibido en la copia del Oficio de Formatos
trimestrales de actividades, devuelve a la Direccidon de cada plantel
por conducto de la Coordinacién de zona y archiva el Oficio de
Formatos trimestrales de actividades original de reportes
trimestrales en la carpeta de recepcién de oficios de planteles en
forma numérica permanente por plantel.

13 Registra el Paquete de documentos originales con los Formatos
trimestrales de actividades (FTA) en la libreta recepcion de
correspondencia de la Subdireccidn Académica en el apartado del DIES.

14 Distribuye al proyecto correspondiente, original de los Formatos
trimestrales de actividades (FTA) para su seguimiento.

15 Revisa los Formatos trimestrales de actividades (FTA) completos en
original del proyecto y de cada plantel.

¢Estan completos los Formatos trimestrales de actividades (FTA)?

En caso de no estar completos:

15A Elabora Oficio de solicitud del documento faltante en original y copia
dirigido a la Direccién del plantel correspondiente, recaba acuse de
recibido del plantel en la copia del Oficio solicitud y archiva en Ila
Carpeta de correspondencia del DIES del proyecto correspondiente, de
manera cronoldgica permanente por plantel.

Continua con la actividad nimero 16

En caso de estar completos:

16 Archiva los Formatos trimestrales de actividades (FTA) originales
recibidos durante el semestre en la Carpeta de reportes trimestrales,
en forma numérica permanente por plantel.

Procesa la informacidn de los Formatos trimestrales de actividades
(FTA) en original, clasifica, analiza, y resume de acuerdo a la
metodologia correspondiente a la naturaleza del proyecto; elabora
paulatinamente un Concentrado de acciones original realizadas en
planteles, que servira de base para la elaboracion del reporte semestral

[
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Area Actividad Descripcion

del Proyecto. Archiva ambos documentos en forma cronoldgica
temporal en la Carpeta de concentrados de acciones del proyecto y de
semestre.

Pasa el tiempo

17 Recibe al final del semestre de la Direccion de cada plantel, por
conducto de la Coordinacién de zona, Oficio del Formato final del
semestre en original y copia, y Paquete de documentos originales
que contiene el Formato final del semestre (FFS), 3 Seguimiento de
la Trayectoria Escolar de los/las Estudiantes Accién Tutorial- DIES
“Yo no Abandono”, firma y sella de recibido en la copia del Oficio
del Formato final del semestre y devuelve a la Direccion de cada
plantel por conducto de la Coordinacién de zona y archiva el Oficio
del Formato final del semestre original en la carpeta de recepcion
de oficios de planteles en forma numérica permanente por plantel.

18 Registra el Paquete de documentos recibido en la libreta recepcién de
correspondencia de la Subdireccion Académica en el apartado del DIES.

19 Distribuye al proyecto correspondiente, original del Formato final del
semestre (FFS) para su seguimiento.

20 Revisa el Formato final del semestre (FFS) que este completo en
original del proyecto y de cada plantel.

¢Estan completos el Formato final del semestre (FFS)?

En caso de no estar completo:

20A Elabora Oficio de solicitud del documento faltante en original y copia
dirigido a la Direccién del plantel correspondiente, recaba acuse de
recibido del plantel en la copia del Oficio solicitud y archiva en Ila
Carpeta de correspondencia del DIES del proyecto correspondiente, de
manera cronoldgica permanente por plantel.

Continua con la actividad nimero 22

En caso de estar completos:

21 Archiva el Formato final del semestre (FFS) original recibido al final del
semestre en la Carpeta de reportes mensuales, en forma numérica
permanente por plantel.

22 Procesa la informacién del Formato final del semestre (FFS) en
original, clasifica, analiza, y resume de acuerdo a la metodologia
correspondiente a la naturaleza del proyecto; elabora paulatinamente
un Concentrado estadistico de la Trayectoria Escolar del Estudiantado
original realizadas en planteles, que servira de base para la elaboracion
del Reporte semestral del Proyecto. Archiva ambos documentos en
forma cronolégica temporal en la Carpeta de concentrados de acciones

P
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Area Actividad Descripcion

del proyecto y de semestre.
Pasa el tiempo

23 Obtiene el Concentrado estadistico de la permanencia de estudiante,
el Concentrado de acciones y el Concentrado estadistico de la
Trayectoria Escolar del Estudiantado original archivado de forma
cronoldgica temporal en la Carpeta de concentrado de acciones del
proyecto y del semestre y analiza las actividades planeadas contra las
realizadas.

24 Elabora el Reporte Semestral del Proyecto correspondiente en dos
tantos y anexa las evidencias documentales necesarias. Turna un tanto
al Desarrollo Integral del Estudiante (DIES). Recaba acuse de recibo en
el segundo tanto del Reporte semestral del proyecto y evidencias en
original, e integra en las Acciones de los Proyectos del Servicio de
Desarrollo Integral del Estudiante (DIES) en forma cronoldgica
permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Conecta con el procedimiento de: Elaboracion del documento de

Acciones de los Proyectos del Servicio de Desarrollo Integral del
Estudiante (DIES).

E }
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION ACADEMICA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL SERVICIO DE DESARROLLO INTEGRAL DEL ESTUDIANTE (DIES).

v SEPARAY
DISTRIBUYE

Direccis RECIBE, FIRMA,
ireccion

> SELLA, DEVUELVE Y
de Plantel ARCHIVA

PAQUETE DE
DOCUMENTOS o
PPSDIES)

Por Conducto

OFICIO DE ENTREGA DE Direccién de la AN O TRABAIG
DOCUMENTOS DE INICIO DE -2 — A cada proyecto
SEMESTRE 1 de Plantel Cogrd;‘ac"’” (PTIDIES) 0 Prov
e Zona

PAQUETE DE DOCUMENTOS:
PLANTILLA DE PERSONAL DEL SERVICIO DEL
DESARROLLO INTEGRAL DEL ESTUDIANTE DIES,

(PPSDIES) PLAN DE TRABAJO DE ACCION TUTORIAL
Y ORIENTACION EDUCATIVA

ACADEMICA

©—> REVISA i
/ SUBDIRECCION /

OFICIO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

DE INICIO DE SEMESTRE (IS) o PPSDIES Y PTIDIESO

Carpeta de
Recepcién
de

Planteles
REGISTRA Libreta de
/C Recepmo; de. / ¢ESTAN COMPLETOS LOS NO ELABORA, RECABA,
orrespondencia PLANES DE TRABAJO? —
PAQUETE DE DOCUMENTOS: FIRMA’ TURNA
DESARROLLD INTEGRAL DEL ESTUDIANTE DIES, Y ARCHIVA
(PPSDIES) PLAN DE TRABAJO DE ACCION Por conducto
TUTORIAL Y ORIENTACION ED) Direccién
N LOFICIO DE SOLICITUR, de Plantel/ c "('f la
oordinacién
de Zona

OFICIO DE SOLICITUD

ARCHIVA

PPSDIES Y PTIDIES
(0]

Carpeta de
:C; Correspondenci
L a del DIES
Carpeta de Plantillas del
:N; personal del DIES y Planes de

Trabajo por Plantel
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION ACADEMICA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL SERVICIO DE DESARROLLO INTEGRAL DEL ESTUDIANTE (DIES).

Por Conducto de la Del proyecto y de
DI o Coordinacién de i )

ireccion RECIBE, FIRMA, SELLA REVISA cada plantel
deplantel P [ DevUELVE Y ARCHIVA Zona

FORMATO MENSUAL DE
ACTIVIDADES (FMA)

PAQUETE DE DOCUMENTOS: FORMATO
MENSUAL DE ACTIVIDADES (FMA), 2.1
REGISTRO,SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL
AUSENTISMO Y DESERCION ESCOLAR, ACCION
TUTORIAL YO NO ABANDONO

(]

OFICIO DEL FORMATO

MENSUAL DD?VUE|XE adla Por Con.duc.ttl) dela
w:;crl‘t:; e COOI’d;’\aCIOn de Por Conducto de la
OFICIO DEL FORMATO ona ESTA COMPLETO EL ELABORA, RECABA Y Coordinacion de
FORMATO MENSUAL DE ARCHIVA Zona
MENSUAL o ACTIVIDADES(FMA)?,

Carpeta de

y Recepcion de Direccién de
Oficios de OFICIO SOLICITUD Plantel Del documento

N Planteles faltante

A OFICIO SOLICITUD
ARCHIVA
REGISTRA A

FORMATO MENSUAL DE
ACTIVIDADES (FMA)

Carpeta de
; C ; Correspondencia del
Libreta de Recepcion de DIES
PAQUETE DE DOCUMENTOS: FORMATO Correspondencia dela

MENSUAL DE ACTIVIDADES (FMA), 2.1

y Carpeta de

N Reportes
Trimestrales

REGISTRO,SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL Subdireccién Académica,
AUSENTISMO Y DESERCION ESCOLAR,
ACCIGN TUTORIAL YO NO ABANDONO O

PROCESA, CLASIFICA,
ANALIZA, RESUME,
ELABORA Y ARCHIVA

FORMATO MENSUAL DE

DISTRIBUYE ACTIVIDADES (FMA)

FORMATO MENSUAL DE
ACTIVIDADES (FMA)

Carpeta de Concentrado de
Acciones del Proyecto y de
Semestre

L
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION ACADEMICA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL SERVICIO DE DESARROLLO INTEGRAL DEL ESTUDIANTE (DIES).

T

RECIBE, FIRMA, SELLA,
DEVUELVE Y ARCHIVA

OFICIO DE FORMATOS
TRIMESTRALES DE

ACTIVIDADES (FTA)

PAQUETE DE DOCUMENTOS
FTA o)

REGISTRA

PAQUETE DE DOCUMENTOS
FTA

DISTRIBUYE

ACTIVIDADES (FTA) o
OFTCTO DE FORMATO
TRIMESTRALES DE 1

Carpeta de recepcidn de oficios
de planteles

Por conducto de
Devuelve a la la coordinacién
direccién de de zona

cada plantel

Libreta recepcion de
correspondencia

/

Al proyecto
correspondiente

@—} REVISA

v

FORMATO TRIMESTRALES
DE ACTIVIDADES (FTA)

FORMATOS TRIMESTRALES
DE ACTIVIDADES (FTA)

SESTAN COMPLETOS LOS
FORMATOS TRIMESTRALES DE
ACTIVIDADES ( FTA

Sl

ARCHIVA

FORMATO TRIMESTRAL DE
ACTIVIDADES (FTA)
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Del proyecto y de
cada plantel

ELABORA, RECABA Y
ARCHIVA

OFICIO SOLICITUD

OFICIO SOLICITUD

Carpeta de Reportes
Trimestrales

Direccién de
Plantel

4 Carpeta de
: C ; Correspondencia del
DIES




@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION ACADEMICA

SEV COBAEV

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE VERACRUZ COBAEY

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION ACADEMICA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL SERVICIO DE DESARROLLO INTEGRAL DEL ESTUDIANTE (DIES).

v

REGISTRA

PROCESA,CLASIFICA,
ANALIZA, RESUME Libreta de recepcion de
' f PAQUETE DE DOCUMENTOS correspondencia

ELABORA Y ARCHIVA

acciones del proyecto y de
semestre

FORMATO TRIMESTRAL DE
ACTIVIDADES /Carpeta de concentrados de

NCENTRADO DE
DISTRIBUYE

ACCIONES

Al proyecto
FORMATO FINAL DE correspondiente
SEMESTRE (FFS)

@—} REVISA
Del proyecto y cada plantel
FORMATO FINAL DE / proyectoy cacap /

Direccion de
RECIBE, FIRMA,SELLA Y
cada plantel —— SEMESTRE (FFS) 0

ARCHIVA
Por Conducto de la
Coordinacién de Zona

OFICIO DEL FORMATO FINAL

(o]

DE SEMESTRE
OFICIO DEL FORMATO FINAL Direccion de  JPor Conducto de la
DE SEMESTRE 4 —> cada plantel Coordénauén de
ona

AQUETE DE DOCUMENTOS:
FORMATO FINAL DE SEMESTRE (FFS), 3
SEGUIMIENTO DE LA TRAYECTORIA
ESCOLAR DE LOS/LAS ESTUDIANTES ACCION
TUTORIAL-DIES YO NO AB/ 0 O

Ly
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SEV COBAEV ©

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES E DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEV

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION ACADEMICA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL SERVICIO DE DESARROLLO INTEGRAL DEL ESTUDIANTE (DIES).

v

OBTIENE
NO

¢ESTAN COMPLETOS LOS
FORMATOS TRIMESTRALES DE

ACTIVIDADES ( FTA] ELABORA' RECABAY CONCENTRADO ESTADISTICO DE LA
ARCHIVA TRAYECTORIA ESCOLAR DEL ESTUDIANT/ES)O Carpeta de
Y CONCENTRADO ESTADISTICO DE LA
- PERMANENCIA DEL ESTUDIANTADO Conc?ntrado de
Acciones del
OFICIO SOLICITUD [ P Direccion de proyectoy semestre
9 Plantel
ARCHIVA OFICIO SOLICITUD
Carpeta ELABORA, TURNA,RECABA,
de correspondencia INTEGRA
FORMATO FINAL DE del DIES
SEMESTRE (FFS) —
REPORTE SEMESTRAL DEL Servicio del
PROYECTO 1T Desarrollo Integral

del Estudiante

Carpeta EVIDENCIASS
PROCESA, CLASIFICA, N de reportes mensuales
ANALIZA, RESUME,

ELABORA Y ARCHIVA

Se integra en las Acciones de los
Proyectos del Servicio de
Desarrollo Integral del Estudiante
(DIES)

REPORTE SEMESTRAL DEL
PROYECTO 0

FORMATO FINAL DE
SEMESTRE (FFS)

EVIDENCIASS

CONCENTRADO ESTADISTICO DE LA
TRAYECTORIA ESCOLAR DEL o Carpeta de

ESTUDIANTADO Concentrado de
Acciones del
I proyecto y semestre

Conecta con el procedimiento: Elaboracién del Informe Final de Acciones de los Talleres
del Servicio de Desarrollo Integral del Estudiante (DIES).
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEV

Procedimiento

Nombre: Elaboracidon del documento de Acciones de los Proyectos del Servicio de Desarrollo
Integral del Estudiante (DIES).

Objetivo: Concentrar los resultados obtenidos del seguimiento de los proyectos del DIES, con el fin
de fortalecer las acciones del Servicio y atender areas de oportunidad.

Frecuencia: Semestral.

Normas

El documento de Acciones de los Proyectos del Servicio de Desarrollo Integral del Estudiante (DIES), se elabora a
mas tardar 80 dias habiles posteriores al cierre de semestre.

El Paquete de documentos que sustenta el documento de Acciones de los Proyectos del Servicio de Desarrollo
Integral del Estudiante (DIES), consta de los siguientes documentos en original y sus correspondientes evidencias
documentales:

Reporte Semestral de los Proyectos:
- Accién Tutorial “Yo No Abandono”.
- Orientacion Educativa.
- Ingreso a Instituciones de Educacion Superior y Seguimiento de Egresados.
- Acciones Coadyuvantes :
Subproyecto Prevencion de Riesgos Sociales,
Subproyecto Acciones Formativas Opcionales,
Subproyecto Circulos de Lectura.
- Escuela para Padres/Madres, Tutor/a Legal.

Quien funja como Responsable de las Tutorias Escolares o Grupales y Responsable de Proyecto en planteles
del DIES, envian la documentacién a la Subdireccion Académica, de acuerdo al Cronograma de Actividades
Académicas vigente.

Fecha Elaboré Reviso Autorizo
.. ., Direccion de
Elaboracion Autorizacion oI -
Asosto p aneauc.n,'l, Direccion Académica H. Junta Directiva
& Septiembre 2018 rogramaciony
2018 Presupuesto
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION

COBAEV

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE VERACRUZ

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

E DIRECCION ACADEMICA

Area

Actividad

Descripcion

Subdireccion
Académica

1

1A

Recibe de quien funja como Responsable de cada proyecto del Servicio
DIES y Orientacién Educativa, el original del Reporte Semestral
correspondiente a su proyecto y servicio. Verifica que el Reporte
semestral de los proyectos (RSP): Accidon Tutorial “Yo No Abandono”;
Orientacion Educativa; Ingreso a Instituciones de Educacion Superior
y Seguimiento de Egresados; Acciones Coadyuvantes: Subproyecto
Prevencion de Riesgos Sociales, Subproyecto Acciones Formativas
Opcionales, Subproyecto Circulos de Lectura y Escuela para
Padres/Madres, Tutor/a Legal estén completos.

¢Estan completos los Reporte semestral de los proyectos (RSP)?

En caso de no estar completos:

Solicita de manera verbal a la persona Responsable del taller y/o
Servicio correspondiente, los Reporte semestral de los proyectos (RSP)
faltantes en original.

Continua con la actividad nimero 1.

En caso de estar completos:

Analiza cada uno de los Reporte semestral de los proyectos (RSP) en
original por proyecto y/o subproyecto. Identifica por plantel los
resultados y las tendencias mas relevantes de acuerdo al objeto
correspondiente.

Elabora Reporte narrativo de las acciones de proyecto y/o
subproyecto, en original y anexa las evidencias documentales
necesarias. Integra el documento de Acciones de los Proyectos del
Servicio de Desarrollo Integral del Estudiante (DIES) en tres tantos con
los Reportes narrativos en original.

Elabora memorandum de entrega del documento de acciones en
original y copia, anexa el documento de Acciones de los Proyectos del
Servicio de Desarrollo Integral del Estudiante (DIES) en un tanto y
turna a la Direccion Académica de oficina centrales, recaba acuse en la
copia del memorandum y archiva de forma cronoldgica permanente en
la Carpeta de oficios emitidos, y el segundo tanto del documento de
Acciones de los Proyectos del Servicio de Desarrollo Integral del
Estudiante (DIES) se archiva en el mueble de guardado alta del Servicio
DIES en forma cronoldgica permanente.

Propone y consensua con el personal Responsable de los proyectos del
Servicio DIES, las acciones de fortalecimiento para la agenda de la
Reunidn Estatal de Academias del Servicio Desarrollo Integral del
Estudiante (DIES).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Conecta con el procedimiento de: Seguimiento del Servicio de
Desarrollo Integral del Estudiante (DIES).

VERACRUZ
Gobierno del Estado
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION

COBAEV

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE VERACRUZ

&

FRORY

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION ACADEMICA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL DOCUMENTO DE ACCIONES DE LOS PROYECTOS DEL SERVICIO DE DESARROLLO INTEGRAL DEL
ESTUDIANTE (DIES).

Cada Proyecto del
Servicio DIES y

‘ INICIO )

A 4

Orientacién
Educativa

—>

O—

RECIBE Y VERIFICA

REPORTES
FINALES

(ESTAN COMPLETOS LOS
REPORTES FINALES?,

SOLICITA

Sl

ANALIZA E
IDENTIFICA

REPORTES SEMESTRALES
(RPS)
O

A 4

ELABORA , ANEXA
E
INTEGRA

I\ REPORTE NARRATIVO |
Q

DOCUMENTO DE ACCIONES
DE LOS PROYECTOS DEL
SERVICIO DIES.

3T

REPORTES
NARRATIVOS

/

Al Proyecto
Correspondiente

i

VERACRUZ

Gobierno del Estado

A A

ELABORA,ANEXA TURNA,
RECABA Y ARCHIVA

MEMORANDUM DE
ENTREGA DEL DOCUMENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE ACCIONES o

DOCUMENTO DE ACCIONES
DE LOS PROYECTOS DEL

SERVICIO DIES 2T

EMORANDUM DE
ENTREGA DEL DOCUMENTO

DE ACCIONES 1

DOCUMENTO DE ACCIONES
DE LOS PROYECTOS DEL
SERVICIO DIES

A

PROPONE Y
CONSENSUA

FIN

Conecta con el Procedimiento:

Mueble de
guardado alto
del servio DIE

Proyectos del
servicio dies.

Seguimiento del Servicio del Desarrollo Integral del

Estudiante

DIRECCION ACADEMICA

_> Direccién Académica

de Oficinas Centrales

Carpeta de
Oficios Emitidos,




SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ COBAEV

Procedimiento

Nombre: Programa de Modalidades Educativas Mixtas.

Objetivo: Verificar que el personal de los CEMSAD, realicen en forma adecuada las actividades
académicas y administrativas planteadas, para el beneficio del estudiantado.

Frecuencia: Semestral.

Normas

La Subdireccion Académica en el Programa de Modalidades Educativas Mixtas, elabora un Calendario de
supervisiones a los Centros de Educacion Media Superior a Distancia, y entrega a cada Responsable de los
centros al inicio del semestre.

La Subdireccion Académica en el Programa de Modalidades Educativas Mixtas, requisita el Formato de
Supervision Integral durante su visita a los Centros de Nivelacion Académica y los Centros de Educacion Media
Superior a Distancia, mismo que sirve como documento de verificacidn para realizar las supervisiones.

La Subdirecciéon Académica en el Programa de Modalidades Educativas Mixtas, elabora cada fin de semestre un
Informe de resultados mediante el cual da a conocer al personal Responsable de los Centros de Servicio los
avances y logros en la operacién de los mismos.

La Subdireccion Académica en el Programa de Modalidades Educativas Mixtas, vigila que el personal de los
Centros de Servicio cumpla con las politicas y disposiciones normativas y reglamentarias del Colegio.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacién Direccion de
Pl ién, . . o . .
Agosto p aneacprn Direccién Académica H. Junta Directiva
Septiembre 2018 rogramaciony
2018 Presupuesto
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SEV COBAEV © MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GCOBAEV
Area Actividad Descripcion
Subdireccién 1 Elabora circular de supervision integral (SIN), calendario de
Académica supervision integral (SIN) en original y copia y formato de supervision

integral (SIN) en original para los centros de servicio de Educacién
Media Superior a Distancia (CEMSAD). Entrega a los centros de servicio,
la circular (SIN) y calendario (SIN) en original; recaba acuse de recibo
en la copia de la circular (SIN) y archiva de forma cronoldgica
permanente en la Carpeta de supervisiones de los centros de servicio
de Educacion Media Superior a Distancia (CEMSAD), la copia del
calendario (SIN) y formato de supervisién integral (SIN) original se
archiva temporalmente de manera cronoldgica en la misma carpeta.

Pasa el tiempo.

2 Obtiene de la carpeta de supervision copia del calendario y formato de
supervision integral en original que se encuentra archivado
temporalmente de manera cronoldgica en la carpeta de supervisiones
de los CEMSAD.

3 Realiza la supervisién a los centros de servicio en las fechas
programadas, observa las instalaciones fisicas, solicita verbalmente la
documentacion de la operatividad administrativa y académica,
requisita el formato de supervisién integral original.

4 Analiza en el formato de supervision integral de los centros de servicio
en original, el grado de cumplimiento académico y administrativo con
los elementos considerados en el formato de supervision integral.

¢Existe incumplimiento en el centro de servicio EMSAD?

En caso de existir incumplimiento:

4A Informa verbalmente las observaciones identificadas y solicita oficio de
solventacion de las mismas en original y copia en un plazo no mayor a
diez dias habiles.

Pasa el tiempo

4A1 Recibe del centro del servicio, Oficio de solventacién original y copia
de las observaciones de la supervisidn integral en tiempo y forma,
firma y sella de recibido en la copia del Oficio de solventacion y
devuelve acuse al centro de servicio, archiva el Oficio de solventacion
original de manera cronoldgica permanente en la carpeta de
supervisiones de los centros de servicio.

VERACRUZ

Gobierno del Estado
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SEV COBAEV © MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion

Subdireccion
Académica Continua con la actividad nimero 4.

En caso de cumplimiento:

5 Recaba las firmas de enterado del centro del servicio, en el formato de
supervision integral en original y copia, entrega una copia del formato
(SIN) al centro de servicio para su seguimiento y archiva el formato
(SIN) original de manera cronoldgica temporal en la carpeta de
supervisiones de los centros de servicio.

Pasa el tiempo

6 Elabora en tres tantos el Informe de resultados original en el semestre
de los centros de servicio supervisados y los turna de la siguiente
manera: Un tanto a la Direccidn Académica, al centro de servicio y el
tercer tanto recaba firma de recibido y archiva de manera cronolégica
permanente en la Carpeta de Supervisiones de los CEMSAD.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

)

e
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DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEV

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION ACADEMICA

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION ACADEMICA.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE MODALIDADES EDUCATIVAS MIXTAS.

ELABORA, ENTREGA,
RECABA Y ARCHIVA

CIRCULAR DE SUPERVISION
INTEGRAL o

ALENDARIO DE
SUPERVISION INTEGRAL O

CIRCULAR DE SUPERVISION
INTEGRAL

CALENDARIO DE
SUPERVISION INTEGRAL 1

FORMATO DE SUPERVISION
INTEGRAL o

{

OBTIENE
<l
CALENDARIO «
FORMATO DE SUPERVISION |
INTEGRAL «

\(—\0
REALIZA, OBSERVA,
SOLICITA'Y REQUISITA

verbalmente la
documentacion

FORMATO DE SUPERVISION
INTEGRAL

(]

_iiﬁ
AN

Centro de Servicio de

,—> Educacién Media Superior a

Distancia (CEMSAD)

Carpeta de
Supervisiones de
los CEMSAD

Carpeta de
upervisiones de,
los CEMSAD

Carpeta de
Supervisiones de los
CEMSAD

D

Supervision a los
CEMSAD vy solicita

v

O~

ANALIZA

FORMATO DE SUPERVISION
INTEGRAL

¢EXISTE
INCUMPLIMIENTO DE LOS

Grado de
Cumplimiento
Académico y
Administrativo

SI INFORMA

CENTROS DE SERVICIO
PNA'Y CEMSAD?,

RECABA

FORMATOS DE SUPERVISION
INTEGRAL 1

FORMATOS DE SUPERVISION
INTEGRAL

{

o

ELABORA, TURNA,
RECABA Y ARCHIVA

INFORME DE RESULTADOS
iT

INFORME DE RESULTADOS
2T

el

VERACRUZ

Gobierno del Estado
S ——

INFORME DE RESULTADOS

A 4

Y
SOLICITA

OFICIO DE
SOLVENTACION

{

RECIBE, FIRMA,
SELLA, DEVUELVE Y
ARCHIVA

Centro se Servicio

Carpeta de OFICIO DE SOLVENTACION
Supervisiones de 1
los CEMSAD
OFICIO DE SOLVENTACION
Direccion
Académica

Centro de Servicio

Carpeta de Supervisiones de
los CEMSAD

/

Verbalmente la
locumentacion a Ios/

CEMSAD

De las observaciones,
identificadas

—

Centro de Servicio

Centro de Servicio

Carpeta de
Supervisiones de
los CEMSAD




SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY

Procedimiento

Nombre: Coordinacidn del Examen de Seleccion y Admision al COBAEV.
Aplicar el examen de seleccion para aspirantes a ingresar al Colegio de Bachilleres del
Objetivo: Estado de Veracruz (COBAEV), a fin de obtener informacién objetiva para realizar un

proceso de admisidn justo y confiable.

Frecuencia: Anual.

Normas

La Direccidon Académica en comunicacion con la Direccion Administrativa seleccionan la empresa que
trabajara con ellos en la aplicacién del examen de admision (ECAEA), y la contratan con el objetivo de
coordinar la aplicacion de un examen diagndstico para aspirantes a ingresar al Colegio de Bachilleres del
Estado de Veracruz, a fin de obtener informacion objetiva para realizar un proceso de admision justo y
confiable.

El alumnado aspirante a ser admitido en primer semestre, presenta un examen de seleccién que se realiza
en el mes de julio del afo que corresponda.

El alumnado aspirante presentan los requisitos para ingresar al Colegio de Bachilleres del Estado de
Veracruz que se dan a conocer mediante la emision de la Convocatoria respectiva.

El alumnado aspirante a ingresar al Colegio de Bachilleres como estudiantes, requieren:

- Realizar su preregistro en linea a través de la pagina www.cobaev.edu.mx.

- Contestar el cuestionario de contexto en linea en la pagina web y obtener el pase de ingreso al examen.

- Presentar Solicitud de preinscripcion acompafiada de:

o Copia del Acta de nacimiento que demuestre ser estudiante que no ha cumplido 18 afios de edad
al ultimo dia del periodo de inscripciones.

o Copia del certificado de secundaria o constancia con clave de la escuela secundaria de
procedencia que avale que esta cursando el tercer grado de secundaria, o que la documentacion
oficial estad en tramite.

o Dos fotografias recientes blanco y negro, tamafio infantil, de frente sin retoque, con camisa o
blusa blanca, orejas descubiertas sin aretes y sin bigote (no se aceptan fotografias instantaneas, ni
diferentes entre si).

o Cubrir el costo del arancel por concepto del examen de seleccion.

o Consultar la guia en la pagina de internet que indique el COBAEV.

o Presentar el Examen de seleccion.

El alumnado aspirante que presenten el examen de seleccion deben:

- Arribar treinta minutos antes de la hora estipulada, al plantel donde se registraron.

- Portar como identificacion, el pase de ingreso que se le proporciond cuando hizo su registro en linea.
- Llevar Gnicamente un lapiz mirado del nimero 2 1/2, un sacapuntas y una goma blanca.

I
¢! t '

VERACRUZ
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEV

Normas

El alumnado aspirante admitido como estudiante de primer semestre requiere:

a) Resultar seleccionado en el examen de seleccidn, de acuerdo al cupo disponible.

b) Presentar acta de nacimiento en original y copia fotostatica para cotejo.

c) Presentar certificado completo de estudios de secundaria en original y copia para cotejo. Se concede
la posibilidad de entregar constancia de calificaciones, previo compromiso de cumplir con lo
dispuesto en los Articulos 54 y 55 del Reglamento Escolar vigente.

d) Entregar carta de buena conducta, original y copia fotostatica.

e) Entregar certificado de salud especificando el grupo sanguineo, expedido por alguna institucion
oficial.

f) Para el Bachillerato General con Capacitacion para el Trabajo en Arte se requiere el estudio
ortopédico, indicando si existen lesiones o malformaciones y de qué tipo.

g) Signar carta - compromiso con la Institucion, con visto bueno de la madre/padre o tutor, aceptando
cumplir la normatividad que la rige.

h) Llenar y signar la solicitud de inscripcion, con visto bueno de la madre/padre o tutor/a .

i) Dos fotografias recientes blanco y negro, tamanio infantil, de frente sin retoque, con camisa o blusa
blanca, orejas descubiertas sin aretes, sin bigote o barba (no se aceptan fotografias instantaneas).

j)  Cubrir las cuotas arancelarias establecidas por la Institucidn, las cuales no seran reembolsables en
caso de baja.

k) Presentar copia fotostética de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

La Direccion de Plantel, conjuntamente con el Subdireccion de plantel o Responsable Académico/a,
determinan la cantidad de aspirantes que presentan el examen de seleccién en su Plantel, considerando las
caracteristicas del mismo, capacidad instalada a primer semestre, asi como la cantidad de aspirantes de
afos anteriores.

La Direccion Académica ajusta el nUmero de aspirantes que el Plantel determine, cuando lo considere
necesario.

La Direccion de Plantel, conjuntamente con el Subdireccidn de plantel o Responsable Académico/a, definen
al personal encargado de cada etapa del procedimiento supervisando que el desarrollo del mismo se lleve a

cabo conforme lo aqui dispuesto y lineamientos relativos en vigor.

La Direccién de Plantel es el responsable de la recepcidon del material de aplicacion (cuadernillos de
preguntas y hojas de respuesta), de su resguardo, adecuado manejo y devolucién oportuna.

La Direccion de Plantel es responsable de la aplicacién del examen de seleccion y admisién al COBAEV.

La Direccion Académica determina el o los criterios necesarios para seleccionar a aquellos aspirantes que
son admitidos como estudiantes, una vez conocidos los resultados del examen.

Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion 2I|;enc:;2?é:e
Agosto Pro ramacic')r"n Direccion Académica H. Junta Directiva
Septiembre 2018 g Y
2018 Presupuesto
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SEV COBAEV @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ COBAEV
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe de la Coordinacion de Zona, Oficio original, copia y
Planeacion Formato original del Numero estimado de sustentantes por
Académica plantel, que presentaran el Examen de Seleccion y Admision al

COBAEV. Firma y sella acuse en la copia del Oficio y devuelve a la
Coordinacién de Zona. Archiva Oficio original de manera
cronoldgica temporal en la carpeta de la Empresa Contratada para
la Aplicacion del Examen de Admision (ECAEA)

2 Elabora Oficio solicitud de aplicacion del Examen Selecciéon y
Admision al COBAEV en original con copia, Formatos
concentrado de cantidad de aspirantes en original con copia y los
envia a la empresa ((ECAEA)), en el que solicita el registro de
sustentantes en linea y la aplicacion del Examen de Seleccion y
Admisién al COBAEV. Archiva copia del Oficio y Formatos de
manera cronoldgica temporal en la carpeta de. (ECAEA)

Pasa el tiempo

3 Elabora la Convocatoria Examen de Seleccion y Admision al
COBAEV. en original, para el alumnado de nuevo ingreso. Turna al
Titular de la Direccién Académica para su revisidn y visto bueno.
éEsta correcta la Convocatoria?

En caso de no estar correcta:

3A Recibe del Titular de la Direccién Académica, la Convocatoria
Examen de Seleccidon y Admision al COBAEYV original y corrige.

Continua con la actividad No. 3

En caso de estar correcta:

4 Recibe del Titular de la Direccion Académica la Convocatoria
Examen de Seleccion y Admision al COBAEV original y turna al
Titular de la Direccién General, para firma

5 Recibe del Titular de la Direccion General, Convocatoria del
Examen de Seleccién y Admisién al COBAEYV original firmada.

6 Reproduce la Convocatoria Examen de Seleccion y Admision al
COBAEV. en original. Elabora Circular original y la reproduce.
Turna un tanto de la Circular y la Convocatoria al cuerpo Directivo
de Plantel y Coordinaciones de Zona. Archiva Convocatoria vy
Circular original de manera cronoldgica temporal en la carpeta de
(ECAEA)

7 Elabora Oficio solicitud de publicacion en original y copia, turna
Oficio original y CD de la Convocatoria al Titular del
Departamento de Tecnologias de la Informacion, para que la
publique en la Pagina web del COBAEV. Recaba acuse de la copia
del Oficio. Archiva de manera cronoldgica definitiva en la carpeta
de (ECAEA)

VERACRUZ

Gobierno del Estado




SEV COBAEV @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de
Planeacion Pasa el tiempo
Académica
8 Recibe de la empresa (ECAEA) los Formatos originales de registro

de asistencia de sustentantes via correo electrdnico.

9 Elabora Circular original, escanea y turna al cuerpo Directivo de
plantel via correo electrénico copia de la Circular, instructivo vy
Cronograma de Actividades en original.

Pasa el tiempo

10 Recibe de la empresa (ECAEA), en original los Resultados de la
aplicacién del Examen de Seleccion y Admision al COBAEV vy en
archivo electrénico.

11 Elabora Oficio original y copia, turna Oficio original con los
Resultados obtenidos en el Examen de Seleccién y Admisién al
COBAEV al Titular del Departamento de Tecnologias de la
Informacién, para que la publique en la Pagina web del COBAEV.
Recaba acuse de la copia del Oficio, y archiva de manera
cronoldgica definitiva en la carpeta de (ECAEA)

12 Elabora Oficio y Formato de Afectacién presupuestal / orden de
pago ambos en original y copia, Recaba la firma del Titular de la
Subdirecciéon Académica y del Titular de la Direccion Académica.
Turna al Titular del Departamento de Control Presupuestal, Oficio
original y Formato de Afectacion presupuestal / orden de pago
para que se autorice y realice el pago a (ECAEA). Recaba acuse de
la copia de ambos documentos y archiva las copias de manera
numérica definitiva en la carpeta del (ECAEA)

¢Es autorizado el pago?

En caso de no ser autorizado:

13 Recibe del Titular del Departamento de Control Presupuestal,
Oficio y Formato de Afectacion presupuestal / orden de pago en
original y copia. Sella acuse de recibo y devuelve la copia del
Oficio, y del formato de Afectacién presupuestal / orden de pago.

14 Elabora Oficio y Formato de Afectacion presupuestal/orden de
pago en original y copia. Turna al Titular de la Direccion de
Planeacion, Programacién y Presupuesto. Solicita autorice
ampliacién presupuestal. Recaba acuse de recibo en la copia del
Oficio y del Formato de Afectacion presupuestal/orden de pago.
Archiva de manera cronoldgica temporal en la carpeta de (ECAEA)

Conecta con la actividad 12

VERACRUZ

Gobierno del Estado




SEV COBAEV @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de
Planeacion
Académica En caso de ser autorizado:

15 Recibe del Titular del Departamento de Control Presupuestal,
Oficio y Formato de Afectacidn presupuestal/orden de pago, en
original y copia con la autorizacién del pago. Sella y devuelve la
copia del Oficio y Formato de Afectacién presupuestal/orden de
pago al Titular del Departamento de Control Presupuestal

16 Elabora Oficio y Formato de Afectacion presupuestal/orden de
pago en original y copia. Turna al Titular del Departamento de
Recursos Financieros, para el pago por concepto de aplicacion del
Examen de Seleccion y Admisién al COBAEV. Recaba acuse de
recibo en la copia del Oficio y del Formato de Afectacion
presupuestal/orden de pago y Archiva ambas copias de manera
cronoldgica permanente en la carpeta de (ECAEA)

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento de:
- Otorgamiento de sujetos a comprobar, del Departamento de
Recursos Financieros.

&)
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SEV COBAEV MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES pi—st DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PLANEACION ACADEMICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION DEL EXAMEN DE SELECCION Y ADMISION AL COBAEV.

o INICIO Titular de la
Cordinacién de Direccién
Zona Académica /
\_’ ECAEA

RECIBE Y TURNA

RECIBE, FIRMA,SELLA,
DEVUELVE Y ARCHIVA

Titular de la para i
Direccion arafirma RECIBE

General
=
FORMATOS
o

ELABORA, ESCANEA Y
URNA

CONVOCATORIA EXAMEN DE
SELECCION Y ADMISION AL COBAEV.

o

OFICIO

Titular de la
Direccion

FORMATO General

o Carpeta de la
Coordinacién de ECAEA

RECIBE

CONVOCATORIA EXAMEN DE
SELECCION Y ADMISION AL COBAEV

CIRCULAR
ELABORA, ENVIA,

SOLICITA'Y ARCHIVA

OFICIO SOLICITUD DE
lAPLICACION DEL EXAMEN DE
SELECCION Y ADMISION AL

coBAEv.

ECAEA REPRODUCE, ELABORA, |
¢ TURNAY ARCHIVA o
Cuerpo Directivo

INSTRUCTIVO o de Plantel

FORMATOS CONCENTRADO DE
LA CANTIDAD DE ASPIRAN

Cuerpo Directivo
CONVOCATORIA DEL EXAMEN DE

rd
SELECCION Y ADMISONAL de Plantel y
cosney Coordinaciones
de Zona CRONOGRAMA
CIRCULAR
CONVOCATORIA O (

FORMATOS

Carpeta de la,
/ ECAEA

ECAEA

RECIBE
Carpeta de I,
ECAEA
RESULTADOS
ELABORA, TURNA, o
( ) ) ELABORA Y TURNA RECABA Y ARCHIVA [~
Titular de la Para revisin y
Direccién visto bueno RESULTADOS |
CONVOCATORIA DEL EXAMEN DE .
SELECCION Y ADMISION AL Académica
O | Titular de la Titular del
Direccién L Departamento
adémica de Tecnologias
de la Informacion ELABORA TURNA
RECABA Y ARCHIVA
Para que la
publique
¢ESTA CORRECTA LA RECIBE Y CORRIGE y
CONVOCATORIA? OFICIO Titular del
Departamento

de Tecnologias

o]
Carpeta de la de la Informacién
ECAEA RESULTADOS °
a Para que la

CONVOCATORIA

publique

Carpeta de |
v ECAEA
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PLANEACION ACADEMICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION DEL EXAMEN DE SELECCION Y ADMISION AL COBAEV.

Recaba firmas
del Titular de la
Subdireccion
ELABORA, RECABA, Académica y del
TURNA RECABAY Titular de la
ARCHIVA Direccién

Académica

OFICIO Titular del
Departamento

de Control
FORMATO DE AFECTACION Presupuestal

PRESUPUESTAI /ORDEN DE
PAGO.

Para que
autorice y
realice el pago,

Carpeta dela
ECAEA

FORMATO DE AFECTACION
PRESUPUESTAI /ORDEN DE
PAGO

Titular del Departamento
de Control Presupuestal

¢ES AUTORIZADO
ELPAGO?

No RECIBE, SELLA Y

DEVUELVE

Titular del Departamento

de Control
RECIBE, SELLAY

DEVUELVE

FORMATO DE AFECTACION
PRESUPUESTAI /ORDEN DE
PAGQ

OFICIO Titular del Departamento

de Control Presupuestal

FORMATO DE AFECTACION
PRESUPUESTAI /ORDEN DE 1

FORMATO DE AFECTACION
PRESUPUESTAI /ORDEN DE o

itular del Departamento

de Control Presupuestal ELABORA, TURNA,

SOLICITA, RECABA Y
ARCHIVA

FORMATO DE AFECTACION
PRESUPUESTAI /ORDEN DE 1
PAGO

OFICIO — - Titular de la Direccién de

Planeacion Programacion y

FORMATO DE AFECTACION Presupuesto
ELABORA, TURNA, PRESUPUESTAI /ORDEN DE O
RECABA Y ARCHIVA
Titular del Departamento
OFICIO de Recursos Financieros

FORMATO DE AFECTACION
PRESUPUESTAI /ORDEN DE 1

Carpeta dela
ECAEA

FORMATO DE AFECTACION
PRESUPUESTAI /ORDEN DE

FORMATO DE AFECTACION
PRESUPUESTAI /ORDEN DE 1 Carpeta de la
PAGO v ECAEA
FIN

¢
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SEV COBAEV

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Procedimiento
Nombre: Coordinacién de Cursos de Formacion y Actualizacidn de Personal Docente.
Objetivo: Gestionar, coordinar, promover, programar y organizar cursos de formacién y actualizacion
dirigidos al profesorado del COBAEV, propiciando su desarrollo profesional y actualizacién
para el mejoramiento en la prestacion de los servicios de la Institucion.
Frecuencia: Periddica.

Normas

La aprobacién de imparticion de los cursos deberd apegarse a los Lineamientos para la Imparticion de
Cursos de Capacitacion y Adiestramiento para el Personal del COBAEV y al procedimiento 21
Capacitacion Continua, establecido en el Sistema de Gestidn de la Calidad (SGC).

El Departamento de Superacion de Personal realiza la planeacidén anual de los cursos que se impartiran en
el periodo vigente en el Plan de Capacitacion Anual, mismo que toma como referencia la informacién
proporcionada por los planteles a través del Formato de Deteccion de Necesidades de Capacitacion
(DNC).

En el caso de la oferta de eventos de formacidn y actualizacion convocados por organismos externos, la
invitacion debera considerarse, cuando se encuentre en un plazo no menor a 20 dias habiles, con la
intencién de poder realizar la promocion del mismo y alentar la participacion del cuerpo docente de la
Institucion.

El Cuerpo Directivo de los Planteles del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, deben enviar al
Departamento de Superaciéon de Personal, una propuesta en original para la autorizacidon del curso
conforme a los Lineamientos para la Imparticion de Cursos de Capacitacion y Adiestramiento para el
Personal del COBAEV y el procedimiento 21 Capacitacidon Continua, establecido en el Sistema de Gestidn
de la Calidad (SGC).

El departamento analizara las propuestas y gestionara los cursos, tomando en consideracion el grado de
especializacién de los contenidos solicitados, asi como la institucidon e instructores que impartiran los
Cursos.

Los requisitos para participar en los cursos, seran enviados por oficio, circular o convocatoria. (Por escrito y
via electrdnica, realizando confirmaciones por teléfono).

El Departamento de Superacion de Personal elaborard y entregard las constancias de participacion,
conforme a los Lineamientos para la Imparticion de Cursos de Capacitacion y Adiestramiento para el
Personal del COBAEYV vy al procedimiento 21 Capacitacion Continua, establecido en el Sistema de Gestidn
de la Calidad (SGC).

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Dlrecaoh’de
Planeacion, . L, .. . .
- L, Direccion Académica H. Junta Directiva
Agosto Septiembre Programaciony
2018 2018 Presupuesto

L
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SEV COBAEV © MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES B DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcién
Departamento de 1 Elabora Circular de Capacitacion Continua original y reproduce en
Superacion de tantos necesarios, en la que solicita el Formato de Deteccién de
Personal Necesidades de Capacitacion (DNC) y el Plan de Capacitacion

Anual (PCA) en original. Turna un tanto de la Circular de
Capacitacion Continua al cuerpo Directivo de Plantel vy
Coordinaciones de Zona. Archiva Circular de Capacitacion
Continua original de manera cronoldgica permanente en la
carpeta de Cursos.

Pasa el tiempo.

2 Recibe del cuerpo directivo del plantel, Oficio de Capacitacion
Continua, Formato DNC y el PCA en original. Archiva Oficio de
Capacitacion Continua original de manera cronoldgica
permanente en la carpeta de Cursos.

3 Revisa el Formato DNC y el PCA por centro de trabajo en original,
para ver si estan correctos.

¢Estan correctos los Formatos DNC y PCA?
En caso de no estar correctos:

3A Solicita al cuerpo directivo del Plantel via telefénica, el Formato
DNC y el PCA corregidos.

Continua con la actividad numero 2.

En caso de estar correctos:
4 Revisa y autoriza el PCA original y archiva de manera cronoldgica
temporal en la carpeta de Cursos.

5 Fotocopia el PCA original autorizado y turna copia al cuerpo
Directivo de los centros de trabajo correspondientes, via valija y
correo electrénico.

6 Obtiene el PCA original autorizado de la carpeta de Cursos.

7 Clasifica, agrupa y analiza las necesidades de capacitacién de
acuerdo a los Formatos DNC y el PCA, diseiia y elabora el Plan
Institucional de Capacitacion Anual (PICA) original tomando en
consideracion el presupuesto anual autorizado. Archiva el
Formato DNC y el PCA original de manera cronoldgica permanente
en la Carpeta de cursos.

8 Turna el (PICA) original al Titular de la Direccion Académica para su
revisidn y autorizacion.

¢Es autorizado el PICA?

En caso de no ser autorizado:

o
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES B DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 8A Recibe del Titular de la Direccion Académica, el PICA original y
Superacion de corrige.
Personal

Continua con la actividad No. 8

En caso de ser autorizado:

9 Recibe el PICA en original autorizado del titular de la Direccidon
Académica, fotocopia el PICA y archiva se la siguiente manera: de:
el original de manera cronolégica temporal en la Carpeta de
documentos de Superacion de Personal y la copia de manera
cronoldgica permanente en la Carpeta de Cursos.

Pasa el tiempo.

10 Elabora Circular de requisitos para impartir cursos original y la
reproduce en tantos necesarios y turna al cuerpo Directivo de
Plantel y Coordinaciones de Zona e informa los requisitos que
deben cumplir antes de impartir un curso de formacion,
actualizacion y capacitaciéon docente. Archiva Circular de
requisitos para impartir cursos original de manera cronoldgica
permanente en la carpeta de Cursos.

11 Obtiene el PICA original de la carpeta de cursos y efectua el
seguimiento a la implementacion.

12 Recibe del cuerpo directivo de plantel Oficio de solicitud de curso
original y copia con solicitud de autorizacion de Curso de
formacioén, actualizaciéon y capacitacion docente acompafiado de
los Requisitos para impartir cursos de formacion. Sella acuse de
recibo y devuelve la copia del Oficio de solicitud de curso y archiva
original de manera cronoldégica permanente en la carpeta de
Cursos.

13 Revisa que los Requisitos para impartir cursos de formacion,
actualizacidn y capacitacidn docente estén completos.

éEstdn completos los Requisitos para impartir cursos de
formacion?

En caso de no estar completos:

13A Turna via correo electrénico los Requisitos para impartir cursos de
formacion, actualizacién y capacitacion docente y solicita al
cuerpo directivo del Plantel que corrija y envien nuevamente.

Continua con la actividad numero 12.

En caso de estar completos:

14 Elabora Oficio de solicitud de presupuesto original y copia, turna
Oficio de solicitud de presupuesto original a la Direccién de
Planeacion Programacién y Presupuesto, doénde solicita la
disponibilidad presupuestal para realizar evento de capacitacién.

)
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES B DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de Recaba acuse en la copia del Oficio de solicitud de presupuesto y
Superacion de archiva de manera cronoldgica permanente en la carpeta de
Personal documentos de Superacion de Personal.

Pasa el tiempo.

15 Recibe Oficio de disponibilidad de presupuesto original del Titular
del Departamento de Control Presupuestal, informando
disponibilidad presupuestal para realizar evento de capacitacion.
¢Hay recurso para realizar el evento de capacitacién?

No hay recurso:
15A Gestiona apoyo para realizar la capacitacién.

Continua con la actividad numero 18.

Hay recurso:
16 Gestiona el recurso para llevar a cabo el evento de capacitacién.

17 Elabora Oficio de autorizacion de curso original y turna al cuerpo
Directivo del centro de trabajo correspondiente via correo
electrdnico y valija, sobre la autorizaciéon del Curso de formacioén,
actualizacidn y capacitacidn. Recaba acuse en la copia del Oficio de
autorizacion de curso y archiva de manera cronoldgica
permanente en la carpeta de Cursos.

18 Coordina el evento de capacitacion.
Pasa el tiempo.

19 Recibe del cuerpo directivo de plantel Lista de asistencia con
firmas de los participantes e instructores, Informe General,
elaborado por el Instructor, Formato de Evaluacion y Formato de
Solicitud de Elaboracion de Constancias todos en original y los
archiva de manera cronolégica permanente en la carpeta de
Cursos.

20 Elabora Constancias en original de participacion al cuerpo docente
y directivo e instructores/as asistentes al Curso de formacion,
actualizacidon y capacitacion.

21 Elabora Oficio de solicitud de impresion de Constancias original y
copia y turna original y archivo electrénico de Constancias, al
Departamento de Recursos Materiales. Recaba acuse de la copia
del Oficio de solicitud de impresiéon de Constancias, y archiva de
manera cronoldgica permanente en la carpeta de documentos de
Superacion de Personal.

22 Recibe del Departamento de Recursos Materiales, Constancias
impresas. Y turna al Titular de la Direccion General, para firma.

)
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES E DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion

Pasa el tiempo.
23 Recibe del Titular de la Direcciéon General, Constancias originales
firmadas. Elabora acuse de recibo y turna ambos documentos al

cuerpo directivo del plantel o coordinacién de zona que
corresponda.

Pasa el tiempo.

24 Recibe acuse y archiva de manera cronoldgica permanente en la
carpeta de Cursos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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FRARY

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SUPERACION DE PERSONAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE CURSOS DE FORMACION Y ACTUALIZACION DE PERSONAL DOCENTE.

Cuerpo Directivo
de Plantel

@h}

INICIO

ELABORA,
REPRODUCE, TURNA Y
ARCHIVA

Cuerpo Directivo

CIRCULAR DE de Plantel y
CAPACITACION Coordinaciones
CONTINUA de Zona

CIRCULAR DE
CAPACITACION

Carpeta de
Cursos

RECIBE Y ARCHIVA

OFICIO DE
CAPACITACION
CONTINUA

Carpeta de
Cursos

ORMATO DETECCION
DE NECESIDADES DE
CAPACITACION

o]

PLAN DE CAPACITACION
ANUAL O

REVISA

Por centro
de trabajo

FORMATO DNC

{ESTAN CORRECTO!
LOS FORMATOS DNC Y
ELPCA?

SOLICITA

Cuerpo Directiv
de Plantel

/Via lEIEfénica/

/

A

REVISA, AUTORIZA
Y ARCHIVA

FOTOCOPIA Y TURNA

OBTIENE

CLASIFICA, AGRUPA,
ANALIZA, DISENA Y
ELABORA Y ARCHIVA

FORMATODNC O

PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION ANUALO

Carpeta de
Cursos

Via valija y
orreo electrénico

Cuerpo Directivo
de plantel

Carpeta de
Cursos

Presupuesto
Anual Autorizado,
Carpeta de
Cursos

Titular de la
Direccion
Académica

Para su revision y
autorizacién

Titular de la
Direccién
Académica

Titular de la
Direccion
Académica

¢ES AUTORIZADO
EL PICA?

No

RECIBE, FOTOCOPIA
Y ARCHIVA

1

ELABORA,
REPRODUCE, TURNA,
INFORMA Y ARCHIVA

CIRCULAR DE
REQUISITOS PARA
CURSOS T

CIRCULAR DE
REQUISITOS PARA
CURSOS

o

OBTIENE Y EFECTUA

Cuerpo Directivo
de plantel

PICA

Gy—

RECIBE, SELLA,
DEVUELVE Y ARCHIVA
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RECIBE Y
CORRIGE

PICA

®

Carpeta de
Documentos
de Superacion
de personal
Carpeta de
Cursos

Cuerpo Directivo
de Plantel y
Coordinaciones
de Zona

Carpeta de
Cursos

Carpeta de
Documentos
de Superacién

de personal

Cuerpo Directivo
de plantel

Carpeta de
Cursos




SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEV

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SUPERACION DE PERSONAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE CURSOS DE FORMACION Y ACTUALIZACION DE PERSONAL DOCENTE.

? @ﬂ COORDINA / Evento de /
capacitacion
Requisitos para ;
I e/

REVISA mpartir cursos d
formacion

Cuerpo Directivo RECIBE Y ARCHIVA
de plantel

R RECIBE Y ARCHIVA
¢ESTAN COMPLETOS

LOS REQUISITOS? TURNAYY SOLICITA

Carpeta de
Cursos

LISTA DE ASISTENCIA °

REQUISITOS PARA
IMPARTIR CURSOS

Cuerpo Directivo
de plantel

INFORME GENERAL

Carpeta de
Cursos.

FORMATO DE EVALUACION o

ELABORA, TURNA,
SOLICITA, RECABA Y
ARCHIVA

Direccién de

Planeacion, /14 olicitar
y [ arasold
Presupuesto

FORMATO DE SOLICITUD DE
ELABORACION DE CONSTANCIAS

OFICIO DE SOLICITUD DE
PRESUPUESTO

OFICIO DE SOLICITUD DE

Carpeta de
PRESUPUESTO__ 1 Documentos ELABORA
v de Superacion,
de personal
CONTANCIAS
Departamento ELABORA, TURNA, |
de Control 3 RECIBE RECABA Y ARCHIVA

Presupuestal Departamento de

Recursos Materiales

OFICIO IMPRESION DE
o

OFICIO DE ‘CONSTANCIA

DISPONIBILIDAD DE
PRESUPUESTO

Dicoonibili
presupuestal

CONSTANCIAS

OFICIO IMPRESION DE
CONSTANCIA:

Carpeta de
Documentos
V de Superacién
de personal
Titular de la /Para firma /
Direccién General

CHAY RECURSO PARA
REALIZAR EL EVENTO DE
CAPACITACION?

No Departamento de
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA

DEL ESTADO DE VERACRUZ S&?&Q{

Procedimiento

Nombre: Autorizacion de Reingreso de Ex alumnado

Objetivo: Verificar que las solicitudes de reingreso de ex alumnado se ajusten a la normatividad y asi poder
autorizar la reinscripcion.

Frecuencia: Semestral

Normas

= Elexalumnado entrega Solicitud de reingreso a la oficina de Control Escolar de plantel.

= La oficina de Control Escolar de plantel emite el Kardex del Ex alumnado del Sistema de control escolar, en el cual
verifica la escolaridad del solicitante de reingreso, el Plan de estudios que cursé y el tope de promocidn de diez
semestres para concluir el bachillerato.

= La oficina de Control Escolar de plantel elabora Oficio de solicitud de reingreso en el que especifica: nimero de
matricula, nombre del ex alumnado y semestre al que debe ingresar, anexando a éste el Kardex de Ex alumnado
(verificado con los reportes de calificacion definitivas) que debe tener la firma y el sello de cotejo, y turna al
Directivo del Plantel para que firme ambos documentos.

=  La Direccién del Plantel analiza y firma el Oficio de solicitud de reingreso y el Kardex de alumnado y los turna a la
oficina de Control Escolar de plantel.

= La oficina de Control Escolar de plantel recibe el Oficio de solicitud de reingreso y el Kardex de alumnado, coloca
el sello del plantel y debe enviarlos al Departamento de Servicios Escolares por conducto de la Coordinacion de
Zona.

=  En caso que el Ex alumnado haya cursado el Plan de estudios anterior al vigente, la oficina de Control Escolar de
plantel debe solicitar un Dictamen de convalidacién una vez autorizada la reinscripcidn.

Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion Direccidn de Planeacidn,
Programacion y Direccion Académica H. Junta Directiva
Agosto .
5018 Septiembre 2018 Presupuesto
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SEV COBAEV © MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ COBAEV
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe de la Direccidn del Plantel por conducto de la Coordinacién de
Servicios Escolares Zona, Oficio de solicitud de reingreso en original y copia y el Kardex de

Ex alumnado en original. Firma y sella de recibido en la copia del Oficio y
devuelve a la Direccion del Plantel por conducto de la Coordinacién de

Zona.

2 Verifica en el Sistema que el ex alumnado no adeude asignaturas y no
rebase el tope de promociéon de diez semestres para concluir el
bachillerato.

¢El Ex alumnado cumple con la normatividad?

En caso de no cumplir:

2A Elabora Oficio de respuesta en original y dos copias, dirigido a la
Direccidn del Plantel, informando que no procede el reingreso hasta que
regularice su situacidn escolar mediante examenes de recuperacion
ultima oportunidad.

2A1 Turna Oficio de respuesta en original y dos copias a la Subdireccion
Académica para su Visto Bueno, y anexa el Oficio de solicitud de
reingreso en original y Kardex de alumnado en original.

2A2 Recibe de la Subdireccion Académica, Oficio de respuesta en original y
dos copias con Visto Bueno, Oficio de solicitud de reingreso en original y
Kardex de alumnado en original. Recaba la firma de la Direccién
Académica en el Oficio de respuesta en original y dos copias; anexa el
Oficio de solicitud de reingreso en original y Kardex de alumnado en
original.

2A3 Turna a la Direccion del Plantel por conducto de la Coordinacién de Zona,
Oficio de respuesta en original, turna la primera copia a la Direccion
Académica, y archiva la segunda copia de manera cronoldgica temporal
en la Carpeta de oficios elaborados.

2A4 Archiva Oficio de solicitud de reingreso en original y Kardex de
alumnado en original, de manera temporal cronoldgica en la Carpeta de
oficios recibidos.

Fin.

En caso de cumplir:

3 Elabora Oficio de autorizacion de reingreso en original y dos copias,
dirigido a la Direccién del Plantel, turna a la Subdireccidon Académica para
su Visto Bueno.

4 Recibe de la Subdireccidon Académica, Oficio de autorizacion de
reingreso con Visto Bueno, en original y dos copias, y recaba la firma de
la Direcciéon Académica.
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SEV COBAEV © MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion

Departamento de
Servicios Escolares 5 Turna a la Direccidn del Plantel por conducto de la Coordinacién de Zona,
el Oficio de autorizacion de reingreso en original y turna primera copia a
la Direccion Académica.

6 Archiva la segunda copia del Oficio de autorizacion de reingreso de
manera cronoldgica temporal en la Carpeta de oficios elaborados; el
Oficio de solicitud de reingreso en original y Kardex de alumnado en
original, de manera cronoldgica temporal en la Carpeta de oficios
recibidos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Conecta con el procedimiento:
- Solicitud de Autorizacion de Reingreso de Ex alumnado, de Plantel

4l¢
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEV

‘ SEV COBAEV @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE REINGRESO DE EX ALUMNADO

INICIO l

Direccion del Plantel / TURNA'Y ANEXA
Coordinacién de Zona

RECIBE, FIRMA,

SELLA'Y DEVUELVE

ARCHIVA

Subdireccion
Académica

Para su
Vo. Bo.

OFICIO DE
RESPUESTA o0-2
P

OFICIO DE SOLICITUD
DE REINGRESO °

OFICIO DE SOLICITUD
DE REINGRESO

OFICIO DE SOLICITUD
DE REINGRESO

KARDEX DE
ALUMNADO o

KARDEX DE
ALUMNADO o

OFICIO DE SOLICITUD
DE REINGRESO

Direccion del Plantel /
Coordinacién de Zona

Carpeta de
oficios recibidos

Subdireccién
Académica

KARDEX DE
ALUMNADO

o]

RECIBE, RECABA'Y
ANEXA

OFICIO DE Direccién
RESPUESTA | Académica

VERIFICA

OFICIO DE SOLICITUD
SISTEMA DE DE REINGRESO
CONTROL

ESCOLAR

No adeuda asignaturas y no
rebase el tope de promoci6on de
semestres

KARDEX DE
ALUMNADO o

¢EL EX ALUMNO
CUMPLE CON LA
NORMATIVIDAD? ELABORA TURNA Y ARCHIVA

NO

OFICIO DE
RESPUESTA

Informando que
no procede el
reingreso

Direcci6n del Plantel /
Coordinacién de Zona

OFICIO DE
RESPUESTA o
P —

Direccion
Académica

Carpeta de
oficios
elaborados

OFICIO DE
RESPUESTA 1
P —

OFICIO DE
RESPUESTA
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COBAEV

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE VERACRUZ

SECRETARIA DE EDUCACION

‘ SEV

g

VRRARY

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE REINGRESO DE EX ALUMNADO

ELABORAY
TURNA

OFICIO DE
AUTORIZACION DE
REINGRE Q-2

Subdireccion
Académica

RECIBE Y
RECABA

OFICIO DE
AUTORIZACION DE
REINGRESO__ o,

TURNA

OFICIO DE
AUTORIZACION DE
REINGRESO

]

OFICIO DE
AUTORIZACION DE
REINGRESO

Subdireccion
Académica

Para su
Vo. Bo

Firma de la Direccién
Académica

Direccién del plantel/
Coordinacién de zona

Direccién Académica
1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION ACADEMICA

VERACRUZ

v

ARCHIVA

REINGRESO

OFICIO DE
AUTORIZACION DE

OFICIO DE SOLICITUD
DE REINGRESO

KARDEX DEL

Carpeta de
oficios
elaborados,
ALUMNADO _

Y
Carpeta de oficios
C recibidos
h 4

FIN

CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO:
- SOLICITUD DE AUTORIZACION DE REINGRESO DEL EX ALUMNADO DE PLANTEL
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA

DEL ESTADO DE VERACRUZ 9&%}{%‘{

Procedimiento

Nombre: Autorizacién de traslado de alumnado
Objetivo: Verificar que las solicitudes de traslados de alumnados de un plantel a otro dentro del
subsistema se apeguen a la normatividad existente, con la finalidad de apoyar la continuidad
escolar.
Frecuencia: Semestral
Normas

=  Eltraslado es el procedimiento por medio del cual el alumnado solicita por escrito incorporarse a otro plantel del
COBAEV.

= El plantel de procedencia, es aquel donde el alumnado tuvo la udltima inscripcién y cursé algin semestre de
bachillerato; y como plantel receptor, el que solicita para continuar sus estudios.

=  El tramite de traslado esta a cargo del plantel de procedencia.

= El alumnado interesado debe presentar solicitud de traslado por escrito, en la que debe exponer los motivos de la
misma.

= La oficina de Control Escolar de plantel debe cotejar el Kardex de alumnado con los Reportes de calificaciones
definitivas, comprobando que su situacién académica cumpla con lo establecido en el Reglamento Escolar.

= La oficina de Control Escolar de plantel debe validar el Kardex de alumnado con el sello del plantel y la firma dLa
Direccién del Plantel.

= La Direccién del Plantel debe enviar a la Direccion Académica por conducto de la Coordinacion de Zona, las
Solicitudes de traslado, anexando la Solicitud del alumnado y el Kardex.

Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracién Autorizacién Izllrecmor\,de
Agosto Pro arr:::lc?gr'\ Direccion Académica H. Junta Directiva
& Septiembre 2018 g Y
2018 Presupuesto
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‘ SEV COBAEV @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEV
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe de la Direccion del Plantel por conducto de la Coordinacion
Servicios Escolares de Zona, Oficio de solicitud de traslado en original y copia,

acompafado de Kardex de alumnado y Solicitud del alumnado,
ambos en original. Firma y sella de recibido en la copia del Oficio y
devuelve a la Direccion del Plantel por conducto de la Coordinacidon
de Zona. Revisa que los documentos estén completos. Archiva
Oficio de solicitud de traslado en original de forma numérica
temporal en la Carpeta de oficios recibidos.

¢Estan completos los documentos?

En caso de no estar completos:
1A Solicita via telefénica los documentos faltantes.

Pasa el tiempo.
Continua con la actividad No. 1.
En caso de estar completos:

2 Revisa en el Kiardex de alumnado en original, que cumpla con la
normatividad.

¢Elalumnado cumple con la normatividad?

En caso de que no:

2A Elabora Oficio de respuesta en original y dos copias, dirigido a la
Direccion del Plantel, informando que no se autoriza el traslado.
Turna Oficio de respuesta en original y dos copias a la Subdireccidn
Académica para su Visto Bueno. Archiva el Kardex de alumnado en
original en la Carpeta de oficios recibidos de forma numérica

temporal.

2A1 Recibe de la Subdireccién Académica, Oficio de respuesta en original
y dos copias con visto bueno, y recaba la firma de la Direccidn
Académica.

2A2 Turna a la Direccién del Plantel por conducto de la Coordinacién de

Zona, Oficio de respuesta en original y turna la primera copia del
Oficio a la Direccién Académica, recaba acuses de recibo en la
segunda copia del Oficio de respuesta, y archiva acuse de forma
cronoldgica temporal en la Carpeta de oficios elaborados.

Fin

En caso de que si:

3 Verifica que en el plantel destino haya cupo en el semestre. Archiva
el Kardex de alumnado original en la Carpeta de Oficios recibidos de
forma numérica temporal
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‘ SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEV
Area Actividad Descripcion
Departamento de ¢Hay cupo en el plantel?
Servicios Escolares
4 En caso de no haber cupo:

Elabora Oficio de respuesta en original y dos copias, dirigido a la
Direccidn del Plantel, comunicando que no se autoriza el traslado.
Turna a la Subdirecciéon Académica para su Visto Bueno.

5 Recibe de la Subdireccién Académica, Oficio de respuesta en original
y dos copias, con Visto Bueno, y recaba la firma de la Direccidn
Académica.

6 Turna a la Direccién del Plantel por conducto de la Coordinacién de

Zona, Oficio de respuesta en original y dos copias, turna la primera
copia a la Direccion Académica, recaba acuse de recibo en la
segunda copia del Oficio de respuesta, y archiva de forma
cronoldgica temporal en la Carpeta de oficios elaborados.

Fin

En caso de haber cupo:

7 Elabora Oficio de autorizaciéon en original y dos copias dirigido a la
Direccion del Plantel. Turna a la Subdireccion Académica para su
Visto Bueno.

8 Recibe de la Subdireccion Académica, Oficio de autorizacion en

original y dos copias, con Visto Bueno, y recaba la firma de la
Direccién Académica.

9 Recibe de la Direccion Académica, Oficio de autorizacion con firmay
turna a la Direccidn del Plantel por conducto de la Coordinacién de
Zona, Oficio de autorizacion en original y copia de acuse, turna la
primera copia a la Direccién Académica, recaba acuse de recibo en la
segunda copia del Oficio de autorizacidn, y archiva de manera
cronoldgica temporal en la Carpeta de oficios elaborados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Conecta con los procedimiento de:

- Revisién y Validacion de Inscripcion de alumnados de Segundo a
Sexto semestre.

- Gestion de Traslados de Alumnados, de Plantel
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEV

SEV COBAEV g

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE TRASLADO DE ALUMNADOS

INICIO

Direccién del Plantel /
Coordinacién de Zona

¢CUMPLE

RECIBE, FIRMA, SELLA,
REVISA Y ARCHIVA

CON LA ELABORA Y TURNA
NORMATIVIDAD?

/ Para Vo. BO./

OFICIO DE RESPUESTA ———————— > Subdireccion
Académica

OFICIO DE SOLICITUD DE
TRASLADO

Direccion del Plantel /
Coordinacion de Zona

0-2
1

OFICIO DE SOLICITUD DE
TRASLADO

KARDEX DE ALUMNADO
o

VERIFICA

KARDEX DE
ALUMNADO

Subdireccién Académica /
Direccién Académica

Carpeta de oficios
recibidos

Carpeta de oficios N
/ recibidos / KARDEX DE ALUMNADO

o

SOLICITUD DEL
ALUMNADO

RECIBE Y RECABA

¢ESTAN COMPLETOS
LOS DOCUMENTOS?

/ Firma de la Direccion /
OFICI0 DE RESPUESTA Académica en original
soLiciTa Via Telefénica / / Carpeta de oficios /

recibidos

0-2

REVISA

TURNA, RECABA Y
ARCHIVA

KARDEX DE ALUMNADO
o

Direccién del Plantel /
-
OFICIO DE RESPUESTAO Coordinacién de Zona

Direccion Para
Académica firma

OFICIO DE RESPUESTA
1

OFICIO DE RESPUESTA 2

Carpeta de oficios
elaborados
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEV

SEV COBAEV g

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE TRASLADO DE ALUMNADOS

INICIO

Direccién del Plantel /
Coordinacién de Zona

¢CUMPLE

RECIBE, FIRMA, SELLA,
REVISA Y ARCHIVA

CON LA ELABORA Y TURNA
NORMATIVIDAD?

/ Para Vo. BO./

OFICIO DE RESPUESTA ———————— > Subdireccion
Académica

OFICIO DE SOLICITUD DE
TRASLADO

Direccion del Plantel /
Coordinacion de Zona

0-2
1

OFICIO DE SOLICITUD DE
TRASLADO

KARDEX DE ALUMNADO
o

VERIFICA

KARDEX DE
ALUMNADO

Subdireccién Académica /
Direccién Académica

Carpeta de oficios
recibidos

Carpeta de oficios N
/ recibidos / KARDEX DE ALUMNADO

o

SOLICITUD DEL
ALUMNADO

RECIBE Y RECABA

¢ESTAN COMPLETOS
LOS DOCUMENTOS?

/ Firma de la Direccion /
OFICI0 DE RESPUESTA Académica en original
soLiciTa Via Telefénica / / Carpeta de oficios /

recibidos

0-2

REVISA

TURNA, RECABA Y
ARCHIVA

KARDEX DE ALUMNADO
o

Direccién del Plantel /
-
OFICIO DE RESPUESTAO Coordinacién de Zona

Direccion Para
Académica firma

OFICIO DE RESPUESTA
1

OFICIO DE RESPUESTA 2

Carpeta de oficios
elaborados
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e
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COBAEV

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE VERACRUZ

g

FERARY

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE TRASLADO DE ALUMNADOS

¢HAY CUPO EN EL NO

No se autoriza el
traslado

PLANTEL?

ELABORA Y TURNA

Subdireccién
Académica

/ Para Vo. Bo./

OFICIO DE AUTORIZACION

0-2

Subdireccién Académica

N

Firma de la
Direccion

Académica

RECIBE Y RECABA

Con Vo. Bo.

OFICIO DE RESPUESTA
0-2

L ELABORA Y TURNA

OFICIO DE RESPUESTA | ——— | Subdireccion Académica
0-2

Subdireccion
Académica

RECIBE Y RECABA

OFICIO DE RESPUESTA Firma de la
02 Direccién
Académica

TURNA

OFICIO DE RESPUESTA Direccién del plantel /

Coordinaciones de zona
0

Direccion

OFICIO DE RESF’UESTA1 Académica

OFICIO DE RESPUESTA2

/ Carpeta de oficios /
elaborados

Fin

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Direccion
Académica

L

RECIBE, TURNA, RECABA Y
ARCHIVA

Direccién del plantel /

OFICIO DE AUTORIZACION |————J» M
o) Coordinaciones de zona

Direccién
Académica

OFICIO DE AUTORIZACION
1

&y

OFICIO DE /%UTOF«‘IZACIC’JN2

Carpeta de oficios
elaborados

CONECTA CON LOS PROCEDIMIENTOS DE:

- REVISION Y VALIDACION DE INSCRIPCION DEL ALUMNADO DE SEGUNDO A SEXTO SEMESTRE
- GESTION DE TRASLADOS DEL ALUMNADO DE PLANTEL

DIRECCION ACADEMICA




SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GCOBAEY

‘ SEV COBAEV @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento

Nombre: Autorizacion para la aplicacién de examenes de recuperacidn, ultima oportunidad

Verificar que las solicitudes de alumnados y ex alumnado para presentar examenes de
Objetivo: recuperacién ultima oportunidad, cumplan con la normatividad.

Frecuencia: Periddica

Normas

= La oficina de Control Escolar de plantel debe verificar que se cumpla con el tope de promocién de diez semestres
para concluir el bachillerato.

= La oficina de Control Escolar de plantel debe cotejar el Kardex de alumnado con los Reportes de calificaciones
definitivas, plasmar su firma y el sello de cotejo y recaba la firma de la Direccién del Plantel.

= La oficina de Control Escolar de plantel por conducto de la Direccién del Plantel solicita la autorizacién de
aplicacién de exdmenes de recuperacién ultima oportunidad, a la Direccién Académica por medio de Oficio y
Kardex de alumnado.

= La Subdireccion Académica del Plantel verifica que la Solicitud del alumnado para presentar el Examen de
recuperacioén ultima oportunidad, cumpla con la normatividad establecida en el Reglamento escolar.

= La Direccién Académica autoriza la aplicacion de Exdmenes de recuperacidn ultima oportunidad, previo analisis de
la Solicitud y Kardex de alumnado.

= La oficina de Control Escolar de plantel debe asegurar que el alumnado que no apruebe el examen de
recuperacién ultima oportunidad cause baja definitiva del subsistema.

Fecha Elaboroé Revisé Autorizé
Elaboracién Autorizacion Direccidn de Planeacion,
Programacion y Direccion Académica H. Junta Directiva
Agosto .
5018 Septiembre 2018 Presupuesto

B

VERACRUZ

Gobierno del Estado
——




SEV COBAEV @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GCOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe de la Direccidon del Plantel por conducto de la Coordinacién de Zona,
Servicios escolares Oficio de solicitud de examen en original y copia, para la aplicacion del

Examen de recuperacion ultima oportunidad, acompafiado por Kardex de
alumnado en original. Firma y sella de recibido en la copia del Oficio y
devuelve a la Direccion del Plantel por conducto de la Coordinacién de
Zona. Archiva el Oficio en original de forma numérica temporal en la
Carpeta de oficios recibidos.

2 Analiza el Kardex de alumnado en original, verifica que cumpla con la
normatividad para la aplicacion del Examen de recuperaciéon dultima
oportunidad.

éCumple con la normatividad?

En caso de no cumplir:

2A Elabora Oficio de respuesta en original y dos copias, dirigido a la Direccion
del Plantel, sefialando el motivo por el cual no autoriza la aplicacion del
Examen de recuperacion ultima oportunidad. Turna Oficio de respuesta en
original y dos copias a la Subdirecciéon Académica para su Visto Bueno.

2A1 Recibe de la Subdireccidon Académica, Oficio de respuesta en original y dos
copias, con Visto Bueno, y recaba la firma de la Direccién Académica.

2A2 Turna a la Direccién del Plantel por conducto de la Coordinacion de Zona,
Oficio de respuesta en original, turna la primera copia a la Direccién
Académica, recaba acuse de recibo en la segunda copia del Oficio de
respuesta, y la archiva de manera cronoldgica temporal en la Carpeta de
oficios elaborados, junto con el Kardex de alumnado en original.

Fin

En caso de cumplir:

3 Elabora Oficio de autorizacion en original y dos copias, dirigido a la
Direccion del Plantel, autorizando la aplicacién del Examen de
recuperacion ultima oportunidad; especifica el nimero de matricula y el
nombre del interesado, asi como el nombre de la(s) asignatura(s) que
podra presentar el alumnado.

4 Turna Oficio de autorizacidon en original y dos copias a la Subdireccion
Académica para su Visto Bueno.

5 Recibe de la Subdireccién Académica, Oficio de autorizacion en original y
dos copias, con Visto Bueno, y recaba la firma de la Direccién Académica.

6 Recibe de la Direcciéon Académica, Oficio de autorizacion con firma y turna
a la Direccién del Plantel por conducto de la Coordinacién de Zona, Oficio
de autorizacion en original, turna la primera copia del Oficio de
autorizacion a la Direccion Académica, recaba acuse de recibo en la
segunda copia del Oficio de autorizaciéon, y la archiva de manera
cronoldgica temporal en la Carpeta de oficios elaborados, junto con el
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‘ SEV COBAEV @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion

Departamento de
Servicios escolares Kardex de alumnado en original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Conecta con los procedimientos de:

- Autorizacién de Reingreso de Ex alumnado.

- Revisién y Validacion de Certificados Parciales de Estudios

- Emisién de Certificados de Estudios Completos y Diplomas de
Capacitacion para el Trabajo

- Control de Exdmenes y Calificaciones de Recuperacion Ultima
Oportunidad del alumnado, de Plantel

- Solicitud de Autorizacion de Reingreso del Alumnado, de Plantel

-Emisidn de Certificados Parciales de Estudios, de Plantel.

)
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION

COBAEV

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE VERACRUZ

@

FRORY

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION PARA LA APLICACION DE EXAMENES DE RECUPERACION ULTIMA OPORTUNIDAD

Direcci6n del Plantel /
Coordinacién de Zona

INICIO

SN

RECIBE, SOLICITA,
FIRMA, SELLAY
ARCHIVA

OFICIO DE SOLICITUD
DE EXAMEN

OFICIO DE SOLICITUD
DE EXAMEN
1

KARDEX DEL

v

ANALIZAY
VERIFICA

KARDEX DEL
ALUMNADO

COMPLE CON LA
NORMATIVIDAD

ELABORA

OFICIO DE
AUTORIZACION
o-:

ALUMNADO ©

Dirigido a la
Direccién
2 Del Plantel

/ Carpeta de
oficios recibidos

Direcci6n del Plantel /
Coordinacién de Zona

Con firmay sello
de recibido
Que el alumnado
cumpla con la
normatividad

ELABORA Y TURNA

OFICIO DE
FZESPUESTé&2

Subdi

reccion

Académica

Para
Vo. Bo.
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—

OFICIO DE
RESPUESTA ©

OFICIO DE
RESPUESTA

RESPUESTA
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ALUMNADO

o
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Académica

Y
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SEV COBAEV ©

) = MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SEResARiN te couCAaiN EUNC N BRI oy DIRECCION ACADEMICA

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION PARA LA APLICACION DE EXAMENES DE RECUPERACION ULTIMA OPORTUNIDAD

v

o RECIBE, FIRMA,
Direccion TURNA, RECABA
Académica Y ARCHIVA
OFICIO DE » Direccién del Plantel/
AUTORIZACION Coordinacién de Zona
TURNA o
OFICIO DE > AD"E‘ECiC?”
° cadémica
OFICIO DE_ Subdireccion AUTORIZACION |
AUTORIZACIONO ) Académica
OFICIO DE
/ Para Vo. Bo./ AUTORIZACION ,

KARDEX DEL
ALUMNADO

Subdireccién
Académica

RECIBE Y RECABA

OFICIO DE
AUTORIZACION
o

- del A 4 Carpeta de oficios
irma de la c elaborados
Direccion FIN

Académica

CONECTA CON LOS PROCEDIMIENTOS:

- AUTORIZACION DE REINGRESO DEL EX ALUMNADO

- REVISION Y VALIDACION DE CERTIFICADOS PARCIALES DE ESTUDIOS.

- EMISION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS COMPLETOS Y DIPLOMAS DE CAPACITACION PARA
EL TRABAJO.

- CONTROL DE EXAMENES Y CALIFICACIONES DE RECUPERACION ULTIMA OPORTUNIDAD DEL
ALUMNADO DEL PLANTEL.

- SOLICITUD DE AUTORIZACION DE REINGRESO DEL ALUMNADO, DE PLANTEL.
- EMISION DE CERTIFICADOS PARCIALES DE ESTUDIOS DE PLANTEL.

VERACRUZ
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEV

Procedimiento

Nombre: Emision de Certificados de Estudios Completos y Diplomas de Capacitacion para el Trabajo para
el alumnado regular.

Objetivo: Expedir a alumnados regulares, Certificados de estudios completos y Diplomas de capacitacion
para el trabajo como documentos legales que certifican el cumplimiento total de los requisitos

del Plan de estudios vigente.

Frecuencia: Anual

Normas

= La Direccién del Plantel es el responsable de otorgar los Certificados de estudios completos y los Diplomas de
capacitacion para el trabajo.

= El Departamento de Servicios Escolares es el responsable de la custodia y archivo del Historial académico del
alumnado; asi como de dar informacidn sobre los Certificados de estudios completos y los Diplomas de
capacitacion para el trabajo ante instancias externas.

= la oficina de Control Escolar de plantel tiene la responsabilidad de la proteccidn, archivo, custodia y control de la
documentacién escolar del alumnado del plantel.

= El COBAEV otorga Certificados de estudios completos y Diplomas de capacitacidon para el trabajo siempre y
cuando los alumnados hayan cumplido con los requisitos del Plan de estudios vigente.

= La oficina de Control Escolar de plantel debe verificar que el alumnado cuente con una Constancia de no adeudos
financieros y que no adeude materiales en biblioteca, talleres o laboratorios.

=  El alumnado debe cumplir con los siguientes requisitos para que tenga derecho a la expedicidn de su certificado
de estudios completos:
- Presentar Fotografia digital tamafio infantil blanco y negro, de frente, sin retoque, con camisa o blusa blanca,

orejas descubiertas, sin aretes y sin bigotes (no se aceptan fotografias instantaneas)

- Pagar el arancel por expedicién de Certificado de estudios completos.

= La oficina de Control Escolar de plantel debe acudir al Departamento de Servicios Escolares para la emision de
Certificados de estudios completos y Diplomas de capacitacion para el trabajo.

= la oficina de Control Escolar de plantel debe verificar que en los formatos de Certificados de estudios completos
y Diplomas de capacitacion para el trabajo estén correctos: el nombre y matricula del alumnado, la capacitacion
cursada, los nombres de las asignaturas y calificaciones, clave del plantel.

Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracién Autorizacion Direccidn de Planeacion,
Programacion y Direccion Académica H. Junta Directiva
Agosto .
2018 Septiembre 2018 Presupuesto
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SEV COBAEV @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Elabora Circular del proceso de Certificacidon con calendario en original
Servicios escolares y copia, en la que especifica la documentacidén necesaria y la fecha en

la que la oficina de Control Escolar de plantel debe acudir al
Departamento de Servicios Escolares para realizar la emisién de los
Certificados de estudios completos y los Diplomas de capacitacién
para el trabajo. Recaba firma de la Direccién Académica y reproduce la
Circular, turna los tantos necesarios de la Circular a las Direcciones de
Plantel por conducto de las Coordinaciones de Zona. Archiva de
manera cronoldgica temporal original de la Circular en la Carpeta de
circulares realizadas.

Pasa el tiempo.

2 Realiza la impresidn en el Sistema de control escolar, de los formatos
de Certificados de estudios completos y de Diplomas de capacitacion
para el trabajo, ambos en original y copia, con nombre y calificaciones.

3 Entrega de manera personal a la oficina de Control Escolar de plantel
para su revision, los formatos de Certificados de estudios completos y
los Diplomas de capacitacion para el trabajo en original, por
alumnado.

¢Estan correctos los documentos?
En caso de no estar correctos:

3A Realiza la correccién y reimpresion de los documentos con error y se
los devuelve a la oficina de Control Escolar de plantel.

Continua con la actividad No. 2.

En caso de estar correctos:
4 Rubrica los Certificados de estudios completos en original, en el
apartado del registro en el formato.

5 Genera Libro de registro en original y copia en el Sistema de control
escolar, el cual contiene los nombres del alumnado, el plantel al que
pertenecen, las fechas de conclusion de estudios, las fechas de emision
y el folio de cada Certificado de estudios completos y Diploma de
capacitacion para el trabajo.

6 Entrega personalmente a la oficina de Control Escolar de plantel,
impresion del Libro de registro en copia y archiva el original de forma
alfabética permanente en la Carpeta de control de certificados de
estudios completos y diplomas de capacitaciéon para el trabajo.

7 Elabora Relacién de folios de certificados de estudios completos y
Relacion de folios de diplomas de capacitacion para el trabajo, ambos
en original y copia.

[¢
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SEV COBAEV @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 8 Elabora Memorando en original y copia para recabar la firma de la
Servicios escolares Direccion General del COBAEV en los Certificados de estudios

completos y Diplomas de Capacitacion para el trabajo, en original y
turna para firma. Recaba acuse de recibo en la copia del Memorando y
archiva como acuse de recibo de forma cronoldgica temporal en la
Carpeta de memorandos elaborados.

Pasa el tiempo.

9 Recibe del titular de la Direccidon General, los Certificados de estudios
completos y Diplomas de Capacitacion para el trabajo y verifica que
estén debidamente firmados.

éEstan firmados?

En caso de no estar firmados:

9A Elabora Memorando en original y copia dirigido a la Direccién General
del COBAEV para recabar su firma en los Certificados de estudios
completos en los que falté firmar. Turna Memorando en original y
copia, junto con Certificados de estudios completos y Diplomas de
Capacitacion para el trabajo, recaba acuse de recibo en la copia del
Memorando y archiva de forma cronoldgica temporal en la Carpeta de
memorandos elaborados.

Continua con la actividad 9.

En caso de estar firmados:

10 Elabora Recibo en original y copia, entrega original personalmente a la
Coordinacién de Zona, junto con los Certificados de estudios
completos y los Diplomas de capacitacion para el trabajo, en original y
por alumnado. Archiva copia del Recibo de forma cronolégica temporal
en la Carpeta de certificados emitidos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

|

VERACRUZ

Gobierno del Estado
——




@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION ACADEMICA

SEV COBAEV

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE VERACRUZ COBAEY

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EMISION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS COMPLETOS Y DIPLOMAS DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO PARA ALUMNADOS

REGULARES

INICIO
vy
ELABORA, Con la firma de
RECABA, la Direccion
REPRODUCE, Académica

TURNA Y ARCHIVA

NO
REALIZA, DEVUELVE

Y REIMPRIME

A 4

P
CORRECTOS LOS
DOCUMENTOS?

CERTIFICADOS DE .
ESTUDIO COMPLETOS " Oficina de Control
Escolar del plantel

DIPLOMAS DE
CAPACITACION PARA EL
TRABAJO

)

RUBRICA

Direcciones de Plantel /
Coordinaciones de zona

CIRCULAR PROCESO
DE CERTIFICACION T

CERTIFICADOS DE
ESTUDIOS

RCULAR PROCESO
DE CERTIFICACION o

5

REALIZA, IMPRIME

COMPLETOS

Carpeta de
circulares L
realizadas

GENERA

SISTEMA DE
CONTROL
ESCOLAR

Certificados Completos de
Estudios y Diplomas de
Capacitacion para el trabaj

LIBRO DE
REGISTRO

SISTEMA DE
CONTROL
ESCOLAR
CERTIFICADOS DE
ESTUDIO
COMPLETO
= m—

Del
alumnado

DIPLOMAS DE
CAPACITACION PARA
EL TRABAJO

ENTREGA

LIBRO DE
REGISTRO

Oficina de Control
Escolar del plantel

LIBRO DE
REGISTRO

ENTREGA

Carpeta de control
escolar de plantel

CERTIFICADOS DE
ESTUDIO
COMPLETO
OIPLOMAS DE
CAPACITACION PARA
EL TRABAJO

——» -
Oficina de Control

Escolar del plantel

ELABORA

RELACION DE FOLIOS DE
CERTIFICADOS DE
ESTUDIOS COMPLETOS

RELACION DE FOLIOS DE
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GQBARY

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EMISION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS COMPLETOS Y DIPLOMAS DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO PARA ALUMNADOS

REGULARES

ELABORA,
TURNAY
ARCHIVA

MEMORANDO

Direccién
General

Direccién
General

Carpeta de Memorandos
elaborados

RECIBE Y
VERIFICA

CERTIFICADOS DE
ESTUDIOS
COMPLETOS _ o
DIPLOMAS DE
CAPACITACION PARA
EL TRABAJO

ELABORA,
TURNAY
ARCHIVA

Direccién
General

Que faltaron
de firma
Carpeta de
Memorandos
elaborados

MEMORANDO
NO

¢ESTAN FIRMADOS?
DE ESTUDIOS

COMPLETOS

o

CAPACITACION PARA
EL TRABAJO

o
MEMORANDO

o

1

VERACRUZ

Gobierno del Estado




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SEV COBAEV @
SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES pird DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GQBARY

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE:/DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EMISION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS COMPLETOS Y DIPLOMAS DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO PARA ALUMNADOS

REGULARES

ELABORA,
ENTREGAY
ARCHIVA

RECIBO T »  Coordinacion

de Zona

CERTIFICADOS DE
ESTUDIOS

COMPLETOS o
DIPLOMAS DE

CAPACITACION PARA
EL TRABAJO

RECIBO

i
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA

DEL ESTADO DE VERACRUZ 9&?&%‘!

Procedimiento

Nombre: Emisiéon de dictdmenes de convalidacién

Objetivo: Equiparar las asignaturas cursadas por un ex alumnado en un Plan de Estudios anterior al vigente,
con la finalidad de permitir su reingreso a la Institucion.

Frecuencia: Semestral

Normas

=  La Convalidacion es el procedimiento que permite reconocer al interior de cada colegio de bachilleres los estudios
que haya realizado el alumnado del plan de estudios anterior a uno nuevo.

= Al alumnado que reingrese de una baja temporal sin adeudar ninguna asignatura del plan de estudios anterior y lo
haya alcanzado el nuevo plan de estudios, se le realiza un procedimiento de convalidacidn de estudios en forma
global a todas la asignaturas, considerando que las asignaturas del plan nuevo que no haya cursado se acreditan
por promedio del semestre inmediato anterior.

= La oficina de Control Escolar de plantel debe obtener del Departamento de Servicios Escolares, la autorizacién de
reingreso del ex alumnado, como requisito previo a la solicitud de Dictamen de convalidacidn.

= La oficina de Control Escolar de plantel debe verificar que se emita un Dictamen de convalidacién a favor de los ex
alumnados que reingresan de una baja temporal sin adeudar ninguna asignatura del Plan de estudios anterior, y
les haya afectado el nuevo Plan de estudios.

= La oficina de Control Escolar de plantel verifica que en el Dictamen de convalidacion se considere el promedio de
semestres completos y se asigne calificacion aprobatoria en cada uno de los semestres cursados y aprobados.

= La Direccion del Plantel es el responsable de solicitar al Departamento de Servicios Escolares, el Dictamen de
convalidaciéon por medio de un Oficio de solicitud, Kardex de alumnado y Oficio de autorizacion de reingreso del
ex alumnado.

Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion Direccidn de Planeacion,
Programaciony Direccion Académica H. Junta Directiva
Agosto .
2018 Septiembre 2018 Presupuesto
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SEV COBAEV @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe de la Direccion del Plantel por conducto de la Coordinacién de
Servicios Escolares Zona, Oficio de solicitud en original y copia, solicitando la emision del

Dictamen de convalidacidn; adjunto al Oficio de solicitud, viene Kardex
del alumnado en original y Oficio de autorizacion de reingreso del
alumnado, en copia. Firma y sella de recibido en la copia del Oficio de
solicitud y devuelve a la Direccién del Plantel por conducto de la
Coordinacién de Zona.

2 Verifica en el Kardex de alumnado original y consulta en el Plan de
estudios original anterior, que el ex alumnado a reingresar haya llevado
un Plan anterior al vigente. Archiva Oficio de solicitud original de manera
cronoldgica temporal en la Carpeta de oficios recibidos, junto con el
Kardex de alumnado en original y Oficio de autorizacién en copia.

éEs del Plan de estudios anterior?

2A En caso de que no sea del Plan de estudios anterior:

Elabora Oficio de respuesta en original y dos copias, mencionando que el
ex alumnado a reingresar no requiere un Dictamen de convalidacion.
Recaba la firma del Titular de la Subdireccion Académica.

2A1 Recibe del Titular de la Subdireccion Académica, Oficio de respuesta
firmado en original y dos copias, turna el original a la Direccion del Plantel
por conducto de la Coordinacién de Zona, turna la primera copia a la
Subdireccién Académica, y archiva la segunda copia de acuse en la
Carpeta de Oficios Elaborados junto con el Kardex de alumnado en
original.

Fin.

En caso de que si sea del Plan de estudios anterior:

3 Calcula por medio del Kardex de alumnado original, el promedio de las
calificaciones de cada uno de los semestres del Plan de estudios original
anterior.

4 Captura en el equipo de codmputo, en el formato predisefiado del

Dictamen de convalidacion, el nombre del ex alumnado, su nimero de
matricula, el nombre del plantel, el periodo y las -calificaciones
promediadas por semestre.

5 Imprime Dictamen de convalidacién debidamente requisitado en original
y copia, y turna a la Subdireccion Académica para su visto bueno.

6 Recibe de la Subdireccion Académica, Dictamen de convalidacion con
visto bueno, en original y copia. Recaba la firma de la Direcciéon Académica
en el Dictamen de convalidaciéon en original y copia.
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION ACADEMICA

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE VERACRUZ COBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 7 Recibe de la Direccién Académica, Dictamen de convalidacion firmado y

Servicios Escolares

elabora formato de Envio de documentos en original y copia y turna
original a la Direccién del Plantel por conducto de la Coordinacion de
Zona, junto con el Dictamen de convalidacion en original.

Archiva la copia del Dictamen de convalidacion de forma numérica
permanente en la Carpeta de dictdmenes de convalidacién realizados y
archiva la copia del formato de Envio de documentos de forma
cronoldgica temporal en la Carpeta de formatos de envio de documentos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES pit DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EMISION DE DICTAMENES DE CONVALIDACION

INICIO

Direccion del Plantel / Subdireccion IMPRIME Y TURNA
Coordinacién de Zona Académica
p| RECIBE, FIRMA, SELLAY
DEVUELVE
DICTAMEN DE Subdireccion
IVALII ¢
————»  Direccion del Plantel / CONVALIDACION Académica
Coordinacion de Zona

OFICIO DE SOLICITUD
1

—»
/ Para Vo. Bo, /
Direccion del Plantel /
Coordinacién de Zona RECIBE Y RECABA
Con Vo. Bo,
Direccion

Subdireccion
DICTAMEN DE
CONVALIDACION ara firma de la Direccion
o1 Académica
Académica

Académica
» RECIBE, ELABORA Y
TURNA

/Carpeta de oficio: FORMATO DE ENVIO DE -
/ recibidos DOCUMENTOS Direccion del Plantel

Coordinacién de Zona

RECIBE Y TURNA
Dictamen de
Convalidacion

OFICIO DE RESPUESTA

iSubdireccién
OFICIO DE SOLICITUD O

Académica

KARDEX DEL ALUMNADO |

o
OFICIO DE AUTORIZACION
1

OFICIO DE RESPUESTA,

OFICIO DE RESPUESTA
2
VERIFICA, CONSULTAY
ARCHIVA

KARDEX DEL ALUMNADO
o

KARDEX DEL ALUMNADO
o

PLAN DE ESTUDIOS

OFICIO DE SOLICITUD o

DICTAMEN DE
CONVALIDACION

Carpeta de oficios FORMATO DE ENVIO DE
recibidos

DOCUMENTOS

KARDEX DEL ALUMNADO

OFICIO DE AUTORIZACION|

¢ES DEL PLAN DE

ESTUDIOS ANTERIOR?, ELABORA Y RECABA

OFICIO DE RESPUESTA

Firma de la
Subdireccién, ARCHIVA
Académic:
0-2
Dictamen de
Convalidacién

CALCULA

FORMATO DE ENVIO DE
DOCUMENTOS

Carpeta de formatos de /

/ envio de doctos.

KARDEX DEL ALUMNADO
o

DICTAMEN DE

CONVALIDACION
PLAN DE ESTUDIOS |

/Prcmedu)/

Carpeta de dictamenes
De convalidacion realizados

CAPTURA
Nombre del
alumnado
DICTAMEN DE
CCONVALIDACION

o
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SEV COBAEV 2@3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA

DEL ESTADO DE VERACRUZ 9&?&%\!

Procedimiento

Nombre: Emision de dictamenes de portabilidad de estudios definitivos

Objetivo: Validar los estudios realizados de un alumnado proveniente de otra institucién educativa de nivel
medio superior, y dictaminar el grado que le corresponde para ingresar al COBAEV.

Frecuencia: Semestral

Normas

= Los interesados deben cumplir con los siguientes requisitos para la Emision de Dictamen de portabilidad definitivo:

- Presentar Acta de nacimiento en original para cotejo y dos copias fotostaticas.

- Presentar Certificado de secundaria en original para cotejo y dos copias fotostaticas.

- Presentar Certificado parcial de estudios de bachillerato (en el caso de estudios realizados fuera del estado, el
certificado debe estar legalizado), en original y dos copias fotostaticas, o en su defecto, Constancia de
calificaciones, comprometiéndose a entregar el Certificado parcial de estudios de bachillerato antes de la
presentacion del examen de la tercera evaluacion parcial.

- Entregar Carta de buena conducta en original, expedida por la escuela de procedencia.

- Pagar el arancel de tramite de portabilidad de estudios donde lo determine la Institucion.

- Presentar tres Fotografias recientes en blanco y negro, tamafio infantil, de frente sin retoque, con camisa o blusa
blanca, orejas descubiertas, sin aretes, sin bigote o barba (no se aceptan fotografias instantaneas).

= Los documentos anteriores conformaran el Expediente del alumnado solicitante.

= El Departamento de Servicios Escolares emite Dictamen de portabilidad previo cuando el alumnado no ha
cumplido con todos los requisitos para la emision del Dictamen de Portabilidad Definitivo.

= La Direccion del Plantel debe enviar al Departamento de Servicios Escolares, los documentos faltantes del
alumnado aceptado bajo Dictamen de portabilidad previo, a mas tardar antes de la tercera evaluacion parcial, para
emitir el Dictamen de portabilidad definitivo.

Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion Direccion de Planeacion,
Programacion y Direccion Académica H. Junta Directiva
Agosto .
2018 Septiembre 2018 Presupuesto
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SEV COBAEV 2@3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe de la Direccion del Plantel, por conducto de la Coordinacién de Zona,
Servicios Escolares Oficio de solicitud de dictamen en original y copia y Expediente del

alumnado solicitante. Firma y sella de recibido en la copia del Oficio de
solicitud y devuelve a la Direccion del Plantel por conducto de la
Coordinacién de Zona. Archiva Oficio de solicitud de dictamen original de
forma numérica temporal en la Carpeta de oficios recibidos.

2 Compara las asignaturas reportadas en la Constancia de calificaciones
original o en el Certificado parcial de estudios de bachillerato, contenidos en
el Expediente del alumnado, con el Plan de estudios vigente del Colegio, y
verifica si cumple con la normatividad.

éCumple con la normatividad?

En caso de no cumplir:

2A Elabora Oficio de respuesta en original y copia, dirigido a la Direccion del
Plantel, en el que especifica la resolucion no favorable del tramite. Turna a la
Direccion del Plantel por conducto de la Coordinaciéon de Zona, Oficio de
respuesta en original y copia, recaba acuse de recibo en la copia del Oficio, y
archiva de forma cronoldgica temporal en la Carpeta de oficios elaborados.

Fin.

En caso de cumplir:
3 Verifica que el Expediente contenga todos los documentos requeridos.

¢Estd completo el Expediente?

En caso de no estar completo:

3A Captura en el formato predisefiado de Dictamen de portabilidad previo, el
nombre del alumnado, la institucion de la cual proviene, la clave de la
escuela de procedencia, el estado de procedencia, el plantel del Colegio al
que desea ingresar, las calificaciones de las asignaturas acreditadas que
coinciden con el Plan de estudios vigente y las asignaturas que deberd
presentar a partir del periodo de Recuperacién .

3A1 Imprime y firma el Dictamen de portabilidad previo en original y copia,
elabora el formato de Envio de documentos en original y copia, y turna
originales a la Direccién del Plantel, por conducto de la Coordinacién de
Zona. Archiva la copia de ambos documentos de forma numérica temporal
en la Carpeta de dictdmenes de portabilidad previos.

Pasa el tiempo.

Continua con la actividad No. 3.

En caso de estar completo:

4 Captura en el formato predisefiado de Dictamen de portabilidad definitivo,

el nombre del alumnado, la institucién de la cual proviene, la clave de la
escuela de procedencia, el estado de procedencia, el plantel del Colegio al

CRUZ

Gobierno del Estado
——




SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de cual ingresar3, las calificaciones de las asignaturas acreditadas que coinciden
Servicios Escolares con el Plan de estudios vigente y las asignaturas que debera presentar a

partir del periodo de Recuperacion Il.

5 Imprime el Dictamen de portabilidad definitivo en original y dos copias,
pega las fotografias, cancela las fotografias con el sello de la Direccién
General, y turna de manera econémica a la Subdireccion Académica para
que recabe la firma de la Direccidn Académica.

6 Recibe de la Subdireccion Académica, el Dictamen de portabilidad definitivo
en original y dos copias, debidamente firmado.

7 Elabora y firma formato de Envio de documentos en original y copia, y turna
a la Direccidn del Plantel por conducto de la Coordinacién de Zona, el original
del formato junto con el Dictamen de portabilidad definitivo en original y
dos copias.

8 Archiva la copia del formato de Envio de documentos en la Carpeta de
formatos de envio de documentos de forma cronoldgica temporal. Archiva la
segunda copia del Dictamen de portabilidad definitivo junto con el
Expediente original, de manera numérica permanente, en la Carpeta de
dictamenes de portabilidad definitivos emitidos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Conecta con el procedimiento de:
- Solicitud de Dictamen de Portabilidad Definitivo, de Plantel

g'\‘
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COBAEV

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE VERACRUZ

SEV

SECRETARIA DE EDUCACION

@

TRORY

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EMISION DE DICTAMENES DE PORTABILIDAD DE ESTUDIOS DEFINITIVOS

INICIO

Direcciones del plantel /
Coordinacipn de Zona

RECIBE, FIRMA,
SELLA, DEVUELVE
Y ARCHIVA

OFICIO DE SOLICITUD
DE DICTAMEN

1

OFICIO DE SOLICITUD
DE DICTAMEN
o

COMPARA'Y
VERIFICA

CONSTANCIA DE
CALIFICACIONES O
CERTIFICADO PARCIAL DE
ESTUDIO!

¢ CUMPLE CON LA
NORMATIVIDAD?,

VERIFICA

Contenga todos los
documentos

EXPEDIENTE

Contenido en el expediente
del alumnado con el Plan de
Estudios

Direcciones del plantel /
Coordinacion de Zona

/

Carpeta de oficios
recibidos

/

ELABORA, TURNA,
RECABAY
ARCHIVA

OFICIO DE
RESPUESTA

OFICIO DE
RESPUESTA

/

Direcciones del plantel /

CAPTURA

DICTAMEN DE
PORTABILIDAD
DEFINITIVO

IMPRIME, PEGA,
CANCELA Y TURNA

DICTAMEN DE
PORTABILIDAD
DEFINITIVO

/

Coordinacién de Zona

Carpeta de oficios
recibidos

/

VERACRUZ

Gobierno del Estado

ZESTA COMPLETO NO
—_—
EL EXPEDIENTE? CAPTURA
Sl DICTAMEN DE
PORTABILIDAD

DEFINITIVO

Y

Con el Plan de
Estudios vigente

IMPRIME,
ELABORAY
TURNA

Subdireccién
Académica

Para que recabe la firma de
la Direccion Académica

/

DICTAMEN DE

PORTABILIDAD

PREVIO o
P —

ENVIO DE
DOCUMENTOS

ENVIO D

/

DICTAMEN DE
PORTABILIDAD

DOCUMENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION ACADEMICA

Con el Plan de
Estudios vigente

Direcciones del plantel /
Coordinacién de Zona

E

Carpeta de dictamenes
De portabilidad previos

/




SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEV

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EMISION DE DICTAMENES DE PORTABILIDAD DE ESTUDIOS DEFINITIVOS

Subdireccién

Académica

RECIBE ARCHIVA
Con Firma de la
Direccién
DICTAMEN DE Académica FORMATO DE W

PORTABILIDAD

ENVIO DE

DEFINITIVO o2 DOCUMENTOS
DICTAMEN DE Carpeta de formato
PORTABILIDAD De envio de
DEFINITIVO _ , documentos

ELABORA, FIRMA,
TURNA

EXPEDIENTE

h 4

N Carpeta de dictdmenes de
Portabilidad definitivos,
emitidos

FORMATO DE

ENVIO DE Direcciones del Plantel /
DOCUMENTOS Coordinacion de Zona

DICTAMEN DE
PORTABILIDAD
DEFINITIVO

P —

DICTAMEN DE
PORTABILIDAD
DEFINITIVO

P —

DICTAMEN DE
PORTABILIDAD
DEFINITIVO

P —

2

FORMATO DE
ENVIO DE
DOCUMENTOS

CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO DE:

- SOLICITUD DE DICTAMEN DE PORTABILIDAD DEFINITIVO, DE PLANTEL
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SEV COBAEV @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY

Procedimiento

Nombre: Emision de duplicados de Certificados de Estudios completos

Objetivo: Otorgar el duplicado del documento original que acredita los estudios realizados por el alumnado
egresado del COBAEV.

Frecuencia: Eventual

Normas

= El Duplicado de certificados de estudios completos se emite a solicitud de la poblacion egresada.

=  La Direccion del Plantel es el responsable del otorgamiento de Duplicados de certificados de estudios completos
al alumnado del Plantel.

= El Departamento de Servicios Escolares es el responsable de la custodia y archivo del Historial académico del
alumnado; asi como de dar informacién sobre los Duplicados de certificados de estudios completos a las
instancias externas.

= La oficina de Control Escolar de plantel tiene la responsabilidad de la proteccidn, archivo, custodia y control de la
documentacion escolar del alumnado del Plantel.

=  El solicitante debe cumplir con los siguientes requisitos para que tenga derecho a la expedicion del duplicado de
certificados de estudios completos:
- Ser egresado del COBAEV.
- Pagar el arancel correspondiente.
- Presentar dos Fotografias tamafio infantil, blanco y negro, de frente sin retoque, con camisa o blusa blanca,
orejas descubiertas, sin retoque, sin bigote o barba (no se aceptan fotografias instantaneas).
- Entregar fotocopia de Certificado de estudios completos emitido por primera vez.
- Fotocopia de la CURP.

Fecha Elaboro Revisd Autorizé
Elaboracion Autorizacion Direccidn de Planeacion,
Programacion y Direccion Académica H. Junta Directiva
Agosto .
2018 Septiembre 2018 Presupuesto
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe de la Direccion de Plantel por conducto de la Coordinacién de Zona,
Servicios Escolares Oficio de solicitud de duplicado en original y copia, solicitando la impresion

del duplicado de certificado de estudios completos, junto con Comprobante
de pago de arancel en copia, Certificado de estudios completos en fotocopia
y fotocopia de la CURP. Firma y sella de recibido en la copia del Oficio de
solicitud de duplicado y devuelve a la Direccién del Plantel por conducto de
la Coordinacién de Zona.

2 Genera e imprime del Sistema de control escolar en formato predisefiado, el
Duplicado de certificado de estudios completos en original, conforme a la
generacion del egresado.

3 Coteja el Duplicado de certificado de estudios completos en original, con la
fotocopia del Certificado de estudios completos. Archiva el Oficio de
solicitud original con la fotocopia de Certificado de estudios completos,
fotocopia de la CURP, el Comprobante de pago de arancel en copia, de
manera cronoldgica temporal en la Carpeta de oficios recibidos

¢Estan correctos los datos en el Duplicado de certificado de estudios
completos?

En caso de no estar correctos:
3A Verifica en la base de datos del Sistema y corrige los elementos necesarios.

Continua con la actividad No. 3.

En caso de estar correctos:

4 Elabora Memorando en original y copia, turna a la Direccion General del
COBAEV para recabar la firma en el Duplicado de certificado de estudios
completos en original. Recaba acuse de recibo en la copia del Memorando y
la archiva de forma cronoldgica temporal en la Carpeta de memorandos
elaborados.

Pasa el tiempo.

4A1 Recibe de manera econdémica de la Direccion General del COBAEV, el
Duplicado de certificado de estudios completos, en original y verifica firma.

¢Esta firmado el Duplicado de Certificado de estudios completos?
En caso de no estar firmado:

5 Solicita a la Direccion General del COBAEV recabar la firma en el Duplicado
de certificado de estudios completos en original.

Continua con la actividad 4

En caso de estar firmado:

6 Elabora formato de Envio de documentos en original y copia, y turna original
a la Direccién del Plantel por conducto de la Coordinacion de Zona, junto con
el Duplicado de certificado de estudios completos en original.

[¢
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
7 Archiva la copia del formato de Envio de documentos en la Carpeta de

formatos de envio de documentos de forma cronoldgica temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SEV COBAEV @

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEV

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EMISION DE DUPLICADOS DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS COMPLETOS

INICIO

RECIBE, FIRMA, SELLA

Direccion del plantel /
Coordinacién de Zona > Y DEVUELVE

OFICIO DE SOLICITUD
DE DUPLICADO Direccion del plantel /

Coordinacién de Zona

1

OFICIO DE SOLICITUD
DE DUPLICADO

COMPROBANTE DE
PAGO 1

RTIFICADO DE
ESTUDIOS
COMPLETQ

GENERA E IMPRIME

SISTEMA DE
CONTROL
ESCOLAR

DUPLICADO DE
CERTIFICADO
COMPLETOS

@—> COTEJA Y ARCHIVA

DUPLICADO DE

ESTUDIOS
COMPLETOS

OFICIO DE
SOLICITUD

OMPROBANTE
DE PAGO

v
Carpeta de ofici
i i recibidos

/Con'orme ala generacion del egresado /

V

ELABORA, TURNA ,
RECABA Y ARCHIVA

(ESTAN NO
CORRECTOS LOS
DATOS EN EL
DUPLICADO?

| VERIFICA Y CORRIGE

SISTEMA DE
CONTROL
ESCOLAR

MEMORANDO
Direccion

General

DUPLICADO DE
CERTIFICADO DE
ESTUDIOS COMPLETOS

MEMORANDO

Direccion General %
\—» RECIBE Y VERIFICA

CERTIFICADOS DE
ESTUDIOS
COMPLETOS

CARPETA DE
MEMORANDOS
ELABORADOS

(ESTA FIRMADO?

l

ELABORA Y TURNA

FORMATO DE ENVIO
DE DOCUMENTOS

Direccion del
—P plantel /

Coordinacion de

<]

CERTIFICADO DE
ESTUDIOS COMPLETOS
Q

ARCHIVA

FORMATO DE ENVIO
DE DOCUMENTOS

Carpeta de formatos de
envio de documentos
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY

Procedimiento

Nombre: Revision y validacidn de calificaciones de recuperacion
Objetivo: Verificar que las calificaciones de recuperacidon capturadas en el Sistema de control escolar
coincidan con las reportadas por los docentes, con la finalidad de integrar el historial académico

del alumnado.

Frecuencia: Periddica

Normas

=  Los exdmenes de recuperacion son aquellos que presenta el alumnado para regularizar su situacién escolar.

= la oficina de Control Escolar de plantel verifica que el alumnado no exceda de cuatro asignaturas, sin incluir
Orientacidn Educativa y Paraescolar, para presentar examen de recuperacion.

= La oficina de Control Escolar de plantel emite las Actas de recuperacion del Sistema, las cuales entrega a los
docentes para el registro de las calificaciones de recuperacion y fecha de aplicacion.

= La oficina de Control Escolar de plantel captura en el Sistema, las calificaciones registradas por los docentes en las
Actas de recuperacion.

=  La Subdireccién Académica del Plantel debe verificar que la informacién de las Actas de recuperacion coincida con
el Reporte de registros de exdmenes de recuperacion (Formas RER) respecto a las calificaciones y a la fecha de
aplicacion.

=  La Direccion del Plantel debe enviar al Departamento de Servicios Escolares, las Actas de recuperacion en original,
firmadas por los docentes y con el sello del plantel, y el Reporte de registros de examenes de recuperacion
(Formas RER) generado a través del Sistema, en original y copia.

= El Reporte de registros de examenes de recuperacion (Formas RER), contiene el registro del alumnado de las
asignaturas presentadas en exdmenes de recuperacion, la calificaciéon obtenida y la fecha de aplicacion de cada
examen.

=  El Reglamento Escolar establece la normatividad para la aplicacién de los exdmenes de Recuperacion.

Fecha Elaboroé Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion Direccidn de Planeacion,
Programaciony Direccion Académica H. Junta Directiva
Agosto .
5018 Septiembre 2018 Presupuesto
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SEV COBAEV @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe Oficio para validacion en original y copia signado por la
Servicios Escolares Direccién del Plantel, junto con Actas de recuperacién en original y

Reporte de registros de examenes de recuperacion (Formas RER) en
original y copia. Firma y sella de recibido en la copia del Oficio y
devuelve a las Direcciones del Plantel. Archiva Oficio para validacién
original de manera cronoldgica temporal en la Carpeta de oficios
recibidos.

2 Coteja que las calificaciones y las fechas de aplicacion registradas en
las Actas de recuperacion en original, coincidan con los del Reporte
de registros de examenes de recuperacion (Formas RER) en original.

¢Coinciden las calificaciones y las fechas de aplicacion?

En caso de no coincidir:

2A Elabora y firma Oficio de revision en original y copia, turna a las
Direcciones del Plantel, junto con el Reporte de registros de
examenes de recuperacion (Formas RER) en copia, para que realice
las correcciones en el Sistema y recaba acuse de recibo en la copia
del Oficio.

2A1 Archiva de forma cronoldgica temporal en el Expediente de Formas
RER, el Reporte de registros de examenes de recuperacion (Formas
RER) en original, como evidencia de los errores detectados en la
validacion. Archiva acuse del Oficio de revision en la Carpeta de
oficios elaborados de forma numérica temporal.

Continta con la actividad No. 2.

En caso de coincidir:

3 Firma y sella de validacion el Reporte de registros de exdmenes de
recuperacion (Formas RER) en original y copia, y las Actas de
recuperacion en original.

4 Elabora Oficio de validacién en original y copia, turna a las
Direcciones del Plantel, junto con el Reporte de registros de
examenes de recuperacion (Formas RER) en copia y las Actas de
recuperacion en original, y recaba acuse de recibo en la copia del
Oficio de validacion.

Archiva de forma cronolégica permanente en el Expediente de
Formas RER, el Reporte de registros de examenes de recuperacion
(Formas RER) en original, y archiva la copia del Oficio de validacién
de forma cronoldgica temporal en la Carpeta de validaciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Conecta con los procedimientos de:

- Revision de calificaciones de la tercera evaluacién parcial y
definitivas e Informacidn estadistica de Fin de Semestre

- Control de Exdmenes y Calificaciones de Recuperacién del
Alumnado Vigente, de Plantel

VERACRUZ
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e DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY

‘ SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION Y VALIDACION DE CALIFICACIONES DE RECUPERACION

INICIO ‘

Direcciones del Plantel ARCHIVA
y

RECIBE, FIRMA,
SELLA, DEVUELVE

Y ARCHIVA

FORMA RER

/Expediemes de forma RER/

OFICIO DE
REVISION

OFICIO PARA
VALIDACION

Direcciones del Plantel

/ Carpeta de oficios recibidos /

1

OFICIO PARA

, Carpeta de oficios
VALIDACION o elaborados

ACTAS DE
RECUPERACIOI&

P —

FORMAS RER
O-1

@—V COTEJA
Calificaciones y fechas de
ACTAS DE . / aplicacion registradas /
RECUPERACION
0
FORMAS RER
(¢}
(h5 CALIPICAGIONS NO ELABORA,
Y LAS FECHAS DE TURNA, RECABA
APLICACION?,

OFICIO DE
REVISION
Sl
FORMAS RER

—p» Direcciones del Plantel
1

OFICIO DE
REVISION

VERACRUZ
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION Y VALIDACION DE CALIFICACIONES DE RECUPERACION

v

FIRMA'Y SELLA ARCHIVA

ACTAS DE FORMA RER

RECUPERACION

(¢]
FORMAS RER
O-1

ELABORA, TURNA
Y RECABA

OFICIO DE

A / Expediente de /
VALIDACION Forma RER

Carpeta de
validaciones

CONECTA CON LOS PROCEDIMIENTOS DE:
- REVISION DE CALIFICACIONES DE LA TERCERA EVALUACION PARCIAL Y DEFINITIVAS E
INFORMACION ESTADISTICA DE FIN DE SEMESTRE

OFICIO DE
VALIDACION
X

- CONTROL DE EXAMENES Y CALIFICACIONES DE RECUPERACION DEL ALUMNADO VIGENTES DE
PLANTEL.
FORMAS RER

——)  Direcciones del
Plantel

ACTAS DE
RECUPERACION o

OFICIO DE
VALIDACION

)

VERACRUZ
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SEV COBAEV @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES 5 DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ COBAEV

Procedimiento

Nombre: Revisidn y validacidn del Certificado Parcial de Estudios

Objetivo: Verificar el historial académico del alumnado regular e irregular que hayan cursado uno o varios
semestres, con la finalidad de dar validez a los estudios realizados en el COBAEV.

Frecuencia: Eventual

Normas

= El Departamento de Servicios Escolares tiene la responsabilidad de supervisar, controlar, revisar y validar la
expedicidn del Certificado parcial de estudios que acrediten los estudios realizados por el alumnado del plantel.

= El Certificado parcial de estudios se expide a solicitud del alumnado, siempre y cuando haya concluido uno o mas
semestres.

=  En el Certificado parcial de estudios, se debe anotar los semestres cursados, aun cuando el alumnado tenga mas
de cuatro asignaturas reprobadas.

=  Los requisitos que debe cubrir el alumnado que solicita la expedicién de un Certificado parcial de estudios son los
siguientes:
- Pagar el arancel correspondiente por expedicidn del Certificado parcial de estudios.
- Presentar seis fotografias tamafio infantil, blanco y negro, de frente sin retoque, con camisa o blusa blanca,
orejas descubiertas, sin bigote o barba (no se aceptan fotografias instantaneas).

= La oficina de Control Escolar de plantel debe enviar al Departamento de Servicios Escolares el Certificado parcial
de estudios que no sea recogido al término de tres meses, para su cancelacion.

Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion Direccion de Planeacion,
Programacion y Direccion Académica H. Junta Directiva
Agosto .
5018 Septiembre 2018 Presupuesto
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SEV COBAEV @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES pie DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEV
Area Actividad Descripcion

Departamento de
Servicios Escolares 1 Recibe de la Direccién del Plantel por conducto de la Coordinaciéon de
Zona, Oficio de solicitud del Certificado parcial de estudios en original y
copia, el cual incluye Kardex validado, seis fotografias y el Pago por
concepto de la emisidn del Certificado. Firma y sella de recibido en la copia
del Oficio y devuelve a la Direccion del Plantel por conducto de la
Coordinacién de Zona. Archiva Oficio original de forma cronoldgica
temporal en la Carpeta de oficios recibidos.

2 Obtiene del Expediente de historial académico, los Reportes de
calificaciones definitivas en original, archivados de manera numérica
permanente, y del Expediente de Formas RER, los Reportes de registros
de examenes de recuperacion (Formas RER) en original, archivados de
manera cronoldgica permanente. Verifica que el Kardex validado por el
area de control escolar del plantel coincida con los Reportes de
calificaciones definitivas y con los Reportes de registros de exdamenes de
recuperacion (Formas RER) ambos en original; verifica el nombre vy
numero de matricula del alumnado, el nombre del plantel, los nombres de
las asignaturas, las calificaciones, los periodos y el nimero de asignaturas
avaladas.

3 Genera desde el Sistema de Control Escolar el pre-certificado parcial de
estudios y verifica que coincida con el Kardex validado.

éCoincide la informacion?

En caso de no coincidir:
3A Corrige en el Sistema de Control Escolar lo que se requiere.

Continua con la actividad No. 3.

En caso de coincidir:

4 Realiza el registro del documento en el Libro de registro de certificados
parciales de estudios e incorpora en el Sistema de control escolar los
datos del registro.

5 Imprime del Sistema de control escolar el Certificado parcial de estudios
en original y dos copias y rubrica el documento.

6 Recaba la firma de la Direccion Académica en el Certificado parcial de
estudios en original y dos copias.

7 Elabora formato de Envio de documentos en original y copia y turna
original a la Direccidon del Plantel por conducto de la Coordinacion de Zona,
junto con el Certificado parcial de estudios validado en original y copia.

8 Archiva de manera cronolégica permanente la segunda copia del
Certificado parcial de estudios validado y el formato de Envio de
documentos en copia, en la Carpeta de certificados parciales de estudio
validados.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION Y VALIDACION DEL CERTIFICADO PARCIAL DE ESTUDIOS

Direccion del plantel /
Coordinacién de Zona

INICIO

L,

RECIBE, FIRMA, SELLA,
DEVUELVE Y ARCHIVA

OFICIO DE SOLICITUD DE
CERTIFICADO PARCIAL

1

OFICIO OFICIO DE
SOLICITUD DE
CERTIFICADO PARCIA

o

FOTOGRAFIAS
3

COMPROBANTE DE PAGO
o

OBTIENE Y
VERIFICA

REPORTES DE
CALIFICACIONES
DEFINITIVAS

o

FORMAS

RER
‘ |

GENERA Y VERIFICA

SISTEMA DE
CONTROL
ESCOLAR

PRE-CERTIFICADO

Direccién del plantel /
Coordinacién de Zona

Carpeta de oficios
recibidos

Expediente de
Historial acadéico

%xpediem& de forma R7/

/

¢COINCIDE LA
INFORMACION?

REALIZA, REGISTRA E
INCORPORA

LIBRO DE REGISTRO DE
CERTIFICADOS PARCIALES
DE ESTUDIOS

SISTEMA DE
CONTROL
ESCOLAR

IMPRIME Y RUBRICA

SISTEMA DE
CONTROL
ESCOLAR

CERTIFICADO PARCIAL DE
ESTUDIOS

02

RECABA FIRMA

CERTIFICADO
PARC IAL DE
ESTUDIOS

ELABORA Y TURNA

FORMATO DE ENVIO DE
DOCUMENTOS

[}

CERTIFICADO
PARCIAL
DE ESTUDIOS

o-

CORRIGE

SISTEMA DE
CONTROL
ESCOLAR

Firma de la Direccién
Académica

Direccion del plantel /
Coordinacion de Zona

1

ARCHIVA

ENVIO DE
DOCUMENTOS

CERTIFICADO
PARCIAL
DE ESTUDIOS

L
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SEV COBAEV 2@3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ COBAEY

Procedimiento

Nombre: Revisidn de calificaciones de la tercera evaluacién parcial y definitivas e Informacidn estadistica
de fin de semestre

Objetivo: Verificar la informacion registrada y emitida por el Sistema de control escolar correspondiente al
fin de semestre, con la finalidad de garantizar la confiabilidad del Historial Académico del

alumnado y generar los indicadores estadisticos.

Frecuencia: Semestral

Normas

= La oficina de Control Escolar de plantel emite a través del Sistema, el siguiente Paquete de documentos:
- Reporte de calificaciones de la tercera evaluacion
- Reporte de calificaciones definitivas
- Estadistica de fin de semestre
- Reporte de actividades paraescolares
- Reporte de capacitaciones para el trabajo
- Reporte del componente de formacion propedéutica
- Concentrado estadistico de fin de semestre y de recuperacion

= La oficina de Control Escolar de plantel debe verificar con el titular de la Subdireccién Académica del Plantel que
los datos sean los correctos.

= La oficina de Control Escolar de plantel debe enviar al Departamento de Servicios Escolares el Paquete de
documentos en original y copia, para su revision y validacion.

= La Direccidn del Plantel es responsable de verificar y validar que el Paquete de documentos esté completo y
cumpla con la normatividad establecida.

= El Reporte de registros de examenes de recuperacion (Formas RER), contiene el registro por alumnado de las
asignaturas presentadas en examenes de recuperacion, la calificacién obtenida y la fecha de aplicacion de cada

examen.
Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracién Autorizacion Direccidn de Planeacion,
Programacion y Direccion Académica H. Junta Directiva
Agosto .
2018 Septiembre 2018 Presupuesto
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SEV COBAEV 2@3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe Oficio de fin de semestre en original y copia signado por la
Servicios Escolares Direccion del Plantel y Paquete de documentos. Firma y sella de recibido

en la copia del Oficio y devuelve a la Direccién del Plantel. Archiva de
manera cronolégica temporal el Oficio de fin de semestre original, en la
Carpeta de oficios recibidos.

2 Verifica que la Estadistica de fin de semestre en original respecto a la
poblacién escolar coincida con la informacién del mes anterior,
considerando el movimiento de bajas que se hayan reportado en el
transcurso del mes, y con el Reporte de calificaciones definitivas en
original emitido por grupo.

éCoincide la informacion?

2A En caso de no coincidir:

Devuelve a la oficina de Control Escolar de plantel, la Estadistica de fin de
semestre en copia para que realice las correcciones en el Sistema. Archiva
de forma cronoldgica temporal en la Carpeta de reportes emitidos, la
Estadistica de fin de semestre en original como evidencia de los errores
detectados en la validacién.

Continua con la actividad No. 2.

En caso de coincidir:
3 Firma y sella |la Estadistica de fin de semestre en original y copia.

3A Verifica que el Reporte de actividades paraescolares en original, Reporte
de capacitaciones para el trabajo en original y Reporte del componente
de formacidon propedéutica en original coincidan con la informacién
reportada en la Estadistica de fin de semestre en original en lo que
respecta a la poblacion escolar.

¢Coincide la informacion?

En caso de no coincidir:

4 Devuelve a la oficina de Control Escolar de plantel, las copias de Reporte
de actividades paraescolares, Reporte de capacitaciones para el trabajo y
Reporte del componente de formacion propedéutica para que realice las
correcciones en el Sistema. Archiva de forma cronolédgica temporal en la
Carpeta de reportes emitidos, el Reporte de actividades paraescolares,
Reporte de capacitaciones para el trabajo y Reporte del componente de
formacion propedéutica en original como evidencia de los errores
detectados en la validacién.

Continua con la actividad 3A.

En caso de coincidir:
5 Firma y sella Reporte de actividades paraescolares, Reporte de
capacitaciones para el trabajo y Reporte del componente de formacion

Gobierno del Estado




SEV COBAEV 2@3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de propedéutica en original y copia.
Servicios Escolares
6 Obtiene y consulta del Expediente de Formas RER, el original del Reporte

de registros de examenes de recuperacion (Formas RER) archivado de
manera cronoldgica permanente; verifica que el Concentrado estadistico
de fin de semestre y de recuperacion en original coincida con la
informacion reportada en la Estadistica de fin de semestre en original, con
el Reporte de calificaciones definitivas en original y con el Reporte de
registros de examenes de recuperacion (Formas RER).

¢Coincide la informacion?

En caso de no coincidir:

7 Devuelve a la oficina de Control Escolar de plantel, copia del Concentrado
estadistico de fin de semestre y de recuperacién para que realice las
correcciones. Archiva de forma cronolégica temporal en la Carpeta de
reportes emitidos, el Concentrado estadistico de fin de semestre y de
recuperacion en original como evidencia de los errores detectados en la
validacién.

Continua con la actividad 6.

En caso de coincidir:

8 Sella el Concentrado estadistico de fin de semestre y de recuperacion,
Reporte de calificaciones de la tercera evaluacion y Reporte de
calificaciones definitivas contenidos en el Paquete de documentos, todo
en original y copia.

9 Elabora Oficio de validacién en original y copia, turna a las Direcciones de
Plantel, junto con el Paquete de documentos en copia y recaba acuse de
recibo en la copia del Oficio de validacion.

10 Archiva acuse del Oficio de validaciéon de manera cronoldgica temporal en
la Carpeta de validaciones. Archiva el original del Reporte de calificaciones
de la tercera evaluacidn, Estadistica de fin de semestre, Reporte de
actividades paraescolares, Reporte de capacitaciones para el trabajo,
Reporte del componente de formaciéon propedéutica y Concentrado
estadistico de fin de semestre y de recuperacion, de forma numérica
temporal, en la Carpeta de reportes emitidos. Archiva el Reporte de
calificaciones definitivas en original de forma numérica permanente en el
Expediente de historial académico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Conecta con el procedimiento de:

- Revision y Validacidon de Calificaciones de Recuperacion.
- Control de Examenes y Calificaciones de Recuperacién, de Plantel.
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION DE CALIFICACIONES DE LA TERCERA EVALUACION PARCIAL Y DEFINITIVAS E INFORMACION ESTADISTICA DE FIN DE

SEMESTRE

v

INICIO

VERIFICA

Direccion del Plantel
p| RECIBE, FIRMA. SELLA,
DEVUELVE Y ARCHIVA

OFICIO DE FIN DE
SEMESTRE

ESTADISTICA FIN DE
SEMESTRE

REP. DE ACTIVIDADES
PARAESCOLARES o

Direccion del Plantel

Carpeta de oficios
recibidos

Coincide la
informacion

REP. DE CAPACITACIONES
PARA EL TRABAJO

OFICIO DE FIN DE
SEMESTRE

REP. DE COMPONENTE DE
DEF. PROP. °

o

PAQUETE DE
DOCUMENTOS

¢COINCIDE LA

INFORMACION? DEVUELVE

- Oficina de Control
REP. DE ACTIVIDADES P> Escolar del plantel
PARAESCOLARES 1

VERIFICA

REP. DE CAPACITACIONES
PARA EL TRABAJO

ESTADISTICA FIN DE
SEMESTRE

REP. DE COMPONENTE DE
DEF. PROP. 1

FIRMA Y SELLA
La informacién de la Poblacién
Escolar coincida con el mes
anterior

REP. DE ACTIVIDADES
PARAESCOLARES (.1

REP. DE ACTIVIDADES
PARAESCOLARES (o

REP. DE CALIFICACIONES
DEFINITIVAS o

REP. DE CAPACITACIONES
PARAEL TRABAJO 4

REP. DE CAPACITACIONES
PARAEL TRABAJO

REP. DE COMPONENTE DE
EF. PROP.  O-1

REP. DE COMPONENTE DE
DEF. Pl

¢COINCIDE LA
INFORMACION?

DEVUELVE

<

4 Carpeta de
Reportes emitido;

Oficina de Control Escolar
del Plantel

Carpeta de
Reportes emitidos

ESTADISTICA FIN DE
MEST!

1

ESTADISTICA FIN DE
TRE

FIRMA Y SELLA

o

ESTADISTICA DE FIN DE
EMESTRI

o1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION ACADEMICA
RORY
NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION DE CALIFICACIONES DE LA TERCERA EVALUACION PARCIAL Y DEFINITIVAS E INFORMACION ESTADISTICA DE FIN DE
SEMESTRE

ELABORA, TURNA Y
RECABA
OBTIENE, CONSULTA
Y VERIFICA

OFICIO DE VALIDACION
1

ESTADISTICA FIN DE
SEMESTRE

» Direcciones del
OFICIO DE VALIDACION o
FORMAS RER

PAQUETE DE

DOCUMENTOS
CONCENT. EST. FIN DE
C

SEM Y RE

Expediente de
Formas
RER

REPORTE DE CALIF.
DEFINITIVAS

ARCHIVA

OFICIO DE VALIDACION

Carpeta de
validaciones

REP. DE CALIF. DE

TERCER EVALUACION
¢ COINCIDE LA

INFORMACION?

DEVUELVE Y ARCHIVA

ESTADISTICA DE FIN DE
SEMESTRE

o
CONCENTRADO EST. FIN

DE SEM Y REC.

REP. DE ACTIVIDADES

PARAESCOLARES
Oficina de Control Escolar

del Plantel

Carpeta de
Reportes emitidos
CONCENTRADO EST. FIN
@ O
SELLA

0|
1

CONCENTRADO EST. FIN
DE SEM Y REC.

REP. DE CAPACITACIONES
PARA EL TRABAJO

o
o

REP. DE COMPONENTE
DE DEF.PROP.

DE SEM Y REC.

v

Carpeta de
Reportes emitidos
N
Expediente de
Historial

académico

REP. DE CALIF.

DEFINITIVAS
CONCENT. EST. FIN SEM Y
REC.

o1

REP. DE CALIF. TERCER
EVALUACION

REPORTE DE CALIF.
DEFINITIVAS

o1

CONECTA CON LOS PROCEDIMIENTOS:
-REVISION Y VALIDACION DE CALIFICACIONES DE RECUPERACION

-CONTROL DE EXAMENES Y CALIFICACIONES DE RECUPERACION DE PLANTEL
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ COBAEV

Procedimiento

Nombre: Revisidn y validacidn de la informacidn estadistica de inicio de semestre
Objetivo: Verificar que la informacion que emite el Sistema de control escolar coincida con la matricula
total del alumnado reportada a inicio de semestre, con la finalidad de generar los indicadores

estadisticos.

Frecuencia: Semestral

Normas

= La oficina de Control Escolar de plantel debe emitir del Sistema la Estadistica de inicio de semestre y los
siguientes reportes: Actividades paraescolares, Capacitaciones para el trabajo, Componente de formacion
propedéutica y Alumnados especiales. Debe verificar con el titular de la Subdireccién Académica del Plantel que
los datos sean correctos.

= La oficina de Control Escolar de plantel debe enviar al Departamento de Servicios Escolares la Estadistica de inicio
de semestre y los siguientes reportes: Actividades paraescolares, Capacitaciones para el trabajo, Componente de
formacion propedéutica y Alumnados especiales para su revision y validacion.

= La Direccién del Plantel es responsable de verificar y validar que la documentacién de inicio de semestre se
encuentre completa y cumpla con la normatividad establecida.

= El Departamento de Servicios Escolares debe elaborar Oficio de autorizaciéon en respuesta a solicitudes de
reinscripcion de alumnados especiales.

Fecha Elaboroé Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion Direccién de Planeacion,
Programacion y Direccion Académica H. Junta Directiva
Agosto .
2018 Septiembre 2018 Presupuesto
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SEV COBAEV @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES A DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe Oficio de inicio de semestre en original y copia signado por la
Servicios escolares Direccion del Plantel vy los siguientes documentos: Estadistica de inicio

de semestre, Reporte de actividades paraescolares, Reporte de
capacitaciones para el trabajo, Reporte de Componente de formacién
propedéutica y Alumnados especiales; todo lo anterior en original y
copia. Firma y sella de recibido en la copia del Oficio de inicio de
semestre y devuelve a la Direccidn del Plantel. Archiva de forma
cronoldgica temporal el Oficio original en la Carpeta de oficios
recibidos.

2 Verifica en la Estadistica de inicio de semestre en original y copia que
el total de hombres y mujeres por grupo, coincida con los datos
contenidos en los Reportes de inscripcion y en los Reportes de
reinscripcidon, ambos en original y copia, consultados en el Expediente
de historial académico, archivados de forma numérica permanente.

¢Coincide la informacién?

En caso de no coincidir:

2A Devuelve a la oficina de Control Escolar de plantel la Estadistica de
inicio de semestre en copia para su correcciéon. Archiva de forma
cronoldgica temporal la Estadistica de inicio de semestre en original
como evidencia de los errores detectados en la validacién.

Continua con la actividad 2.

En caso de coincidir:
3 Valida vy sella la Estadistica de inicio de semestre en original y copia.

3A Revisa que el Reporte de actividades paraescolares, Reporte de
capacitaciones para el trabajo y Reporte de Componente de
formacion propedéutica en original coincidan con los datos reportados
en la Estadistica de inicio de semestre en original.

éCoincide la informacién?

En caso de no coincidir:

4 Devuelve a la oficina de Control Escolar de plantel, las copias de los
Reportes que no coinciden, para su correccion. Archiva de forma
cronoldgica temporal en la Carpeta de reportes emitidos el Reporte de
actividades paraescolares, Reporte de capacitaciones para el trabajo y
Reporte de componente de formacion propedéutica en original como
evidencia de los errores detectados en la validacion.

Continta con la actividad 3A.

En caso de coincidir:

5 Valida y sella los Reporte de actividades paraescolares, Reporte de
capacitaciones para el trabajo y Reporte de Componente de
formacion propedéutica en original y copia.

[

VERACRUZ

Gobierno del Estado
——




SEV COBAEV @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEV
Area Actividad Descripcion
Departamento de 6 Obtiene de la Carpeta de oficios elaborados, acuse de los Oficios de
Servicios escolares autorizacion de reingreso en original, archivados de manera

cronoldgica temporal, y verifica que exista Oficio de autorizacion de
reingreso para todo el alumnado especial contenidos en el Reporte de
alumnado especial en original.

¢Existe Oficio de autorizacion de reingreso para todo el alumnado
especial?

En caso de no contar con todos:

6A Solicita via telefonica y recibe de la oficina de Control Escolar de
plantel, el Kardex del estudiante en original y Oficio de autorizacion
de reingreso faltante en original del alumnado correspondiente.

Continua con la actividad 6.

En caso de contar con todos:
7 Valida y sella el Reporte del alumnado especial en original y copia.

8 Elabora Oficio de validacion en original y copia, dirigido a las
Direcciones del Plantel; recaba acuse de recibo en la copia del Oficio, y
turna las copias validadas de la Estadistica de inicio de semestre,
Reporte de actividades paraescolares, Reporte de capacitaciones para
el trabajo, Reporte del componente de formacion propedéutica y
Alumnados especiales.

9 Archiva de forma cronoldgica temporal en la Carpeta de validacion, el
Oficio de validacion en copia. Archiva de forma numérica temporal en
la Carpeta de reportes emitidos, los originales de la Estadistica de
inicio de semestre, Reporte de actividades paraescolares, Reporte de
capacitaciones para el trabajo, Reporte del componente de formacion
propedéutica y Alumnado especiales

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Conecta con los procedimientos de:

- Revision y Validacion de Inscripciones de alumnados a primer
semestre.

- Revision y Validacidon de Inscripcion de alumnados de Segundo a Sexto
semestre.

- Autorizacion de Reingreso de Ex Alumnado
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION Y VALIDACION DE LA INFORMACION ESTADISTICA DE INICIO DE SEMESTRE

INICIO
Direccion del

Plantel

RECIBE, FIRMA,
SELLA, DEVUELVE Y
ARCHIVA

o~ ¢COINCIDE LA NO DEVUELVE Y

OFICIO DE INICIO DE o
Direccién del Plantel INORMACION? ARCHIVA

SEMESTRE

SI ESTADISTICA DE Oficina de Control
OFICIO DE INICIO DE Escolar del Plantel
INICIO DE SEMESTRE
SEMESTRE 1
[¢]
Carpeta de ESTADISTICA DE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION ACADEMICA

SEV COBAEV g

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE VERACRUZ COBAEY

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION Y VALIDACION DE LA INFORMACION ESTADISTICA DE INICIO DE SEMESTRE
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SEV COBAEV g

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES

DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION ACADEMICA

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION Y VALIDACION DE LA INFORMACION ESTADISTICA DE INICIO DE SEMESTRE
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CONECTA CON LOS PROCEDIMIENTOS DE:
- REVISION Y VALIDACION DE INSCRIPCIONES DEL ALUMNADO A PRIMER SEMESTRE.

- REVISION Y VALIDACION DE INSCRIPCION DEL ALUMNADO DE SEGUNDO A SEXTO SEMESTRE
- AUTORIZACION DE REINGRESO DE EX ESTUDIANTES.
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA

DEL ESTADO DE VERACRUZ VC&%\REU\!

Procedimiento

Nombre: Revisidn y validacion de inscripciones del alumnado a primer semestre.
Objetivo: Verificar que el alumnado de nuevo ingreso, cumpla con la normatividad de la Institucidon y que
cuenten con la documentacién oficial necesaria para su ingreso, a fin de asegurar la legitimidad

de documentos.

Frecuencia: Anual

Normas

= Los aspirantes a ingresar al COBAEV deben capturar sus datos generales en el Sistema de control escolar.

= La oficina de Control Escolar de plantel debe verificar que los datos capturados por los aspirantes sean los
correctos, cotejandolos con Actas de nacimiento y Certificados de secundaria originales; es responsable de
generar el reporte de inscripcidn a través del Sistema de control escolar.

=  La Subdirecciéon Académica del Plantel debe verificar que los datos contenidos en los Reportes de inscripcion sean
los correctos.

=  La Direccidén del Plantel es responsable de verificar y validar que los datos y documentos estén completos y que
cumplan la normatividad establecida.

= La oficina de Control Escolar de plantel entrega al Departamento de Servicios Escolares: Reportes de inscripcidn
en original y copia, Actas de nacimiento y Certificados de secundaria, ambos en fotocopia cotejados con el
original.

= La documentacién que deberd entregar el alumnado a primer semestre, se encuentra sefialada y relacionada en el
Reglamento Escolar vigente.

Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion Direccién de Planeacion,
Programaciony Direccion Académica H. Junta Directiva
Agosto .
2018 Septiembre 2018 Presupuesto
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‘ SEV COBAEV 2@3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Elabora Circular para validacién de inscripcion con calendario en original,
Servicios Escolares especifica la documentacién necesaria y la fecha en la que la oficina de

Control Escolar de plantel deberd enviar al Departamento de Servicios
Escolares a validar la informacién de inscripcidn; reproduce en los tantos
necesarios la Circular para validaciéon de inscripcion y los turna por
conducto de la Coordinacion de Zona, a las Direcciones del Plantel. Archiva
original de manera cronoldgica permanente en la Carpeta de circulares
enviadas.

Pasa el tiempo.

2 Recibe Oficio para validacion de inscripcion en original y copia firmado por
las Direcciones del Plantel, y Reportes de inscripcién en original y copia,
Actas de nacimiento y Certificados de secundaria, ambos en fotocopia
cotejados con el original. Firma y sella de recibido en la copia del Oficio
para validacion de inscripcién y devuelve al plantel. Archiva de manera
cronoldgica temporal el Oficio para validacién de inscripcion original en la
Carpeta de oficios recibidos.

3 Coteja los Reportes de inscripcion en original y por grupo, con los
Certificados de secundaria y Actas de nacimiento, ambos en fotocopia
cotejados con el original, y comprueba que los datos capturados sean los
correctos.

¢Estan bien capturados los datos del alumnado?

En caso de no estarlo:

3A Devuelve a la oficina de Control Escolar de plantel, los Reportes de
inscripcion en copia, Actas de nacimiento y Certificados de secundaria
ambos en fotocopia cotejados con el original, para que realice las
correcciones. Archiva de forma cronoldgica temporal los Reportes de
inscripcion en original como evidencia de los errores detectados en la
validacion, en la Carpeta de historial académico.

Continua con la actividad 3.

En caso de estarlo:
4 Valida los Reportes de inscripcion en original y copia, con firma y sello del
Departamento de Servicios Escolares.

5 Elabora Oficio de validacion en original y copia dirigido a las Direcciones
del Plantel y lo firma. Turna Oficio de validacion original, copia de los
Reportes de inscripcion, Actas de nacimiento y Certificados de
secundaria, ambos en fotocopia, a la oficina de Control Escolar

6 Recaba acuse de recibo en la copia del Oficio de validaciéon y archiva de
forma cronoldgica temporal la copia del Oficio de validacién en la Carpeta
de validacién, y archiva los Reportes de inscripcién en original de forma
numérica permanente en el Expediente de historial académico.

g
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SEV COBAEV @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ COBAEY
Area Actividad Descripcion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Conecta con los procedimientos de:
- Revision y Validacion de la Informacion estadistica de Inicio de Semestre
- Inscripcién de Alumnados de Nuevo Ingreso, de Plantel.

&
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION

COBAEV

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE VERACRUZ

g

VRRARY

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION Y VALIDACION DE INSCRIPCIONES DE ALUMNADOS A PRIMER SEMESTRE
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CONECTA CON LOS PROCEDIMIENTOS:

- REVISION Y VALIDACION DE LA INFORMACION ESTADISTICA DE INICIO DE SEMESTRE
- INSCRIPCION DE ESTUDIANTES DE NUEVO INGRESO DEL PLANTEL

4
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA

DEL ESTADO DE VERACRUZ VC&%\REU\!

‘ SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento

Nombre: Revisidn y validacion de inscripcion del alumnado de segundo a sexto semestre.

Objetivo: Verificar que el alumnado que es promovido de un semestre a otro, cumpla con la normatividad
de la institucion para reinscribirse al siguiente semestre.

Frecuencia: Semestral

Normas

= La reinscripcion del alumnado serd semestral de conformidad con el plan de estudios vigente y el calendario
escolar.

= Elalumnado debe solicitar su reinscripcion al semestre correspondiente.

= La oficina de Control Escolar de plantel debe verificar que el alumnado a reinscribirse cumpla con la siguiente

normatividad:

- No adeudar al momento de la inscripcion mas de dos asignaturas del semestre cursado (sin incluir Orientacién
Educativa y paraescolar).

- No adeudar ninguna asignatura del semestre préoximo anterior al semestre cursado (incluyendo Orientacidon
Educativa y paraescolar).

- No exceder el plazo estipulado de 10 semestres para concluir su bachillerato.

- No contar en su expediente con reportes de indisciplina graves o reincidentes.

- Cubrir las cuotas arancelarias establecidas por la Institucion.

= La oficina de Control Escolar de plantel a través del Sistema de control escolar, verifica si procede la reinscripcion
del alumnado.

= La oficina de Control Escolar de plantel reinscribe al alumnado en el Sistema e imprime los Reportes de
reinscripcion.

= La Direccion del Plantel es responsable de verificar y validar que la reinscripcidon y documentos emitidos cumplan
la normatividad establecida.

Fecha Elaboroé Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion Direccién de Planeacion,
Programacion y Direccion Académica H. Junta Directiva
Agosto .
2018 Septiembre 2018 Presupuesto
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‘ SEV COBAEV 2@3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Elabora Circular para validar la reinscripcion con calendario en original,
Servicios Escolares especificando la documentacién necesaria y la fecha en la que la oficina de

Control Escolar de plantel deberd acudir al Departamento de Servicios
Escolares a validar la informacién de reinscripcién. Reproduce Circular para
validar la reinscripcidn en los tantos necesarios y turna por conducto de la
Coordinacion de Zona, a las Direcciones de Plantel. Archiva de manera
cronolégica permanente la Circular para validar la reinscripcidn original en
la Carpeta de circulares enviadas.

Pasa el tiempo.

2 Recibe de manera personal de la oficina de Control Escolar de plantel,
Oficio para validar la reinscripcién en original y copia firmado por la
Direccion del Plantel, y Reportes de reinscripcion en original y copia. Firma
y sella de recibido en la copia del Oficio para validar la reinscripcion y
devuelve a la oficina de Control Escolar de plantel. Archiva el Oficio para
validar la reinscripcidn original de manera cronoldgica permanente en la
Carpeta de oficios recibidos.

3 Obtiene el original de Historial académico del Expediente de historial
académico, archivado en forma numérica temporal, coteja los Reportes de
reinscripcion con el Historial académico, ambos en original, verificando
gue todo el alumnado reinscritos se ajusten a la normatividad establecida.

¢Todo el alumnado cumple la normatividad?

En caso de que no cumplan:

3A Solicita a la oficina de Control Escolar de plantel, efectte en el Sistema, la
baja temporal correspondiente del alumnado que no cumple la
normatividad, y realice la modificacion en el Reporte de reinscripcion en
copia. Archiva los Reportes de reinscripcion en original, de forma
cronoldgica temporal como evidencia de los errores detectados en la
validacion; en la Carpeta de historial Académico.

3A1 Elabora y firma Acta de hechos en original y copia para dejar constancia
del incumplimiento con la normatividad.

3A2 Entrega a la oficina de Control Escolar de plantel, copia del Acta de hechos,
y archiva el original de manera cronoldgica permanente en la Carpeta de
actas.

Continua con la actividad No. 3.
En caso de que si cumplan:

4 Valida los Reportes de reinscripcion en original y copia, con sello y firma
del Departamento de Servicios Escolares.

5 Entrega a la oficina de Control Escolar de plantel, los Reportes de
reinscripcion validados, en copia.

4
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SEV

COBAEV

@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
E DIRECCION ACADEMICA

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE VERACRUZ COBAEY
Area Actividad Descripcion
6 Archiva en forma numérica permanente los originales de Reportes de

Departamento de
Servicios Escolares

reinscripcion en el Expediente de historial académico.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Conecta con los procedimientos de:
- Revisién y Validacion de la Informacién estadistica de Inicio de Semestre
- Inscripcién de Alumnados de Segundo a Sexto Semestre, de Plantel.
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SEV COBAEV g

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE VERACRUZ COBAEY

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION ACADEMICA

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION Y VALIDACION DE INSCRIPCION DE ALUMNADOS DE SEGUNDO A SEXTO SEMESTRE
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CONECTA CON LOS PROCEDIMIENTOS DE:
- REVISION Y VALIDACION DE LA INFORMACION ESTADISTICA DE INICIO DE SEMESTRE.
- INSCRIPCION DEL ALUMNADO DE SEGUNDO A SEXTO SEMESTRE DE PLANTEL
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA

DEL ESTADO DE VERACRUZ 9&?&5\{

Procedimiento
Nombre: Coordinacién de las Olimpiadas COBAEV, en sus Fases Regional y Estatal y Encuentro Sur-Sureste.
Objetivo: Organizar y coordinar los eventos, para promover y estimular actividades artisticas, culturales,
deportivas y de conocimiento en la comunidad estudiantil, del Colegio de Bachilleres del Estado de
Veracruz.
Frecuencia: Anual.
Normas

La Direccidn Académica a través de la Jefatura del Departamento de Servicios Docentes, es la encargada de dar a
conocer la fecha para la realizacion de los Eventos en su Fase Regional y Estatal.

Las Coordinaciones de Zona son las encargadas de designar el plantel sede para la realizacidon del Evento en su
Fase Regional.

El Departamento de Tecnologias de la Informacion es el responsable del disefio de la imagen para los eventos.

La Jefatura del Departamento de Servicios Docentes es la encargada de elaborar la convocatoria anual, tomando
como base la establecida por el Estado Sede de la Zona Sur Sureste.

Las Coordinaciones de Zona apoyan en la difusidn e inscripcion del alumnado participante para la realizacion de
los eventos en su Fase Regional y Estatal.

La Jefatura del Departamento de Servicios Docentes es la encargada de girar instrucciones a los planteles, para la
inscripcion del alumnado participante en el Encuentro Sur-Sureste, segin bases de la convocatoria del Estado
sede.

La Direccion Académica es la responsable del financiamiento de quienes participan en el evento en su Fase Estatal
y Encuentro Sur-Sureste.

Las Coordinaciones de Zona son las responsables de realizar los tramites para el arrendamiento del transporte,
con el Departamento de Control Presupuestal.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales es el encargado de la contratacién de servicios y
materiales necesarios para la realizacion y participacion del evento, en su Fase Estatal y Encuentro Sur-Sureste.

La Direccion General es la responsable de autorizar el nimero de participantes al Encuentro Sur Sureste.

El Departamento de Servicios Docentes es el encargado de solicitar la aplicacion de las encuestas al alumnado que
obtiene los tres primeros lugares del evento, en sus fases Regional y Estatal.

El alumnado participante de los eventos en sus Fases Regional y Estatal que obtenga los tres primeros lugares,
debe contestar la encuesta, con la finalidad de generar las constancias al personal docente que lo asesoro, para
obtener puntos en el Programa de Estimulo al Personal Docente.

Fecha Elaboro Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion Direccidn de Planeacion,
Programacion y Direccion Académica H. Junta Directiva
Agosto .
2018 Septiembre 2018 Presupuesto
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‘ SEV COBAEV @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento 1 Recibe y concentra los Oficios informativos de los planteles sede de
de Servicios los eventos en la Fase Regional en original, enviados por las
Docentes coordinaciones de zona.
2 Elabora y turna Oficio de informacion de sedes, en original con

copia, donde informa a las dreas involucradas (Direccion Académica,
Subdireccion Académica, Jefaturas de Materia, Departamento
Recursos Materiales y de Servicios Generales, Departamento de
Recursos Financieros, Departamento de Tecnologias de la
Informacion) acerca de los planteles que seran sede de los eventos
en la Fase Regional. Turna a las dreas involucradas. Recaba en la
copia del Oficio el acuse de recibido y archiva de manera
cronoldgica permanente en la Carpeta de eventos.

3 Elabora la propuesta de Convocatoria en original; turna a la
Direccion Académica para su revision, validacion y autorizacion.

¢Es autorizada la Convocatoria?
En caso de no ser autorizada:

3A Recibe de la Direccién Académica, la Propuesta de Convocatoria en
original con observaciones y corrige.

Continua con la actividad No. 3

En caso de ser autorizada:

4 Recibe de la Direccidn Académica, la Convocatoria en original
autorizada y firmada, escanea y turna a las coordinaciones de zona,
via correo electrénico. Archiva la Convocatoria en original de
manera cronoldgica temporal en la Carpeta de eventos.

5 Elabora y turna a través de un Oficio de solicitud en original y copia,
al Departamento de Tecnologias de la Informacién, donde solicita la
elaboracion del disefio de logotipo de las Olimpiadas COBAEV para
playeras, medallas, trofeos, bambalinas, gafetes, etc. Recaba acuse
de recibo en la copia del Oficio y se archiva de manera cronolégica
permanente en la Carpeta de eventos.

Pasa el tiempo

6 Recibe del Departamento de Tecnologias de la Informacién las
propuestas de disefios en original, turna de manera econdémica a la
Direccidn General para su consideracion y autorizacion.

7 Elabora Oficio de solicitud original y copia y lo turna al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, donde
solicita, a través de requisicién, la compra y contratacion de
materiales y servicios. Recaba acuse de recibo en la copia del Oficio
y archiva de manera cronoldgica permanente en la Carpeta de
eventos.

VERACRUZ

Gobierno del Estado




SEV COBAEV @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento 8 Solicita al Departamento de Tecnologias de la Informacién, via
de Servicios telefénica, la base de datos del alumnado participante en los
Docentes eventos.
9 Recibe del Departamento de Tecnologias de la Informacion la base

de datos en original y via electrdnica, valida y distribuye entre el
personal responsable de los eventos.

10 Asiste al plantel sede, coordina y supervisa la realizacion del evento.
Pasa el tiempo.

11 Recibe de las sedes los Formatos originales establecidos por la
Direccidon Académica con los puntajes del alumnado participante.
Concentra los resultados de cada zona y archiva de manera
cronoldgica definitiva en la Carpeta de Zona.

12 Elabora y escanea Circular en original y turna, via electrénica, a las
Coordinaciones de Zona, la Circular en original donde se solicitan las
encuestas del alumnado con los tres primeros lugares. Archiva la
Circular de manera cronoldgica y permanente en Carpeta de
eventos.

13 Recibe de las Coordinaciones de Zona las encuestas del alumnado
ganador los tres primeros lugares del evento, en la Fase Regional y
Estatal en original, para la validacion de constancias al personal
docente que lo asesord. Archiva de manera cronoldgica vy
permanente las encuestas originales en Carpeta de Festival.

14 Valida la informaciéon con los formatos J2 de Concentrado de
Resultados en original establecidos por la Direccién Académica,
elabora la base de datos en original del alumnado participante y
organiza su participacion en las siguientes fases.

15 Elabora Oficio en original y copia, turna al Departamento de
Tecnologias de la Informacién, donde solicita el disefio de una
plataforma para subir los resultados por plantel, del alumnado con
los tres primeros lugares del evento en su Fase Regional y Estatal.
Recaba acuse de recibo en la copia del Oficio y archiva de manera
cronoldgica permanente en la Carpeta de eventos.

16 Recibe, via telefénica, la confirmacion del Departamento de
Tecnologias de la Informacién, de la elaboracidn de la plataforma.

17 Sube a la plataforma los resultados por plantel, del alumnado con
los tres primeros lugares del evento en su Fase Regional y Estatal.

18 Valida la informacién y comunica, via electrénica a las
Subdirecciones o personal responsable del drea académica de los
planteles, la apertura de la plataforma para la impresién de las
constancias del personal docente que asesord.

\

VERACRUZ

Gobierno del Estado




SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento
de Servicios Pasa el tiempo
Docentes
19 Instruye a las Subdirecciones Académicas, via telefénica, sobre la

elaboracion del listado de acuse de entrega de constancias.
20 Recibe de los planteles, el Listado de recepcion original de las
Constancias entregadas al personal docente que asesord en cada

plantel y archiva cronolégica permanente en la Carpeta de eventos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION

COBAEV

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE VERACRUZ

g

RARY

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DOCENTES.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE LAS OLIMPIADAS COBAEV EN SUS FASES REGIONAL, ESTATAL, Y ENCUENTRO

SUR SURESTE.

Coordinacién
de Zona

-

@—P ELABORA Y TURNA

Direccién
Académica

INICIO

RECIBE Y
CONCENTRA

OFICIO
INFORMATIVO
0

ELABORA, TURNA,
RECABA Y
ARCHIVA

OFICIO
INFORMATIVO
0

Areas
Involucrad

CONVOCATORIA
CONCURSO DE
CONOCIMIENTOS

Direccién

./

/2arpeta Eventos,

Direccion
Académica

Acad[’mica

¢ES AUTORIZADA LA
CONVOCATORIA?

RECIBE Y CORRIGE

NO

CONVOCATO!

RECIBE, ESCANEA,
TURNAY ARCHIVA

Coordinaciones de
Zona

CONVOCATORIA
o

CONVOCATORIA
(o]

/ Carpeta
A Eventos

RIA
o

/

ELABORA,

TURNA, / Disefio de
RECABA Y logotipo
ARCHIVA

Departamento

OFICIO DE

de Tecnologias
SOLICITUD

dela
Informacién

Departamento
de Tecnologias )/ / Carpeta
dela Eventos /
Informacion (

RECIBE Y TURNA

PROPUESTA DE

Direccién
DISENO O

General

ELABORA, TURNA,
RECABAY
ARCHIVA

Departamento de
Recursos
Materiales y
Servicios Generales

v / Carpeta
Eventos

OFICIO DE
SOLICITUD

SOLICITA
Departamento Via telefénica
de Tecnologias a Tecnologia /
dela
Informacién L
RECIBE, VALIDAY
"] DISTRIBUYE
/Vl’a Electrénica/

BASE DE DATOS O

BASE DE DATOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACIGN COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GRBARY

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DOCENTES.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION DE LAS OLIMPIADAS COBAEV EN SUS FASES REGIONAL, ESTATAL, Y ENCUENTRO

SUR SURESTE.
Via Telefénica a
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ COBAEY
Procedimiento
Nombre: Asesoria para el estudiantado que participa en las Olimpiadas del Conocimiento.
Objetivo: Fortalecer el estudio de las diferentes areas del conocimiento, propuestas por el Mapa

Curricular, para representar honrosamente al COBAEV, en las Olimpiadas del Conocimiento.

Frecuencia: Anual

Normas

La participacién en las Olimpiadas del Conocimiento se realiza de acuerdo con las convocatorias que emitan la
Academia Mexicana de Ciencias, Matematicas y el Comité Olimpico Mexicano de Informatica, A.C.

El estudiantado que participa en las Olimpiadas del Conocimiento debe ser regular y estar inscrito en el Colegio
de Bachilleres del Estado de Veracruz.

La madre (padre) o tutor (tutora) debe firmar el permiso de autorizacidon para participar en los eventos
académicos en los distintos niveles.

El estudiantado que participa en las Olimpiadas del Conocimiento recibe asesoria de la Jefatura de Materia de la
asignatura o bloque de materia y el personal asesor externo.

En la Olimpiada del Conocimiento en su fase estatal, participa el alumnado que obtuvo los puntajes mas altos en
los Encuentros de Conocimientos Regionales, seleccionados por las Jefaturas de Materia.

El estudiantado seleccionado para participar en las Olimpiadas del Conocimiento en la fase estatal, participa en el
proceso de seleccion para determinar la delegacidn que participara en la fase nacional.

Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion Direccién de Planeacion,
Programacion y Direccion Académica H. Junta Directiva
Agosto .
2018 Septiembre 2018 Presupuesto
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SEV COBAEV @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ COBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe de la Direccién General mediante correo electrdnico, la
Servicios Docentes Convocatoria para participar en las Olimpiadas del Conocimiento,

emitida por la Academia Mexicana correspondiente; imprime la
Convocatoria en los tantos necesarios y turna a los Planteles
participantes y a la Direccién Académica.

2 Obtiene copia de los Formatos J-2, archivados de manera
cronolégica permanente en el Expediente de Concursos en el
procedimiento Elaboracién y Aplicaciéon de los Instrumentos de
Evaluacion para los Encuentros de Conocimientos Regionales y
Estatales; elabora Oficio en original y copia dirigido a la Direccién
Académica para informar el nombre del estudiantado que
representard al Colegio en la Olimpiada Estatal, con base en los
formatos J-2, para su autorizacién. Turna el Oficio en original,
junto con un tanto de la Convocatoria, recaba acuse de recibo en
la copia del Oficio y archiva en el Expediente de Concursos de
manera cronoldgica permanente.

3 Elabora Oficio en original, recaba firma de la Direccion Académica
y reproduce tres copias, el Oficio es dirigido a cada Direccion de
Plantel participante, donde se especifica: los nombres del
estudiantado por Plantel que participara, lugar donde se va a
realizar la Olimpiada y las asesorias programadas, asi como el lugar
donde se proporcionaran éstas.

4 Turna a la Direccidn de Plantel el Oficio original; la primera copia
del Oficio a la Direccion General, la segunda copia del Oficio a la
Coordinacién de Zona; recaba acuses de recibo en la tercera copia
del Oficio y archiva de manera cronolégica permanente en el
Expediente de Concursos.

5 Elabora Oficio en original y dos copias, donde solicita asesoria
externa; recaba la firma de la Direccion Académica. Envia el Oficio
original a los institutos de investigacién o universidades, turna la
primera copia del Oficio a la Direccidon General, recaba acuse de
recibo en la segunda copia del Oficio y archiva de manera
cronoldgica permanente en el Expediente de Concursos.

Pasa el tiempo.

6 Recibe del personal asesor externo el Plan de trabajo por bloque
de la UAC en un tanto, para las asesorias que se llevaran a cabo
con el estudiantado que representara al COBAEV en la Olimpiada
correspondiente. Reproduce una copia del Plan de trabajo, y turna
la copia de manera econdmica a las Jefaturas de Materia.

7 Consulta el Plan de trabajo en un tanto y verifica a través de las
Jefaturas de Materia, las asesorias al estudiantado
correspondiente, en las fechas establecidas, archiva el tanto del
Plan de trabajo de manera cronoldgica permanente en el
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEV
Area Actividad Descripcion
Departamento de expediente de concursos.

Servicios Docentes

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Conecta con los procedimientos :

-Otorgamiento de sujetos a comprobar del Departamento de
Recursos Financieros

-Departamento de Recursos Materiales.
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SEV

SECRETARIA DE EDUCACION

©
cogaev | ©

DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION ACADEMICA

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DOCENTES.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASESORIA PARA EL ESTUDIANTADO QUE PARTICIPA EN LAS OLIMPIADAS DEL CONOCIMIENTO

INICIO
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COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Procedimiento

Nombre: Asesoria para el estudiantado que participa en los bloques de conocimiento del Encuentro Sur-
Sureste.

Objetivo: Reafirmar el conocimiento en las diferentes Unidades de Aprendizaje Curricular (UAC) del
Componente Basico, propuestas por el Mapa Curricular, para representar al COBAEV en el
Encuentro Sur-Sureste.

Frecuencia: Anual

Normas

La participacidn en el Encuentro Sur-Sureste, se realiza de acuerdo con la convocatoria que emita el Estado sede.

El alumnado que obtiene el puntaje mas alto en la Fase Estatal de las Olimpiadas COBAEV, participa en el
Encuentro Sur-Sureste.

Para participar en el Encuentro Sur-Sureste, el alumnado debe ser regular y estar inscrito en el segundo o cuarto
semestre en el Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz.

La madre (padre) o tutor (tutora) debe firmar el permiso de autorizacidn para asistir a los eventos académicos.

El alumnado que participa en el Encuentro Sur-Sureste recibe asesoria de la Jefatura de Materia de la asignatura o
bloque de materia y el personal asesor externo.

Las Jefaturas de Materia elaboran el Plan de Trabajo para proporcionar las asesorias al alumnado. Este debe
contener: las fechas de las asesorias, material de apoyo, bibliografia y actividades en Institutos de Investigacion y

Universidades.

Fecha Elaboro Revisé Autorizé
Elaboracién Autorizacion Direccidn de Planeacion,
Programacion y Direccion Académica H. Junta Directiva
Agosto .
5018 Septiembre 2018 Presupuesto
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe del Estado sede, la Convocatoria para participar en el Encuentro
Servicios Docentes Sur-Sureste via correo electronico.
2 Emite Listado original del alumnado, a partir de los resultados del

Concurso de Conocimiento en las Olimpiadas COBAEV en su Fase
Estatal, para participar por cada bloque de materia en el Encuentro
Sur-Sureste.

3 Recibe y valida el Plan de Trabajo en dos tantos, por bloque, elaborado
por las Jefaturas de Materia para llevar a cabo las asesorias con el
alumnado que representa al COBAEV en el Encuentro Sur-Sureste.
Turna de manera econdmica a las Jefaturas de Materia el primer tanto
del Plan de Trabajo, archiva el segundo tanto y el Listado original en el
expediente de Concursos de manera cronolédgica permanente.

4 Elabora Circular original y copia. Turna copia de la Circular con un
tanto del Plan de Trabajo a los planteles participantes, recaba acuse de
recibo en la copia de la Circular y archiva el original en el expediente de
los Concursos de manera cronoldgica permanente.

5 Proporciona las asesorias al alumnado correspondiente en las fechas
establecidas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Conecta con los procesos :
- Otorgamiento de sujetos a comprobar del Departamento de
Recursos Financieros
- Departamento de Recursos Materiales.
- Coordinacion de las Olimpiadas COBAEV, en sus Fases Regional y
Estatal y Encuentro Sur-Sureste.

&)3

VERACRUZ

Gobierno del Estado




SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DOCENTES.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASESORIA PARA EL ESTUDIANTADO QUE PARTICIPA EN LOS BLOQUES DE CONOCIMIENTO DEL
ENCUENTRO SUR -SURESTE.
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA

DEL ESTADO DE VERACRUZ S&?&E&/

Procedimiento

Nombre: Elaboracidn y Aplicacion de los Instrumentos de evaluacidn para el Concurso de Conocimientos en las
Olimpiadas COBAEV, durante las Fases Regional y Estatal.

Objetivo: Elaborar y aplicar los Instrumentos de Evaluacidn de las asignaturas que integran el Mapa Curricular,
para determinar los tres primeros lugares en cada bloque de materias.

Frecuencia: Anual

Normas

La participacion en los Concursos de Conocimientos Regionales y Estatales, se realiza de acuerdo con la Convocatoria
del Encuentro de Conocimientos en el marco de las Olimpiadas COBAEV, emitida por la Direccion Académica.

La vigencia de la Convocatoria es a partir de la fecha en la que se emite hasta concluir con la Fase Estatal.

Los Instrumentos de evaluacion del segundo semestre en |la fase Regional, se elaboran con base en los programas de
estudios de primer semestre completo y los bloques del segundo semestre establecidos en la Convocatoria. Para la
fase Estatal, se elaboran a partir de los programas de estudios completos de primero a segundo semestre.

Para el cuarto semestre, los Instrumentos de evaluacidn en la fase Regional, se disefian a partir de los programas de
estudios completos de primero, segundo y tercer semestre; del cuarto semestre se incluyen los bloques indicados en la
Convocatoria, en el caso de las asignaturas seriadas de primer a cuarto semestre; si las asignaturas son seriadas en el
tercer y cuarto semestre, la elaboracion se realiza a partir del programa completo de tercer semestre , incluyendo los
bloques del programas de cuarto semestre indicados en la Convocatoria

En la fase Estatal, la elaboracion de los Instrumentos de Evaluacidn se basan en los programas de estudios completos
de las asignaturas seriadas del primero hasta el cuarto semestre; cuando las asignaturas sean seriadas de tercer y
cuarto semestre, el disefio incluird los programas completos de ambos semestres.

La aplicacion de los Instrumentos de evaluacion se realiza en los planteles sede en su fase Regional, por el personal
designado por la Direccién Académica del COBAEV vy se califican con base en las claves elaboradas por las Jefaturas de
Materia.

Los resultados de la aplicacion de los Instrumentos de evaluacion en su fase Regional, se dan a conocer durante la
clausura del Concurso de Conocimientos en las Olimpiadas COBAEV.

El alumnado que participa en la Fase Estatal es quien obtiene los puntajes mas altos por cada bloque de materia en la
fase Regional.

Los Instrumentos de evaluacion en el Concurso de Conocimiento en su Fase Estatal se aplican y califican por las
Jefaturas de Materia del Departamento de Servicios Docentes.
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA

DEL ESTADO DE VERACRUZ 9&?&%‘{

Normas

Los Instrumentos de evaluacidn se elaboran con base en la Reforma Integral de la Educacion Media Superior de doce
bloques de materias, con la bibliografia recomendada y programas validados por la Direccién General de Bachillerato
de la SEP.

El personal que aplica y califica los instrumentos de evaluacidn, no debe tener lazos afectivos, filiales, académicos y
laborales con quien participe.

El alumnado con los tres primeros lugares de cada bloque de materia recibe un Diploma y no hay empates.
Los Diplomas se elaboran previamente por el Departamento de Tecnologias de la Informacién, ademas, se llenan con
los datos del nombre del bloque de materia y se recaba la firma en el apartado de la Direccién General del COBAEV;

sin anotar los datos personales.

El alumnado que obtiene el puntaje mas alto en cada bloque de UAC (Unidad de Aprendizaje Curricular), en el
Encuentro Estatal, participa en el Encuentro Sur Sureste.

El alumnado que obtenga los puntajes mas altos en los Encuentros de Conocimientos Regionales, participan en la
Olimpiada del Conocimiento en su fase Estatal, previa seleccion realizada por las Jefaturas de Materia.

Fecha Elaboroé Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion Direccidn de Planeacion,
Programacion y Direccion Académica H. Junta Directiva
Agosto .
2018 Septiembre 2018 Presupuesto
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SEV COBAEV © MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES A DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GCOBAEV
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe de manera econémica de la Direccidn Académica, copia de la
Servicios Docentes Convocatoria del Concurso de Conocimientos en las Olimpiadas

COBAEV donde se describen las bases generales de participacion y el
calendario del Encuentro.

2 Elabora los Instrumentos de evaluacidn en un tanto cada uno y la hoja
de respuestas correspondiente, por bloque de las asignaturas
participantes utilizando la metodologia PISA/PLANEA (opcién multiple);
el nimero promedio de reactivos es de 80 a 100 segun el bloque de la
materia. Archiva la copia de la Convocatoria de manera cronoldgica
permanente en el Expediente de Concursos.

3 Reproduce los Instrumentos de evaluacion en los tantos necesarios
para el alumnado participante y los integra en paquetes, de acuerdo al
numero de planteles por Coordinacién de Zona.

4 Elabora Oficio de Comisidn en original y recaba la firma de la Direccion
Académica en el que designa al personal aplicador por Coordinacién de
Zona, reproduce copia del Oficio. Realiza una reunion con el personal
aplicador donde turna la copia del Oficio, recaba acuse de recibo en el
Oficio original y archiva en el Expediente de Concursos de manera
cronoldgica permanente.

5 Designa al personal que represente a la Direcciéon Académica en cada
Coordinacién de Zona, y entrega paquete de Instrumentos de
evaluacioén en original para su resguardo.

6 Designa al personal aplicador por UAC para cada Coordinacién de Zona,
quien aplicara los Instrumentos de evaluacion y los calificard mediante
una clave. Transmite instrucciones sobre la aplicacidon de los mismos.
Imprime la Clave en un tanto y la turna junto con los Instrumentos de
evaluacion en un tanto al personal aplicador.

Pasa el tiempo.

7 Asiste al Concurso de Conocimientos en las Olimpiadas COBAEV, fase
Regional, recibe del Departamento de Tecnologias de la Informacion
los formatos J-1 y J-2 de registro de participantes en un tanto, para
registrar las calificaciones del alumnado; aplica los Instrumentos de
evaluaciéon en un tanto al alumnado participante por bloque; al
finalizar la aplicacion, recibe del alumnado los Instrumentos de
evaluaciéon en un tanto.

8 Califica los Instrumentos de evaluacidon en un tanto, de acuerdo con la
Clave en un tanto; contabiliza el nimero de aciertos y registra en el
formato J-1 en un tanto y verifica si hay empate en los tres primeros
lugares.

é¢Hay empate en los tres primeros lugares?

[
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GCOBAEV
Area Actividad Descripcion
Departamento de
Servicios Docentes En caso de haber empate:
8A Aplica criterios de desempate con base en los acuerdos tomados con

las Jefaturas de Materia de cada una de las UAC (Unidad de
Aprendizaje Curricular); en caso de utilizar Instrumento de desempate
se califica con la Clave correspondiente.

Continua con la actividad numero 9.
En caso de no haber empate:

9 Registra los tres primeros lugares en el formato J-2 en un tanto, para la
elaboracién de los Diplomas.

10 Requisita los Diplomas de los tres primeros lugares de cada bloque de
UAC (Unidad de Aprendizaje Curricular), con los datos del alumnado
gue obtuvo los puntajes mas altos, firmados previamente por la
Direccion General, en un tanto, de acuerdo con el formato J-2 en un
tanto.

11 Entrega los Diplomas en un tanto, al alumnado con los tres primeros
lugares, de acuerdo al formato J-2. Archiva los tantos de los
Instrumentos de evaluacidén aplicados, los tantos de las Claves
utilizadas, en el Expediente de Concursos de manera cronoldgica
permanente. Turna los tantos de los formatos J-1 y J-2 a la Direccién
Académica.

Pasa el tiempo

12 Elabora los Instrumentos de evaluacion en un tanto, de los bloques de
las UAC participantes para el Concurso de Conocimiento en las
Olimpiadas COBAEV Fase Estatal, considerando la naturaleza del
bloque de cada UAC: se considera teoria y problemas en las UAC de
Matematicas, Fisica y Quimica; para la UAC (Unidad de Aprendizaje
Curricular) de Informatica se considera la practica con la computadora.

13 Designa para cada bloque de UAC a las Jefaturas de Materia, para
aplicar los Instrumentos de evaluacion en la fase Estatal, y calificarlos
mediante una Clave. Transmite instrucciones sobre la aplicacién de los
mismos. Imprime la Clave en un tanto y la turna junto con los
Instrumentos de evaluacion, a cada Jefatura de Materia.

14 Asiste al Concurso de Conocimiento en las Olimpiadas COBAEV Fase
Estatal, recibe de la Jefatura del Departamento de Servicios Docentes
los formatos J-1 y J-2 en un tanto, para registrar las calificaciones del
alumnado, aplica los Instrumentos de evaluacién en un tanto al
alumnado participante por bloque, al finalizar la aplicacidn, recibe los
Instrumentos de evaluacién en un tanto.

15 Califica los Instrumentos de evaluacién en un tanto de acuerdo con la
Clave en un tanto, contabiliza el nimero de aciertos y lo registra en el
formato J-1 en un tanto y verifica si hay empate en los tres primeros

=)
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GCOBAEV
Area Actividad Descripcion
Departamento de lugares.

Servicios Docentes
éHay empate en los tres primeros lugares?

En caso de haber empate:
16 Se aplican los criterios de desempate establecidos por las Jefaturas de
Materia de cada UAC (Unidad de Aprendizaje Curricular).

Continua con la actividad numero 17.

En caso de no haber empate:
17 Registra los tres primeros lugares en el formato J-2 en un tanto, para la
elaboracién de los Diplomas.

18 Requisita los Diplomas de los tres primeros lugares de cada bloque de
UAC (Unidad de Aprendizaje Curricular), con los datos del alumnado
que obtuvo los puntajes mas altos, firmados previamente por la
Direccion General, en un tanto, de acuerdo con el formato J-2 en un
tanto.

19 Entrega los Diplomas en un tanto, al alumnado con los tres primeros
lugares, de acuerdo el formato J-2, al término del concurso de
conocimientos en las Olimpiadas COBAEV Fase Estatal. Archiva los
Instrumentos de evaluacidn aplicados en un tanto y las Claves
utilizadas en un tanto, ambos en el Expediente de Concursos de
manera cronoldgica permanente.

20 Selecciona al alumnado con los puntajes mas altos de cada bloque,
remarcando sus nombres en los formatos J-2 en tantos, para participar
posteriormente en el Encuentro Sur Sureste, reproduce una copia y la
archiva de manera cronoldgica permanente en el Expediente de
Concursos.

21 Elabora un Listado en un tanto en el que concentra los nombres del
alumnado que representarad al COBAEV en el Encuentro Sur Sureste.
Archiva el Listado en un tanto en el Expediente de concursos de
manera cronoldgica permanente. Turna de manera econdmica a la
Direccion Académica, los formatos J-1y J-2 en un tanto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Conecta con los procedimientos:

- Departamento de Planeacidén, Programacion y Presupuesto.
- Departamento de Recursos Materiales.

- Departamento de Proyectos Estratégicos.

- Departamento de Tecnologias de la Informacion.
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DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY DIRECCION ACADEMICA

‘ SEV COBAEV @

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DOCENTES.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y APLICACION DE LOS INSTRUMENTOS DE EVALUACION PARA EL CONCURSO DE
CONOCIMIENTOS EN LAS OLIMPIADAS COBAEV, DURANTE LAS FASES REGIONAL Y ESTATAL.

Departamento de
v Firma de la Tecnologias de la
INICIO Direccién Informacion
ELABORA, RECABA Académica

REPRODUCE, REALIZA, Aplicadores por
TURNAY ARCHIVA Coordinacién de Al Encuentro de
Direccién Zona ASIiT:":Ei?BE Conocimiento
Académica v Fase Regional
OFICIO DE COMISION P Personal Aplicador -
1 1 DE REGISTRO

DE PARTICIPANTES
T

Al Alumnado
Participante por
Bloque

Ll RECIBE DE REGISTRO DE

OFICIO PARTICIPANTES 1T

DE REGISTRO DE
PARTICIPANTES 1T

CONVOCATORIA DEL
CONCURSO DE
CONOCIMIENTOS O

X / Expediente de
Describe Bases Concursos

INSTRUMENTOS|
DE EVALUACION
1

DESIGNA'Y ENTREGA

ELABORA Y ARCHIVA

Representante de la
Direccién Académica CALIFICA,
para cada CONTABILIZA,

I, REGISTRA Y VERIFICA
Coordinacion de Zona Por Estudiante
Evaluado
INSTRUMENTOS DE
EVALUACION 1T
/Aciertos /

PAQUETE DE
INSTRUMENTOS
0

INSTRUMENTOS DE
EVALUACION

Por Bloques de
las Materias
Participantes

T

CONVOCATORIA
1

Concursos

Personal
DESIGNA, Aplicador por
Expediente de TRANSMITE, UAC
IMPRIME Y TURNA

INSTRUMENTOS DE Personal
REPRODUCE E EVALUACION Aplicador por
INTEGRA T UAC

¢HAY EMPATE EN LOS
TRES PRIMEROS
LUGARES?

Base en
los
Acuerdo:
APLICA

INSTRUMENTOS DE
EVALUACION

Paquete de Acuerdo al
T Nimero de Planteles
por Coordinacion de
Zona

CRITERIOS DE
DESEMPATE
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DOCENTES.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y APLICACION DE LOS
CONOCIMIENTOS EN LAS OLIMPIADAS COBAEV, DURANTE LAS FASES REGIONAL Y ESTATAL.

Y

REGISTRA

12
T

REQUISITA

DIPLOMAS
T

ENTREGA, ARCHIVA
Y TURNA

DIPLOMAS

T
INSTRUMENTOS DH
EVALUACION

/
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Lugares

De los Tres Primeros
Lugares de cada UA

Alumnado con los
Tres Primeros
Lugares
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de Concursos

Director
Académico

ELABORA

INSTRUMENTOS DE
EVALUACION
1T|

DESIGNA,
TRANSMITE,
IMPRIME Y TURNA

INSTRUMENTOS DE
EVALUACION

Jefatura de
Departamento de
Servicios Docentes

ASISTE, RECIBE Y
APLICA

J-1

INSTRUMENTOS
DE EVALUACION 7

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION ACADEMICA

INSTRUMENTOS DE EVALUACION PARA EL CONCURSO DE

Para el Concurso
de Conocimiento
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Jefatura de
Materia

Concurso de

/Conocimiento
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CALIFICA,
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REGISTRAY
VERIFICA

INSTRUMENTOS
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES - z
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY DIRECCION ACADEMICA

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DOCENTES.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y APLICACION DE LOS INSTRUMENTOS DE EVALUACION PARA EL
CONCURSO DE CONOCIMIENTOS EN LAS OLIMPIADAS COBAEV, DURANTE LAS FASES REGIONAL Y ESTATAL.

A

ENTREGA Y ELABORA,
ARCHIVA ARCHIVAY
TURNA

Estudiantes con los Tres

R Primeros Lugares

DIPLOMAS LISTADO

Expediente
de Concursos

INSTRUMENTOS DE
EVALUACION

Direccion Académica

h 4
C
Expediente de
Concursos

SELECCIONA, A los Estudiantes con
REPRODUCE Y los Puntajes mas Altos,
ARCHIVA de Cada Bloque Conecta con los Procedimientos:

- Departamento de Planeacidn, Programacion y Presupuesto.
- Departamento de Recursos Materiales.
J-2 - Departamento de Proyectos Estratégicos.

T - Departamento de Tecnologias de la Informacién.

‘ Expediente de
Concursos
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEV
Procedimiento
Nombre: Planeacidén y Seguimiento de Academias Estatales.
Objetivo: Asegurar la adecuada ejecucion y documentacion de las Academias Estatales, a fin de que el personal

docente cuente con estrategias didacticas e instrumentos de evaluacién para impartir los Programas de
estudio y la evaluacion del aprendizaje por Unidad de Aprendizaje Curricular (UAC).

Frecuencia: Semestral

Normas

La planeacion académica se realiza a través del intercambio de experiencias didacticas entre el cuerpo colegiado de
docentes de una misma UAC (Unidad de Aprendizaje Curricular), respecto a la dosificacién, la evaluacion del aprendizaje
y la evaluacidn de las Competencias Genéricas, en congruencia con la imparticion de los Programas de estudio

La funcién principal de las Academias del Personal Docente, es proponer estrategias didacticas para impartir los
Programas de estudio por UAC, asi como tomar acuerdos para la dosificacién programatica, la evaluacién de los
aprendizajes y la evaluacion de las competencias genéricas.

Las Academias se regulan por el documento: Consideraciones para el Trabajo Colegiado en Academias, emitido por la
Direccion General de Bachillerato de la Secretaria de Educacién Publica, en abril de 2007.

El programa de Academias Estatales es uno de los programas sustantivos del Programa Institucional de Desarrollo (PIDE)
del COBAEV y estd sujeto a la disponibilidad presupuestal de la Institucion.

Las actividades del programa de Academias Estatales se coordinan en el Departamento de Servicios Docentes a través de
las Jefaturas de Materia.

Las Academias Estatales se convocan por la Direccion Académica, a través del Departamento de Servicios Docentes,
mediante una circular que establecera las fechas por UAC, asi como los lugares sede. El Departamento de Servicios
Docentes remite la circular a las Coordinaciones de Zona y a las Direcciones de Planteles.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales es el encargado de la contratacion de servicios y
materiales necesarios para la realizacion y participacidn del personal docente en las Academias Estatales.

El Departamento de Tecnologias de la Informacion es el encargado de disefiar y elaborar los rétulos de identificacion de
las Academias Estatales y de proporcionar el equipo de cémputo.

La Direccion Académica es la responsable de autorizar la participacidn del personal docente en las Academias Estatales.

El Departamento de Servicios Docentes a través de las Jefaturas de Materia, establece los requerimientos para llevar a
cabo las academias.

Con la coordinacién de las Jefaturas de Materia, durante las academias estatales, se realiza la planeacién académica del
tercer parcial de cada UAC de los competentes Basico y Propedéutico y la planeacién del primer parcial para del
componente de Formacién para el Trabajo y Servicios Escolares.
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES A DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ COBAEV
Normas

El personal docente que participa en las Academias Estatales debera estar en servicio activo durante el semestre que
corresponda al periodo intersemestral del ciclo escolar convocado; ya sea “A” para el periodo comprendido de febrero a
julio, o “B” para el periodo de agosto a enero del afio siguiente. Se les recordara a las Direcciones de plantel que quien
participe deberd ser personal de base.

El personal docente que participa en la Academia Estatal es propuesto por la Direccidn del Plantel de acuerdo con el
Manual de perfiles profesionales del COBAEV.

La planeacion del curso por UAC esta contenida en el documento denominado Dosificacidon programatica.
Las propuestas didacticas para la imparticion de los Programas de estudio se establecen en la Planeacion didactica.

El Departamento de Servicios Docentes remite al personal docente de cada plantel a través de las Coordinaciones de
Zona, el siguiente paquete de documentos producto de las Academias Estatales:

- Lista de asistencia (copia)

- Dosificacién programatica (copia)

- Planeacion didactica (copia)

- Instrumentos de evaluacion (copia)
- Acta de la Academia Estatal (copia)

Los acuerdos de la Academia se integran en un Acta que escribe el personal responsable de la redaccion.

La Direccién Académica, elabora el Cronograma de actividades académicas, en el que establecerd los periodos de
realizacién de las Academias Locales en los planteles; durante las cuales, se elaborardn las planeaciones académicas de
todas las UAC, de los parciales correspondientes.

La Academia Local se redne en las fechas sefaladas, con el fin de unificar criterios y estrategias tendientes a disminuir el
indice de reprobacion y de abandono escolar; elevar el porcentaje de aprovechamiento, asi como determinar las
estrategias didacticas, el material didactico y las evaluaciones parciales, tomando en consideracion las propuestas y
acuerdos de la Academia Estatal.

Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion Direccion de Planeacion,
Programacion y Direccion Académica H. Junta Directiva
Agosto .
2018 Septiembre 2018 Presupuesto
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES m DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Elabora Circular en original con la programacion de las UAC del plan de
Servicios Docentes estudios a atender durante las Academias Estatales, con las fechas de

realizacién y sedes; turna de manera econdmica a la Subdireccion
Académica para su autorizacién y firma y verifica de manera
econdmica.

¢Es autorizada la Circular?

En caso de no ser autorizada:

1A Recibe de manera econdmica de la Subdireccidon Académica, la Circular
original con observaciones y corrige.

Continta con la actividad No. 1.

En caso de ser autorizada:

2 Recibe de manera econdmica de la Subdireccion Académica, la Circular
original firmada, y turna tantos a las Coordinaciones de Zona via fax,
correo electrénico y/o paqueteria. Archiva la Circular original de
manera cronoldgica y temporal en la Carpeta de Academias Estatales.

2A Recibe de cada Jefatura de Materia, Oficio en original y copia donde se
establecen los requerimientos para llevar a cabo las Academias
Estatales; firma y sella de recibido en la copia del Oficio y devuelve a
cada Jefatura de Materia; analiza Oficio original de los requerimientos
de cada Jefatura de Materia y archiva Oficio original de los
requerimientos de manera cronoldgica y temporal en la Carpeta de
Academias Estatales.

2A1 Obtiene de la carpeta de Academias Estatales la Circular original, junto
con el Oficio de los requerimientos originales solicitados por cada
Jefatura de Materia de las academias a realizarse.

2A3 Reproduce Circular, con la Programacion de las Academias Estatales
dirigida a las Direcciones de plantel y el Oficio con los requerimientos
de cada Jefatura de Materia de las academias autorizadas. Turna a las
Direcciones de Plantel por conducto de la Coordinacién de Zona,
Circular y Oficio en tantos necesarios via valija. Archiva Circular original
y Oficio original de los requerimientos en la carpeta de las Academias
Estatales de manera cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

2A4 Recibe de cada Direccion de Plantel por conducto de la Coordinacion
de Zona, en original, copia y archivo electrénico del Oficio y Relacion
del personal docente que participara en las Academias Estatales por
UAC.

k
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES pi=rt DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 2A5 Firma y sella de recibido en la copia del Oficio y devuelve a la Direccidn
Servicios Docentes del Plantel por conducto de la Coordinacion de Zona. Recaba acuse en

el Formato de envio de Oficialia de Partes y archiva de manera
cronoldgica permanente en Carpeta de acuses.

2A6 Archiva Oficio original y Relacidon original de manera cronoldgica
temporal en el Minutario de la Carpeta de Academias Estatales.

2A7 Registra al personal docente en Listas de asistencia original, por
Academia Estatal.

2A8 Turna de manera econdmica a las Jefaturas de Materia, responsables
de cada Academia Estatal, las Listas de asistencia en original.

Pasa el tiempo.
2A9 Realiza las Academias Estatales.

2A10 Recibe de manera econdmica de las Jefaturas de Materia, el Paquete
de documentos en original, producto de las Academias Estatales, y las
Listas de asistencia originales firmadas por el personal docente que
participd y la Jefatura de Materia.

2A11 Fotocopia, las Listas de asistencia originales y turna de manera
econdmica a la Jefatura del Departamento de Superacidn de Personal,
la solicitud de Constancias.

2A12 Archiva las Listas de asistencia en original de manera cronoldgica y
permanente en la Carpeta de Academias Estatales.

2A13 Elabora Circular en original y copia, dirigida a las Coordinaciones de
Zona y Direcciones de Plantel, y turna la Circular en copia junto con el
Paquete de documentos en copia, producto de las Academias
Estatales. Archiva la Circular original de manera cronoldgica
permanente en la Carpeta de Academias Estatales.

Pasa el tiempo.

2A14 Recibe de manera econdmica de la Jefatura del Departamento de
Superacion de Personal, las Constancias de participacidn originales por
Academia Estatal.

2A15 Remite de manera econdémica a las Jefaturas de Materia, las
Constancias de participacidén originales para su revision y verifican si
estan correctas.

éEstan correctas las Constancias de participacién?
En caso de no estar correctas:

3 Recibe de manera econdémica de la Jefatura de Materia
correspondiente, Constancias de participacion originales con error.

?
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES A DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ COBAEV
Area Actividad Descripcion
Departamento de 4 Turna de manera econdmica a la Jefatura del Departamento de
Servicios Docentes Superacion de Personal, las Constancias de participacidn originales con

error, para su correccién.
Continua con la actividad No. 2A15.
En caso de estar correctas:

4A Recibe de manera econdmica de las Jefaturas de Materia
correspondientes las Constancias de participacidn originales validada.

5 Elabora Oficio en original y copia dirigido a cada Direccion de Plantel, y
turna junto con las Constancias de participacion en original, para que
sean entregadas al personal docente que asistio a las Academias
Estatales; recaba acuse de recibo en copia del Oficio y la Relacién
firmada en original y archiva de manera cronoldgica definitiva en el
Minutario de la Carpeta de Academias Estatales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Conecta con los procedimientos:

- Departamento de Supervisiones Académicas.

- Departamento de Planeacién Programacién y Presupuesto.
- Departamento de Recursos Materiales.

- Departamento de Tecnologias de la Informacion.
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES A
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY DIRECCION ACADEMICA

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DOCENTES.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y SEGUIMIENTO DE ACADEMIAS ESTATALES.

INICIO 1
Carpeta de FIRMA, SELLA,
OBTIENE Academias DEVUELVE,
Estatales RECABA Y ARCHIVA

OFICIO

Carpeta de
Acuses

ELABORA Y CIRCULAR

TURNA (0]

Subdireccién

Académica FORMATO
CIRCULAR 0 DE ENVIO

Subdireccion dCa/:peta

Académica € Acuses
REPRODUCE, ARCHIVA
NO RECIBE Y TURNA
AUTORIZADA LA
CORRIGE Y ARCHIVA OFICIO
Carpeta de
S CIRCULAR CIRCULAR /Academias g
Subdireccion Estatales —

Académica h / PARTICIPANTES O Carpeta de
Academias

y Estatales

Coordinaciones
de Zona

0
0
;C
REPRODUCE, Fax, Correo o, c
RECIBE, TURNA Electrénico, Coordinacién
Y ARCHIVA Paqueteria de Zona
REGISTRA

LISTA DE
ASISTENCIA DE
DOCENT

CIRCULAR
0

3

Coordinaciones
de Zona

Jefatura de i i Carpeta de
Materia Academias
RECIBE, FIRMA, / Estatales TURNA

RECIBE

SELLA, DEVUELVE,
ANALIZAY
ARCHIVA

Jefatura de
Materia

Jefatura de LISTA DE ASISTENCIA

Materia
OFICIO

1 Requerimientos
de cada Jefe de
Materia

Carpeta de
Academias

RELACION DE
PARTICIPANTE

Estatales
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES i DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GQBARY

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DOCENTES.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y SEGUIMIENTO DE ACADEMIAS ESTATALES.

v

Jefaturas de
Materia

ELABORA, TURNA
Y ARCHIVA

(ESTAN
CORRECTAS LAS
CONSTANCIAS?

CIRCULAR

Coordinadores de
Zonay
Direcciones de
Plantel

RECIBE

PAQUETE DE
DOCUMENTOS 1

CONSTANCIAS DE
PARTICIPACION

CON ERR!
Academias Jefatura de
CIRCULAR

REALIZA / Regionales / o Carpeta de Materia

y Estatales Academias

Estatales RECIBE
Jefatura de i TURNA
Materia CONSTANCIAS DE
PARTICIPACION

RECIBE

CONSTANCIAS DE

Departamento de
PARTICIPACION

Superacion de

(¢}
Validadas,

CON ERR 0 Personal
LISTA DE
ASISTENCIA 0 ELABORA,
TURNA, RECABA
PAQUETE DE Y ARCHIVA
DOCUMENTOS | Departamento
de Superacién OFICio Direccion
de Personal de Plantel
CONSTANCIA DE
RECIBE PARTICIPACION O
FOTOCOPIAY
TURNA
CONSTANCIAS DE
Jefatura d
LISTA DE Dez:rtl;r;e:to PARTICIPACION o RELACION
ASISTENCIA N FIRMADA
de Superacién
¥ Personal
/ Carpeta de ¥ P
ARCHIVA Academias ara su
Estatales, @ REMITE /RQY',S'”TY ‘::
Verificacion Carpeta de
LISTA DE Academias
ASISTENCIA 1 CONSTANCIAS DE

Jefaturas de
Materia

Estatales
PARTICIPACION 0
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SEV COBAEV @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

i

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Procedimiento
Nombre: Programa de Alfabetizacion.
Objetivo: Coadyuvar con el IVEA para disminuir el analfabetismo en nuestro Estado con el apoyo del alumnado
de los planteles del COBAEV.
Frecuencia: Mensual.

Normas

Al inicio de cada semestre la Direccién Académica a través de la Jefatura del Departamento de Servicios Docentes, envia
una Circular firmada por esta Direccidn, del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, dirigida a las Coordinaciones
de Zona, Direcciones de Plantel, y a quienes se encargan del Programa de Alfabetizacidon, con relacion a las actividades a
desarrollar y se solicita concientizar y sensibilizar al alumnado para que participe en el proceso de alfabetizacion.

Quienes se encargan del Programa Alfabetizacidn, hacen contacto con la Coordinacidn del IVEA que le corresponda y el
Departamento de Servicios Docentes, en caso de tener dudas respecto del proceso que sigue el Programa.

De acuerdo con el modelo de plantel sera el nUmero de personas que se alfabetizaran.

Los reportes seran entregados por quienes se encargan del programa en plantel los primeros 5 dias de cada mes,
debiendo llenar correctamente el formato requerido.

Las actividades del Programa de Alfabetizacion se dardn a conocer a los planteles de manera semestral.

Los reportes serdn remitidos por quienes se encargan del Programa de Alfabetizacidon al Departamento de Servicios
Docentes.

La Jefatura del Departamento de Servicios Docentes, registra y concentra la informacion proporcionada por los
planteles.

La Jefatura del Departamento de Servicios Docentes, elabora y remite el Reporte mensual de los avances del Programa
de Alfabetizacion Adelante al programa DIES.

La Jefatura del Departamento de Servicios Docentes, elabora y remite Formato simple a las Coordinaciones de Zona y
Direcciones de Plantel via correo electrénico, para su llenado.

Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracién Autorizacion Direccidn de Planeacion,
Programacion y Direccion Académica H. Junta Directiva
Agosto .
2018 Septiembre 2018 Presupuesto
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Area

Actividad

Descripcion

Departamento
de Servicios
Docentes

1

4A

4 A1

Elabora Circular de Plan de Trabajo original y recaba firma de la
Direccion Académica del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz.

Reproduce Circular original y tres copias, al inicio de cada semestre con
relacion a las actividades a desarrollar, se distribuye de la siguiente
manera: Circular Original: dirigido a las Coordinaciones de Zona,
Direcciones de Plantel y a quienes se encargan del Programa de
Alfabetizacion en los planteles del COBAEV. Primera copia: dirigida a la
Direccion General del COBAEV, segunda copia: dirigida a la Jefatura de
Departamento de Servicios Docentes y tercera copia marcada como
acuse de recibo, archiva de manera cronoldgica permanente en la
Carpeta de Archivo General.

Invita e informa, mediante Circular original, correo electrénico o via
telefénica, a las Coordinaciones de Zona, Direcciones de Plantel y a
quienes se encargan del Programa Alfabetizacion en los planteles del
COBAEV, a mantenerse en contacto con la Coordinacién del IVEA, y
turna Formato simple en original a quienes se encargan del Programa
de Alfabetizacion, de manera electrénica para su llenado
correspondiente.

Recibe a través de correo electrénico o valija el Formato simple en
original con la informacién proporcionada por los planteles del
COBAEV, registra, concentra, valida que la informacién estd completa.

¢Estd completa la informaciéon?

En caso de no estar completa:

Comunica via telefénica el faltante de la informacién requerida del
Formato simple, a quien se encarga del Programa de Alfabetizacion del
plantel correspondiente, para que envie las correcciones.

Supervisa a planteles en caso de no cumplir con la informacion.
Concentra y valida la informacion original proporcionada.

Continta con la actividad No. 4.

En caso de estar completos:

Archiva la informacidon del Formato simple de manera cronoldgica
permanente en la Carpeta de alfabetizacién y si es en archivo
electrdnico en la Carpeta de archivo general.

Elabora y remite via correo electrénico reporte mensual de
alfabetizacion original de los avances del Programa de Alfabetizacidon
al Programa DIES, posteriormente archiva el reporte mensual de
alfabetizaciéon original de manera electronica en la Carpeta de
Alfabetizacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GQBARY

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DOCENTES.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE ALFABETIZACION.

-

(ESTA COMPLETA LA
FORMACION?2

- Via Telefénica Encargado del

o COMUNICA / Programa de Alfabetizaciér/
SUPERVISA, Plantel

CONCENTRA Y anteles

Firma de la
ELABORAY / Direccidon Académica /
RECABA

CIRCULAR DE PLAN
DE TRABAJO

(0]
VALIDA
ARCHIVA Carpeta de
Alfabetizacién INFORMACION
1 o
REPRODUCE,
DISTRIBUYE Y FORMATO SIMPLE L
ARCHIVA Coordinaciones de Zona,
FORMATO

Direcciones de Plantel y
Encargados del Programa de

Carpeta de
Archivo General
Alfabetizacion
Direccién Genera/ V
Jefatura Departamento
de Servicios Docentes
ELABORA, REMITE

Carpeta de Y ARCHIVA
H%rchivo Gsnera/

CIRCULAR
[e]

SIMPLE

o

N

CIRCULAR
3

Correo Electrénico o
INVITA, INFORMA Via Telefénica
Y TURNA Coordinaciones de Zona,
Direcciones de Plantel y
/ Encargados del /
Programa de
Alfabetizacion

ALFABETIZACION

CIRCULAR
o

Encargados del
Programa de
Alfabetizacion

FORMATO
SIMPLE

Planteles del
COBAEV

RECIBE, REGISTRA,

CONCENTRAY
@ —» VALIDA

FORMATO SIMPLE!
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SEV COBAEV @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES H DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ COBAEV

Procedimiento

Nombre: Coordinacién, difusion y supervision del Programa de Valores.
Organizar y coordinar proyectos, como son ciclos de conferencias y talleres, sobre temas de interés
Objetivo: dirigidos tanto al alumnado como a madres, padres, tutoras o tutores, para promover y estimular los

valores universales en la comunidad estudiantil del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz.

Frecuencia: Mensual.

Normas

La Jefatura del Departamento de Servicios Docentes a través de quien tenga a su cargo el Programa de Valores, serd
responsable de designar el Plantel Sede y la fecha para la realizacion del Evento en cuestion. Con base a la calendarizacion de
actividades escolares en planteles; con la finalidad de no interferir en el desarrollo de las mismas.

El Departamento de Tecnologias de la Informacion, es el responsable del disefio de la imagen para los eventos.

El plantel sede es el encargado de proporcionar los materiales necesarios para la realizacion del Evento (lugar, mobiliario,
mampara, audio, etc.).

Las Coordinaciones de Zona apoyan en la difusion y/o gestion para llevar a cabo las actividades programadas por la Jefatura
del Departamento de Servicios Docentes.

Quien sea responsable del Programa de Valores debera realizar la gestidon correspondiente para hacer la seleccion de la
persona (ponente) encargada de impartir la conferencia o taller.

El Departamento de Servicios Docentes es el responsable del financiamiento de los gastos generados por parte del personal
ponente o conferencista.

El Departamento de Servicios Docentes es el responsable de realizar los tramites correspondientes para la contratacion de la
persona ponente, ante la Direccién Administrativa.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, es el encargado de la contratacidon de servicios y materiales
necesarios para la realizacion y participacion del personal del Departamento de Servicios Docentes en el Evento.

La Jefatura de Departamento de Servicios Docentes, es la encargada de autorizar el nUmero de participantes al Evento.

El Departamento de Servicios Docentes se encarga de elaborar, aplicar, evaluar y archivar los sondeos, correspondientes al
Formato 1, denominado “Sondeo de opinién”; asi como el Formato 2, denominado “Evaluacion al personal ponente”,
aplicados aleatoriamente al alumnado al concluir la conferencia o taller. Para su control y seguimiento oportuno.

El Departamento de Servicios Docentes se encarga de resguardar toda la documentacion elaborada y recibida en el area,
para su debido soporte, control y seguimiento, en apego al cumplimiento de la normatividad institucional establecida.

Fecha Elaboro Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion Direccion de Planeacion,
Programacion y Direccion Académica H. Junta Directiva
Agosto .
2018 Septiembre 2018 Presupuesto
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE VERACRUZ GCOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento 1 Elabora, Documento de Propuesta de temas para Conferencias en
de Servicios original que se abordaran en fechas posteriores, asi como de las
Docentes personas ponentes y somete a consideracion y autorizacion de la
Direccidn Académica.

2 Designa conjuntamente con las Coordinaciones de Zona, via telefénica,
el plantel en el cual se llevara a cabo la conferencia o taller a impartir.

3 Comunica via telefénica, al Plantel elegido como Sede para la
realizacién del Evento y coordina junto con la Direccién o en su caso
con la Subdireccion del Plantel designado, la elaboracion del orden del
dia del Evento.

Pasa el tiempo

4 Prepara la documentacidn necesaria para iniciar los tramites de gestion
correspondientes ante las areas involucradas (Direccién Académica y
Direccion Administrativa). Mediante Oficio de gestion original y una
copia, turna al Titular del Area, recaba acuse de recibo en la copia del
Oficio, archiva cronolégica permanente en la Carpeta de Archivo
General.

5 Solicita, a través de Requisicion y Oficio de solicitud original y una
copia, al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales,
la compra y contratacion de materiales y servicios, recaba acuse de
recibo en la copia del Oficio, archiva cronoldgica permanente en la
Carpeta de Archivo General.

6 Autoriza la comision para acudir a la realizacién del Evento.

7 Comisiona al personal para asistir como apoyo durante la realizacion
del Evento. Mediante Oficio-comisién original y dos copias y se
distribuyen de la siguiente manera:

Oficio original: al personal comisionado.
Primera copia: al Departamento de Recursos Financieros
Segunda copia: al Departamento de Recursos Humanos.

8 Inicia el Evento

éEs llevado a cabo el Evento?
En caso de no ser llevado a cabo:
8A Comunica, via telefdénica a la Direccién o Subdireccion del Plantel y se

reprograma el Evento. Con independencia de si la causa por la cual se
suspendid el evento fue de indole interna o externa. En caso de ser
reprogramado pero en otro plantel, la persona responsable del
Programa de Valores, designara donde se llevara a cabo la conferencia.

Continuta con la actividad 8

o
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES pis DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEV
Area Actividad Descripcion

En caso de ser llevado a cabo en tiempo y forma:

9 Acuden al plantel, asi como el personal requerido, donde se realizara la
comision, desarrolla la actividad programada conforme al orden del
dia.

10 Aplica, un sondeo (de forma impresa), correspondiente al formato 1

denominado, “Sondeo de opinion”; Asi como el formato 2,
denominado “Evaluaciéon al personal ponente”, al concluir Ia
conferencia o taller, de forma aleatoria al alumnado que se encuentre
presente durante el desarrollo de la misma.

11 Archiva los formatos 1y 2, del sondeo de opinién y la evaluacion, en la
Carpeta Conferencias de manera cronoldgica permanente, para su
control y seguimiento.

Pasa el tiempo

12 Concluye los tramites correspondientes al pago del personal ponente o
conferencista, con las areas involucradas.

Pasa el tiempo

13 Obtiene de la Carpeta Conferencias los formatos 1y 2 y evalla, las
respuestas del alumnado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO SERVICIOS DOCENTES.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION, DIFUSION Y SUPERVISION DEL PROGRAMA DE VALORES

INICIO

ELABORA

PROPUESTA DE
TEMAS PARA

CONFERENCIAS O

DESIGNA

A

COMUNICA

Y
COORDINA

PREPARA, TURNA,
RECABA Y ARCHIVA

DOCUMENTACION
NECESARIA

OFICIO DE GESTION

/Plantel en el cual se llevard a cabo/
la Conferencia o Taller

/\/ia Telefénica al Plantel Elegido/

Titular del Area

A
; c ;A'peta de Archivo General/

SOLICITA, TURNA,
RECABA Y ARCHIVA

REQUISICION

OFICIO DE
SOLICITUD

AUTORIZA

!

COMISIONA
Y
DISTRIBUYE

O

[JaL]
L)
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OFICIO COMISION
0

OFICIO COMISION

OFICIO COMISION

—

Departamento de

—»

/Comisién /

Comisionado

Recursos Financieros
1

——» Recursos Humanos
2

INICIA

/ Evento /

i
\J

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION ACADEMICA
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COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE VERACRUZ

ERACRUZ

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO SERVICIOS DOCENTES.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION, DIFUSION Y SUPERVISION DEL PROGRAMA DE VALORES.

¢ES LLEVADO A

CABO EL EVENTO?

ACUDEN Y
DESARROLLAN

APLICA

FORMATO
SOND
OPINIO

ORMATO
EVALUACION
DEL PONEN

ARCHIVA

FORMATO
SONDEO DE
OPINION

ORMATO

PONENTE

EVALUACION DEL

NO
COMUNICA

Via Telefénica a la
Direccién o

v

//QM@//<:>

Al Concluir
Conferencia

N

Carpeta de
v Conferencias

Subdireccién de
Plantel

i

CONCLUYE

TRAMITES /

CORRESPONDIENTE

S

OBTIENE Y
EVALUA

VERACRUZ
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SEV COBAEV @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES E DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEV

Procedimiento

Nombre: Programa de Bibliotecas Escolares.

Objetivo: Controlar la bibliografia existente para determinar el movimiento y el niUmero de usuarios que se
atienden en la biblioteca escolar de cada plantel.

Frecuencia: Semestral.

Normas

El funcionamiento y operacion de las bibliotecas escolares debe darse en apego al Reglamento de Bibliotecas
Escolares vigente.

La custodia del acervo bibliografico en los planteles es responsabilidad de:

- El personal responsable de la biblioteca escolar.
- La Subdireccion Académica del plantel.
- La Direccion del plantel.

El personal responsable del Programa la Biblioteca Escolar, da seguimiento y controla el acervo bibliografico de
los planteles.

El personal responsable de la Biblioteca Escolar del plantel, al finalizar el semestre debe entregar al
Departamento de Servicios Docentes, un Paquete de documentos que consta de:

- Formato original del Guion para el Informe de Servicio de Bibliotecas.
- Formato original de Inventario Bibliografico.

- Formato original de Inventario No Bibliografico.

- Respaldo en CD del Sistema Automatizado de Bibliotecas (S.A.B.)

- Reporte de actividades del programa de promocion y difusién.

El personal responsable de la Biblioteca Escolar del plantel debe entregar el Paquete de documentos en las
fechas establecidas en el Cronograma de Actividades Académicas vigente.

Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion Direccion de Planeacion,
Programacion y Direccion Académica H. Junta Directiva
Agosto .
5018 Septiembre 2018 Presupuesto
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DEL ESTADO DE VERACRUZ
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@

FERARY

Area

Actividad

Descripcion

Departamento de
Servicios Docentes

1

3A

4A

Elabora Circular dirigida a direcciones de plantel, solicitando el Paquete de
documentos en original al finalizar el semestre, en las fechas establecidas
en el Cronograma de actividades académicas

Recibe oficio y Paquete de documentos originales de la Direccion del
plantel, de acuerdo al Cronograma de actividades académicas vigente.
Archiva el oficio en original en forma cronoldgica permanente en la
carpeta del expediente general.

Separa del Paquete de documentos originales, formatos del Guion para el
Informe de Servicio de Bibliotecas, Inventario Bibliografico, Inventario No
Bibliografico, Respaldo en CD del Sistema Automatizado de Bibliotecas
(S.A.B.) y Reporte final de actividades del programa de promocién vy
difusion y verifica que esté completo.

éEstd completo el Paquete de documentos?

En caso de no estar completo:

Elabora oficio en original y copia solicitando la documentacién faltante y
lo turna a la Direccion del plantel correspondiente, por conducto de la
Coordinacién de Zona, recaba acuse de recibido en la copia del oficio y
archiva en la carpeta del expediente general de forma cronoldgica
permanente.

Continua con la actividad numero 2.

En caso de estar completo:

Analiza el Paquete de documentos y elabora el Informe del servicio
bibliotecario original con la estadistica de seguimiento del servicio
bibliotecario en planteles. Archiva Paquete de documentos de manera
numérica permanente en el expediente del plantel correspondiente.

Elabora oficio en original y copia, anexa Informe del servicio bibliotecario
con la estadistica de seguimiento del servicio bibliotecario en planteles en
original, turna a la Direccidon Académica y recaba acuse de recibido en la
copia del oficio y archiva en la carpeta del expediente general en forma
cronoldgica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DOCENTES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE BIBLIOTECAS ESCOLARES

INICIO

Firma de
ELABORA ¢ESTA COMPLETO EL ELABORA, SOLICITA, Departamento de
Y = PAQUETE DE TURNA, RECABA Servicios Docentes
SOLICITA DOCUMENTOS? Y ARCHIVA
» Direcciones
CIRCULAR o de Plantel OFICIO [~ Direccién de Plantel
Coordinacion de Zona
ANALIZA, ELABORA
Direccidn — ! RECIBE Y ARCHIVA
de Plantel Y L
> ARCHIVA PAQUETE DE
OFICIO

PAQUETE DE
DOCUMENTOS

Carpeta del
DOCUMENTOS (| Expediente
; ; ; /Expediente del/
ESTADISTICA o

General
Plantel
ELABORA, ANEXA,
TURNA, RECABA Y

Carpeta del
Expediente
)

General

SEPARA
Y
VERIFICA

PAQUETE DE
DOCUMENTOS

GUION PARA EL INFORME

ARCHIVA
OFICIO
DE SERVICIO DE o
BIBLIOTECAS
INVENTARIO

BIBLIOGRAFICO

INVENTARIO NO
BIBLIOGRAFICO o

» Direccion

O
w Académica
ESTADISTICA
o

RESPALDO EN CD DEL

SISTEMA AUTOMATIZADO)|
DE BIBLIOTECAS (SAB

FINAL
| ACTIVIDADES DEL

PROGRAMA DE PROMOCIOI

DE

Carpeta del
Expediente
General

{g:
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA

DEL ESTADO DE VERACRUZ 9&?&%\1

Procedimiento

Nombre: Supervisiones Académicas.

Verificar y orientar el desempefio del profesorado a través de supervisiones académicas, a fin de
Objetivo: garantizar la calidad en el servicio educativo en el Marco de la Reforma Integral del Nivel Medio
Superior (RIEMS).

Frecuencia: Periddica.

Normas

Las Supervisiones se realizan de acuerdo al Procedimiento Operativo Supervisiones Académicas (Reforma Integral),
de la Direccidon Académica del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC).

El Departamento de Supervisiones Académicas es el responsable del disefio y actualizacién del Formato de
Supervision, basado en el Acuerdo 447 de las 8 competencias del profesorado y por instruccion de la Direccidon
Académica.

El Departamento de Supervisiones Académicas es el encargado de elaborar el Cronograma de Actividades de las
Supervisiones, con base en el enfoque vigente (Norma de Operacion 4.1y 4.2 del SGC).

La Subdireccién Académica y/o Responsables Académicos del plantel, son responsables de dar seguimiento
directamente a la supervision del profesorado dentro del aula y recibe de manera impresa por parte del
profesorado, los documentos académicos correspondientes a la Reforma Integral (Dosificacién Programatica,
Planeacidn Didactica, Plan de Evaluacion e Instrumentos de Evaluacion, por Evaluacién Parcial) en el marco
establecido en el Manual Especifico de Organizacion de Plantel “A”; “B” y “C”.

La Direccion de plantel, se fundamenta para atender las Observaciones derivadas a la Supervisién Académica
presencial en los Criterios para Solventar las Observaciones de la Supervision (Norma de Operacién 4.3.1y 4.3.2
del SGC).

La Direccion de plantel que no solvente mediante oficio los resultados de la Supervisién Académica en tiempo y
forma, reciben un exhorto por incumplimiento de las autoridades superiores con fundamento en el SGC.

El Departamento de Supervisiones Académicas, sugiere estrategias técnico-pedagdgicas a implementar, para la
mejora del servicio educativo y la consolidacion del enfoque pedagdgico vigente.

Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion Direccion de Planeacion,
Programacion y Direccion Académica H. Junta Directiva
Agosto .
2018 Septiembre 2018 Presupuesto

VERACRUZ

Gobierno del Estado
S —




SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Disefia el Formato Guia de Observacion del Desempefio Docente y el Formato de
Supervisiones Supervision Integral en original y copia.
Académicas.
2 Turna el Formato Guia de Observacion del Desempefio Docente y el Formato de

Supervision Integral en original a la Direccidn Académica para su analisis y
autorizacién, recaba acuse de recibo en ambas copias y archiva de manera
cronoldgica y permanente en la Carpeta de Supervisiones Académicas.

éSon autorizados los formatos?
En caso de no ser autorizados los formatos:

2A Corrige el Formato Guia de Observacion del Desempefio Docente y el Formato de
Supervision Integral en original.

Continua con la actividad nimero 2.

En caso de ser autorizados los formatos:

3 Elabora y turna Circular donde se menciona el periodo de entrega de la
informacién de los Formatos Guia de Observacion del Desempeiio Docente y de
Supervision Integral en original y copia al inicio del semestre (A y B) a la
Subdireccion Académica de Plantel, asi como el Formato Guia de Observacion
del Desempeiio Docente y el Formato de Supervision Integral en original y copia.

4 Recibe de la Direccion y Subdirecciéon Académica de Plantel, el Formato de
Supervision Integral en original, via correo electréonico y valija, debidamente
requisitado por periodo parcial (tres veces al semestre), apegado a las fechas
establecidas en el Cronograma de Actividades Académicas del Colegio de
Bachilleres del Estado de Veracruz (COBAEV).

5 Analiza cuantitativa y cualitativamente la informacién recabada en el Formato de
Supervision Integral en original, enviado por la Direccién y Subdireccidon
Académica de Plantel y archiva de manera cronoldgica permanente en la Carpeta
de Supervision Integral.

6 Elabora Informe del Resultado de la Supervision Integral en original y copia, lo
turna a la Direccién Académica y utiliza la informaciéon para identificar y
seleccionar al profesorado a supervisar, recaba acuse de recibido en la copia y
archiva de manera cronoldgica permanente en la Carpeta de Supervision Integral.

7 Analiza los Resultados de las Supervisiones (Presencial e Integral) en original,
identifica y selecciona con la Direccién Académica al profesorado con oportunidad
de mejora y a los planteles a supervisar con base los criterios establecidos en las
Normas de Operacion 4.1y 4.2. del SGC.
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 8 Elabora Cronograma de Supervisiones Académicas en original y copia a realizar en
Supervisiones planteles.
Académicas.
9 Turna el Cronograma de Supervisiones Académicas en original y copia a la

Direccion Académica para su autorizacion.
éEs autorizado el Cronograma?

En caso de no ser autorizado:
9A Corrige el Cronograma de Supervisiones Académicas en original.

Continua con la actividad niumero 10.

En caso de ser autorizado:

10 Recibe de la Direccién Académica, el Cronograma de Supervisiones Académicas
en original, fotocopia el Cronograma de Supervisiones Académicas y archiva
cronoldgica permanente de la siguiente manera: el original en la Carpeta de
documentos de Supervisiones Académicas y la copia en la Carpeta de
Supervisiones Académicas de cada Zona.

Pasa el tiempo.

11 Recibe de la Subdireccion Académica de Plantel, el Cronograma Interno de
Supervisiones Académicas original, via correo electrénico y valija.

¢Es enviado el Cronograma Interno de Supervisiones Académicas?
En caso de incumplimiento:

11A Solicita el Cronograma Interno de Supervisiones Académicas original al Plantel,
via correo electrénico y en valija.

Continua con la actividad nimero 11

En caso de haber cumplido:

12 Valida el Cronograma Interno de Supervisiones Académicas original del plantel, y
archiva en la Carpeta de Supervisiones Académicas de manera cronoldgica
permanente, y lo registra en la base de datos electronica de la Supervision
Integral.

13 Visita a los planteles sujetos a supervision de acuerdo al Cronograma Interno de
Supervisiones Académicas en original.

14 Supervisa que el profesorado porte en el aula, la Planeacién Didactica, Plan de
Evaluacion e Instrumentos de Evaluacién en original y el Acta de Academia Local
o Estatal, o los Lineamientos en copia, emitidos por la Direccion Académica,
llevandose a cabo los requisitos minimos establecidos por la Reforma Integral, asi
como utilice el Programa de Estudios vigente en copia, de la asignatura que
imparte

:
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 15 Observa el Desempefio del profesorado de plantel, a través de la Guia de
Supervisiones Observacion del Desempefio Docente en original y copia, y los registros
Académicas. establecidos en el Procedimiento de Imparticion de Programas de Estudio y

Evaluacion del Aprendizaje (Reforma Integral).

16 Informa los Resultados de la Supervision Académica original de plantel, a la
Subdireccion Académica de Plantel y retroalimenta de manera verbal al
profesorado observado y recaba sus firmas en el Formato Guia de Observacion
del Desempeiio Docente en original y copia.

17 Elabora los Oficios de los Resultados de la Supervision Académica en original y
copia, turna copia a las Coordinaciones de Zona, Planteles y Departamentos que
corresponda, recaba acuse en el Oficio de los Resultados de la Supervision
Académica original de recibido y archiva de manera cronolégica permanente en
la Carpeta de Supervisiones Académicas.

18 Efectua el seguimiento a la implementacion de las acciones propuestas a través de
las Solventaciones observaciones realizadas a los docentes de plantel en original,
con base en lo establecido en el documento Criterios para solventar
observaciones de las Supervisiones Académicas.

19 Recibe de la Direccion de plantel las Solventaciones en original, de las
observaciones realizadas a los docentes de plantel como resultado de la
Supervision Académica.

éSon solventadas las observaciones de la Supervisiéon Académica?

En caso de no_ser solventadas:

19A Elabora Oficio solicitando la Solventacion de las observaciones realizadas a los
docentes en la Supervision Académica en original y copia, y turna copia a las
Coordinaciones de Zona y Direcciéon de Plantel.

Continua con la actividad numero 19

En caso de ser solventadas:

20 Recibe de la Direccién de Plantel Oficio y Solventaciones en original, de las
observaciones realizadas a los docentes en la Supervision Académica, con base a
lo establecido en los Criterios para Solventar Observaciones de las Supervisiones
Académicas del SGC, y los archiva de manera cronolégica permanente en la
Carpeta de Supervisiones Académicas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con:

El Departamento de Supervisiones Académicas y la Subdireccion Académica de
plantel, a la implementacién de las acciones de los informes de Supervisidon
(Académica e Integral) y Direccién Académica del COBAEV.
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SEV COBAEV A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES = z
DEL ESTADO DE VERACRUZ GQBARY DIRECCION ACADEMICA

NOMBRE DEL AREA: DIRECCION ACADEMICA / DEPARTAMENTO DE SUPERVISIONES ACADEMICAS.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUPERVISIONES ACADEMICAS.

Direccion

Subdireccion

Académica de
Plantel

INICIO

RECIBE

Periodo parcial
(tres veces al semestre) /
Cronograma de

Actividades
Académicas COBAEV

FORMATO SUPERVISION
INTEGRAL Via correo electrénico

alija

DISENA

FORMATO GUIA DE

OBSERVACION DEL DESEMPENO
Direccion y

Subdireccion

Académica de —

Plantel

ANALIZA Y ARCHIVA Cualitativa y Cuantitativamente

FORMATO SUPERVISION
INTEGRAL o1

FORMATO SUPERVISION
INTEGRAL

carpeta d
Supervision Integral

TURNA, RECABA Y ARCHIVA Analisis y autorizacion
seleccion
profesorado a
supervisar

RMATO GUIA DE
OBSERVACION DEL DESEMPENO

v
Direccion Académica ELABORA, TURNA Y RECABA

o

INFORME DEL RESULTADO
SUPERVISION INTEGRAL

Direccién Académica

FORMATO SUPERVISION
INTEGRAL o

E DEL RESULTADO

RMATO GUIA DE o
SUPERVISION INTEGRAL

z
OBSERVACION DEL DESEMPENO

Supervisién Integral

Carpeta de supervisiones Académicas

GRMATO SUPERVISION
INTEGRAL 1

ANALIZA, IDENTIFICA ¥
SELECCIONA

RESULTADOS SUPERVISIONES,

Profesorado con oportunidad de mejora
(PRESENCIAL E INTEGRAL)

y aplanteles a Supervisar

CORRIGE

¢SON AUTORIZADOS LOS FORMATOS?

RMATO GUIA DE
OBSERVACION DEL DESEMPERO

Normas de
Operacién 4.1y 4.
del SG

o

FORMATO SUPERVISION
INTEGRAL o

ELABORA Y TURNA

Inicio de Semestre Ay B,

CIRCULAR PERIODO DE
ENTREGA INFORMACION

o1

RMATO GUIA DE
OBSERVACION DEL DESEMPERO
DOCENTE o1

Subdireccién Académica
- de Plantel

FORMATO SUPERVISION
INTEGRAL -

S
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES = z
DEL ESTADO DE VERACRUZ GQBARY DIRECCION ACADEMICA

NOMBRE DEL AREA: DIRECCION ACADEMICA / DEPARTAMENTO DE SUPERVISIONES ACADEMICAS.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUPERVISIONES ACADEMICAS.

CRONOGRAMA INTERNO
Subdireccion Acadeémica P SUPERVISIONES ACADEMICAS
o

//ra correo electrénico y vallja/

ELABORA

CRONOGRAMA SUPERVISIONES,
\ ——p» Plantel
ACADEMICAS anteles
o1
TURNA ¢ES ENVIADO EL CRONOGRAMA INTERNO souCITA VIA CORREO ELECTRONICO
= DE SUPERVISIONES ACADEMICAS? ¥ VALUA
P Direccién Académica
CRONOGRAMA SUPERVISIONES, CRONOGRAMA INTERNO DE
ACADEMICAS SUPERVISIONES ACADEMICAS
o1 DE PLANTEL

CRONOGRAMA SUPERVISION VALIDA, ARCHIVA Y REGISTRA
"ACADEMICA — Carpeta Supervisiones Base de datos
° Académicas electrénicos de la
CRONOGRAMA INTERNO DE Supervisin Integral

SUPERVISIONES ACADEMICAS

NO

CORRIGE

<ES AUTORIZADO EL CRONOGRAMA?

DE PLANTEL %

VISITA

CRONOGRAMA INTERNO -
SUPERVISIONES ACADEMICAS Planteles sujetos a
supervision

Direccion
Académica

L,
O

RECIBE Y ARCHIVA
SUPERVISA

CRONOGRAMA SUPERVISION
ACADEMICA

PLANEACION DIDACTICA, PLAN
DE EVALUACION E
INSTRUMENTOS DE
EVALUACION

o

CRONOGRAMA SUPERVISION

/ameca de documentos de/
fovie °
ACADEMICA
Carpeta de Supervisiones Académicas
/ de cada Zona

{—P» Direccién Académica

ACTA DE ACADEMIA LOCAL O
ESTATAL, O LINEAMIENTOS
1

PROGRAMA DE ESTUDIOS
VIGENTE

1

S
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COBAEV

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE VERACRUZ

RORY

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION ACADEMICA

NOMBRE DEL AREA: DIRECCION ACADEMICA / DEPARTAMENTO DE SUPERVISIONES ACADEMICAS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUPERVISIONES ACADEMICAS.

OBSERVA

Procedimiento Imparticién
e de Estudio y

Evaluacién del Aprendizaje

(Reforma Integral)

GUIA DE OBSERVACION DEL
DESEMPENO DOCENTE

o1

INFORMA, RETROALIMENTA ¥/
RECABA

RESULTADOS SUPERVISION

Subdireccién Académica
ACADEMICA

Verbal al profesorado

FIRMAS FORMATO GUIA DE
OBSERVACION DEL DESEMPENO
DOCENTE 0-1

ELABORA, TURNA, RECABA Y
ARCHIVA

v Coordinaciones de Zona, Planteles y

OFICIOS RESULTADOS, Departamentos
SUPERVISION ACADEMICA
OFICIOS RESULTADOS
SUPERVISION ACADEMICA carpeta

Academicas

EFECTUA

Criterios para Solventar
SOLVENTACIONES Observaciones de Supervisiones
OBSERVACIONES DOCENTES, Academicas

o

Direccién de plantel

RECIBE

SOLVENTACIONES Resultado Supervision
OBSERVACIONES DOCENTES, Académica

o

>

NO

ZSON SOLVENTADAS LAS OBSERVACIONE
DE LA SUPERVISION ACADEMICA?

ELABORA, SOLICITA

OFICIO SOLVENTACION
OBSERVACIONES A DOCENTES
SUPERVISION ACADEMICA

Coordinaciones de
Zona y Direcciones.
de Plantel

OFICIO SOLVENTACION
OBSERVACIONES A DOCENTES
SUPERVISION ACADEMICA

Direccién de plantel RECIBE Y ARCHIVA

Criterios para Solventar

Observaciones Supervisiones
Académicas del SGC

Carpeta de Supervisiones
Academicas
/

OFICIO OBSERVACIONES
DOCENTES EN LA SUPERVISION
ACADEMICA

SOLVENTACIONES
OBSERVACIONES DOCENTES EN
LA SUPERVISION ACADEMICA

o

CONECTA CON LOS PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISIONES ACADEMICAS Y
SUBDIRECCION ACADEMICA A LA IMPLEMENTACION DE LAS ACCIONES PROPUESTAS EN LA SUPERVISION
ACADEMICA EN PLANTEL A TRAVES DE LOS INFORMES DE SUPERVISION (ACADEMICA, INTEGRAL Y
COMPLEMENTARIA) Y DIRECCION ACADEMICA DEL COABEV.
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SEV COBAEV @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES A DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEV

Procedimiento

Nombre: Evaluacidn del Desempefio del Personal Docente.

Objetivo: Evaluar el desempefio del profesorado de los planteles del Colegio de Bachilleres del Estado de
Veracruz (COBAEV), mediante un proceso que valore las competencias del profesorado
necesarias para el buen desempefio de sus funciones.

Frecuencia: Periddica.

Normas

e El Departamento de Supervisiones Académicas, evaluard a todo el profesorado frente a grupo con una antigiiedad
minima de 6 meses ininterrumpidos, con la excepcion de profesorado del Programa Desarrollo Integral del
Estudiante (DIES).

e Laevaluacidn al profesorado se realizara de manera semestral.

e Los aspectos que se contemplan en la Evaluacién al Desempefio del Personal Docente y el indicador de la calidad
“Indice del Desempefio del Personal Docente”, se mencionan en la Norma 4.3. del Procedimiento Operativo
Evaluacion del Desempeiio del Personal Docente del SGC.

e Losresultados del indicador se emitiran por plantel, por zona y de manera institucional por ciclo escolar.

e Es obligatorio que se utilicen los formatos y algunos aspectos a considerar sobre los mismos, incluidos en el

Procedimiento Operativo Supervisiones Académicas (Reforma Integral), de la Direccién Académica del Sistema
de Gestion de la Calidad (SGC).

Fecha Elaboroé Revisé Autorizé
Elaboracién Autorizacion Direccidn de Planeacion,
Programacion y Direccion Académica H. Junta Directiva
Agosto .
2018 Septiembre 2018 Presupuesto
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SEV COBAEV @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES piet DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEV
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Elabora Circular en original y copia, y turna via correo electrénico y en valija a
Supervisiones las Coordinaciones de Zona y Planteles, mencionando las fechas de la
Académicas. Evaluacion del Desempefio del Personal Docente en linea, en el Sistema

Institucional de Seguimiento y Evaluacion del Colegio de Bachilleres del
Estado de Veracruz (SISEC) y archiva copia de la Circular de las fechas de la
Evaluacidn del Desempefio del Personal Docente en linea de manera
cronoldgica permanente en la Carpeta del SISEC

2 Elabora Oficio solicitando la integracién de la Lista del profesorado a ser
evaluados a través del Servidor del SISEC en original y copia, turna el oficio de
solicitud de la integracion de la Lista del profesorado en original a la
Direccion de Plantel, recaba acuse de recibido en la copia del Oficio de
solicitud de la integracidn de la Lista del profesorado y lo archiva en la
Carpeta del SISEC.

Administra la Evaluacion del Desempefio del Personal Docente a través de la
Prueba de Conocimientos y la Heteroevaluacion en linea en el Servidor del
SISEC, en las fechas establecidas.

Verifica el cumplimiento en Linea en el Servidor del SISEC, de los planteles
con la Evaluacion del Desempeiio del Personal Docente durante las fechas
definidas.

¢Se ha cumplido con la evaluacion?
4A
En caso de no haber cumplido con la evaluacién:

Elabora Oficio informando el incumplimiento de la Evaluacién del
Desempeiio del Personal Docente en original y copia, y turna via electrénico
o en valija, a la Direccion del Plantel en original y establece las medidas
correctivas pertinentes, y recaba acuse de recibo en la copia y archiva de
manera cronoldgica permanente en la Carpeta de documentos SISEC.

Continua con la actividad nUmero 5

En caso de haber cumplido con la evaluacién:

Respalda la informacién registrada sobre la Evaluacién del Desempeiio del
Personal Docente original de manera automatica en el Servidor del SISEC y
6 archiva de manera electrénica cronoldgica permanente en la Carpeta del
SISEC.

Realiza el analisis cuantitativo y cualitativo de los datos y elabora Informe de
resultados de la Evaluacion del Desempeiio del Personal Docente por
Plantel, Zona e Institucional, en original y cinco tantos; lo turnay envia de la
siguiente manera: el original a la Direccién Académica; primer tanto a las
Coordinaciones de Zona; segundo tanto a la Direccidn de plantel; tercer tanto
a las Areas de Oficinas Centrales; cuarto tanto Organismos externos y el
quinto tanto es acuse de recibo y lo archiva de manera cronoldgica
permanente en la Carpeta del SISEC.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

VERACRUZ

Gobierno del Estado




SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEV

‘ SEV COBAEV g

NOMBRE DEL AREA: DIRECCION ACADEMICA / DEPARTAMENTO DE SUPERVISIONES ACADEMICAS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL DOCENTE.

INICIO ¢
@ —» VERIFICA
Via correo
ELABORA, TURNA Y ARCHIVA electrénico y valija

EVALUACION DEL DESEMPENO
CIRCULAR FECHAS DE

DEL PERSONAL DOCENTE
EVALUACION DESEMPENO
PERSONAL DOCENTE EN LINEA

Coordinaciones de zona

SERVIDOR SISEC
Y planteles

CIRCULAR FECHAS DE

EVALUACION DESEMPENO

PERSONAL DOCENTE EN LINEA
1

¢SE HA CUMPLIDO CON LA
EVALUACION?

/ Carpeta 5.55/
h 4

N

ELABORA, TURNA, SOLICITA,
RECABA Y ARCHIVA

si

OFICIO INTEGRACION LISTA
PROFESORADO A SER
EVALUADO SISEC

o1

Direccién del Plantel

/Carpeta suss/

OFICIO INTEGRACION LISTA
PROFESORADO A SER
EVALUADO SISEC

OFICIO INTEGRACION LISTA
PROFESORADO A SER
EVALUADO SISEC

RESPALDA Y ARCHIVA

EVALUACION DESEMPENO
PERSONAL DOCENTE

ADMINISTRA

EVALUACION DEL DESEMPERNO

SERVIDOR SISEC
DEL PERSONAL DOCENTE

v
8 1
/Fechas eslablec:das/

PRUEBA DE CONOCIMIENTOS Y
HETEROEVALUACION

SERVIDOR SISEC

e

o
VERACRUZ

Gobierno del Estado
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ELABORA, TURNA, INFORMA,
ESTABLECE, RECABA Y ARCHIVA

OFICIO INCUMPLIMIENTO DE
EVALUACION DESEMPENO

PERSONAL DOCENT!

Q-1

OFICIO INCUMPLIMIENTO DE
EVALUACION DESEMPENO

OFICIO INCUMPLIMIENTO DE
EVALUACION DESEMPENO

/Carpela SISE/

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION ACADEMICA

Via correo
Direccién de Plantel electronico o valija
/Carneta SISE/

N




SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES A
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY DIRECCION ACADEMICA

‘ SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL AREA: DIRECCION ACADEMICA / DEPARTAMENTO DE SUPERVISIONES ACADEMICAS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL DOCENTE.

REALIZA, ELABORA Y TURNA

INFORME RESULTADOS
EVALUACION DESEMPENO
DOCENTE PLANTEL, ZONA E

INSTITUCION o

Direccion Académica

INFORME RESULTADOS
EVALUACION DESEMPERNO
PERSONAL DOCENTE

Coordinaciones de Zona,
iT

INFORME RESULTADOS
EVALUACION DESEMPENO
PERSONAL DOCENTI

Direccion de Plantel

INFORME RESULTADOS
EVALUACION DESEMPENO
PERSONAL DOCENTE 3T

Areas de Oficinas
Centrales

INFORME RESULTADOS
EVALUACION DESEMPENO
PERSONAL DOCENTE 4T

Organismos Externos
que soliciten

iNFORME RESULTADOS
EVALUACION DESEMPERNO

PERSONAL DOCENTE 5T Carpeta SISEC

1

SDVGE
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Nombre: Elaboracién de la Revista COBAEV.

Difundir de manera impresa y digital las actividades académicas, culturales deportivas e
Objetivo: institucionales del COBAEV.

Frecuencia: Bimestral

Normas

e El material a difundir de la Revista COBAEV debe ser elaborado, recopilado, analizado y determinado por el
Departamento de Promocién Educativa en coordinacion con otras areas del Colegio.

e La capturay transcripcion del material que difunda, asi como la supervision del disefio de la presentacion de
la Revista COBAEV, debe realizarse por el Departamento de Promocién Educativa en coordinacion con el
Departamento de Tecnologias de la informacién.

e El contenido y disefio de la Revista COBAEV debe contar con el visto bueno de el/la Titular de la Direccidn
Académica y El/La Titular de la Direccién General.

e El tiraje y la distribucion de cada nimero de la Revista COBAEV debe ser autorizado por el/la Titular de la

Direccion General.

Fecha Elaboroé Revisé Autorizé
Elaboracién Autorizacion Direccidn de Planeacion,
Programacion y Direccion Académica H. Junta Directiva
Agosto .
5018 Septiembre 2018 Presupuesto
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento 1 Recibe de manera econdmica de los titulares de los Centros de responsabilidad
de Promocién del Colegio, informacion diversa en original, en formato impreso o disco
Educativa compacto.
2 Analiza y determina la informacion original recibida, la que conformara el nimero

de la Revista COBAEV, de acuerdo a la tematica del niumero a editar, para
determinar si serd publicada.

¢éLa informacion sera publicada?
En caso de que la informacion no vaya a publicarse:

2A Archiva la informacion original y disco compacto de manera cronoldgica
permanente en el Expediente de material de la Revista COBAEV.

Fin

En caso de que la informacién vaya a publicarse:

3 Redacta y captura en archivo electrénico, la informacidn que sera publicada en la
Revista COBAEV. Archiva la informacién original y el disco compacto de manera
cronoldgica permanente en el Expediente de documentos publicados.

3A Elabora e imprime la Revista COBAEV, en un tanto, turna a titulares tanto de la
Direccidon Académica, como de la Direccion General para visto bueno. Resguarda
en archivo electrénico la informacion que integra la Revista COBAEV.

Pasa el tiempo.

3A1 Recibe de manera econdmica de los titulares de la Direccion Académica como de
la Direccion General, la Revista COBAEV en un tanto la cual contiene
observaciones respecto al contenido y disefio.

¢Procede la propuesta de contenido y disefio?

En caso de no proceder:

4 Modifica y archiva la informacion de la Revista COBAEV en archivo electrénico, de
acuerdo a las observaciones de los titulares, tanto de la Direccion Académica
como de la Direccion General. Archiva la Revista COBAEV en un tanto en el
Expediente material de la Revista COBAEV de manera cronoldgica permanente.

Continua en la actividad No. 3A

En caso de proceder:
5 Respalda el archivo electrénico definitivo, de la Revista COBAEV en disco
compacto.
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento 6 Elabora, firma y turna Oficio en original y copia junto con el disco compacto al
de Promocioén proveedor, en el que informa el nimero de ejemplares a imprimir, recaba acuse
Educativa de recibo en la copia del Oficio y archiva de manera cronolédgica permanente en el

Expediente de oficios elaborados.
Pasa el tiempo.

7 Recibe del proveedor Oficio en original y copia con los tantos de la Revista
COBAEV vy cuantifica que el nimero de los ejemplares recibidos sean los
requeridos, sella de recibido la copia del Oficio y devuelve al proveedor, archiva
Oficio original en el expediente de oficios recibidos de manera cronoldgica
permanente.

éSerdn impresos los ejemplares?
8 En caso de que no sean impresos los ejemplares:

Elabora, solicita y turna Oficio en original y copia al Departamento de Tecnologias
de la informacién que suba la Revista COBAEV a la pagina Web del Colegio,

Fin

9 En caso de que sean impresos los ejemplares:
Sella de recibido la copia del Oficio y devuelve al proveedor, archiva Oficio original
en el expediente de oficinas recibidas de manera cronoldgica permanente.

10 Elabora Oficio original y copia, anexa los tantos necesarios de la Revista COBAEV y
turna de manera econdmica a oficinas centrales a areas educativas externas, y
recaba acuse de recibo en la copia del Oficio.

11 Elabora, y firma Oficio en original y copia, anexa la Revista COBAEV en tantos y
turna a La Direccién de Operacién Regional, a los directores de planteles y a los
coordinadores de zona, para que ellos a su vez distribuyan la Revista COBAEV al
alumnado. Recaba acuse de recibo en la copia del Oficio.

12 Archiva la copia del Oficio con un tanto de la revista, de manera cronoldgica
permanente en el Expediente de Documentos Publicados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES A
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY DIRECCION ACADEMICA

NOMBRE DEL AREA: DIRECCION ACADEMICA / DEPARTAMENTO DE PROMOCION EDUCATIVA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA REVISTA COBAEV.

Titulares de los Centros

INICIO
de Responsabilidad del

Colegio . v
RECIBE ELABORA,
IMPRIME, TURNA Y
RESGUARDA
INFORMACION A 2
o INFORMACION

REVISTA
COBAEV

REVISTA [
COBAEV
Titular de
la
Direccion
General
ANALIZA Y > RECIBE

DETERMINA

INFORMACION Titular de la Direccién Académica y
o

Titular de la Direccion General

- REVISTA COBAEV
INFORMACION
o

Expedientes
de material

de la Revista
COBAEV

AA INFORMA
CION SERA
PUBLICA
DA?

MODIFICA Y

— B ARCHIVA ARCHIVA

INFORMA
CION

REVISTA COBAEV

INFORMACION
o

Informacién
(o]

RESPALDA

REVISTA
Carpeta de COBAEV
Revista del o
COBAE!

REDACTA,
CAPTURA Y
ARCHIVA

INFORMACION
REVISTA
COBAEV

INFORMACION
PUBLICADA

INFORMACION
o

C Carpeta de
Documentos
Publicados

1)

VERACRUZ

Gobierno del Estado
S —




COBAEV

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE VERACRUZ

&

RORY

NOMBRE DEL AREA: DIRECCION ACADEMICA / DEPARTAMENTO DE PROMOCION EDUCATIVA
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ COBAEV

Procedimiento

Nombre: Evaluacidn de los Indicadores Educativos.

Objetivo: Obtener informacion relevante, confiable y oportuna que permita conocer las fortalezas
y debilidades del proceso educativo para la revisidn, analisis y retroalimentacién de la
Direccion General, Direccién Académica, Coordinaciones de Zona y el Cuerpo Directivo
de Planteles.

Frecuencia: Anual.

Normas

El Departamento de Evaluacién Educativa recibe los Indicadores Educativos (aprobacion, reprobacién,
desercion escolar y eficiencia terminal) del Departamento de Servicios Escolares en los Formatos:

e Concentrado Estadistico de Fin de Cursos (CEFC);

e Promedios de Calificaciones Definitivas (PCD);

e vy los Anexos Estadisticos (AE).
El Departamento de Evaluacién Educativa verifica que la informacion de Indicadores Educativos
suministrada por la Jefatura de Servicios Escolares sea correcta.

El Departamento de Evaluacién Educativa procesa la informacion de Indicadores Educativos y elabora los
siguientes Informes :

e Informe de Evaluacidon y Seguimiento de Indicadores Educativos (IE-SIE)

e Informe de Evaluacion y Seguimiento de Resultados de Trayectoria Escolar (IE-STE)
EL Departamento de Evaluacién Educativa integra en el Informe de Evaluacién y Seguimiento de los
Resultados de Trayectoria Escolar (IE-STE) los Analisis de Comparativos de Porcentajes de Reprobacion
(ACPR).

El Departamento de Evaluacién Educativa Envia a la Direcciéon General, la Direccion Académica, y a las
Coordinaciones de Zona y al Cuerpo Directivo de Planteles los Informes para su revision y analisis.

Los Indicadores Educativos que aporten otros organismos del mismo nivel educativo en el Estado de
Veracruz, son guias para evaluar la trayectoria escolar del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz.

El Departamento de Evaluacidon Educativa compara y evalla los indicadores del COBAEV con la media
nacional, media estatal de Bachillerato de la Secretaria de Educacion de Veracruz y la media COBAEV, y
realiza comparativo de la media COBAEV con los indicadores educativos de otros organismos del mismo
nivel educativo del Estado de Veracruz. Utilizando los Anexos Estadisticos (AE), el Concentrado Estadistico de
fin de cursos (CEFC) y los Promedios de Calificaciones Definitivas (PCD).

Fecha Elaboré Reviso Autorizé
Elaboracion Autorizacion Dwecuor\'de . »
Planeacion, Direccion . .
- L. H. Junta Directiva
Agosto . Programacion y Académica
Septiembre 2018
2018 Presupuesto
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Elabora y firma Oficio de solicitud de Resultados Estadisticos en original y copia,
Evaluacidn Educativa solicitando formatos: Concentrado Estadistico de Fin de Cursos (CEFC)y Promedios

de Calificaciones Definitivas (PCD); turna Oficio de solicitud de Resultados
Estadisticos Original al Departamento de Servicios Escolares; recaba acuse de
recibido en la copia del Oficio de solicitud de Resultados Estadisticos y lo archiva
de manera cronoldgica permanente en la carpeta de Indicadores Educativos

Pasa el tiempo

2 Recibe de la Jefatura del Departamento de Servicios Escolares, Oficio de entrega
de Resultados Estadisticos original y copia, y formatos de Concentrado Estadistico
de Fin de Cursos (CEFC) y Promedios de Calificaciones Definitivas en original
(PCD); firma, sella de recibido y devuelve copia del Oficio de entrega de
Resultados Estadisticos; archiva el Oficio de entrega de Resultados Estadisticos
original y los formatos de manera cronoldgica temporal en la carpeta de
Indicadores Educativos.

Pasa el tiempo

3 Obtiene de la carpeta de Indicadores Educativos Originales los Anexos Estadisticos
(AE), Concentrado Estadistico de Fin de Cursos (CEFC) y Promedios de
Calificaciones Definitivas (PCD), archivados de forma cronolégica temporal en la
carpeta de Indicadores Educativos. Valida la informacion recibida.

¢La informacidn es correcta?

En caso de no ser correcta:

3A Elabora Oficio de solicitud de correccion de Resultados Estadisticos en original y
copia, donde solicita la correcciéon de los formatos correspondientes, turna
original a la Jefatura del Departamento de Servicios Escolares, recaba acuse en la
copia del Oficio solicitud de correcciéon de Resultados Estadisticos y la archiva de
manera cronoldgica permanente en la carpeta de Indicadores Educativos

Pasa el tiempo

3A1 Recibe de la Jefatura del Departamento de Servicios Escolares, Oficio de
correccion de Resultados Estadisticos en original y copia con la informacién
solicitada, asi como los formatos correspondientes corregidos; firma, sella de
recibido y devuelve la copia del Oficio de correccion de Resultados Estadisticos.
Archiva Oficio de correccion de Resultados Estadisticos en original y copia de los
formatos: (CEFC) y (PCD) de manera cronoldgica temporal en la carpeta de
Indicadores Educativos.

Continua con la actividad 3
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de En caso de ser correcta:
Evaluacidén Educativa 4 Registra en la carpeta electrénica denominada Indicadores Educativos en el

programa Excel, la informacién de Indicadores Educativos consistentes en: Anexos
Estadisticos (AE), Concentrado Estadistico de Fin de Cursos (CEFC) y Promedios de
Calificaciones Definitivas (PCD), todo en Original.

5 Consulta en las paginas Web respectivas, los indicadores educativos: desercion
escolar, aprobacion, reprobacién, eficiencia terminal de otros organismos del
mismo nivel educativo del Estado de Veracruz.

6 Obtiene en original los Anexos Estadisticos (AE), el Concentrado Estadistico de Fin
de Cursos (CEFC) y los Promedios de Calificaciones Definitivas (PCD) por Plantel y
por Zona, archivados de manera cronolégica temporal en la carpeta de
Indicadores Educativos, compara y evalia los indicadores del COBAEV con la
media nacional, media estatal de Bachillerato de la Secretaria de Educacion de
Veracruz y la media COBAEV, y realiza comparativo de la media COBAEV con los
indicadores educativos de otros organismos del mismo nivel educativo del Estado
de Veracruz.

7 Elabora en original el Informe de la Evaluacién y Seguimiento de Indicadores
Educativos (IE-SIE) en archivo electrénico, analiza detalladamente cada uno de los
indicadores del Colegio con respecto a los indicadores a nivel nacional, de
bachillerato de la SEV, de otros organismos de nivel bachillerato, remarca
fortalezas y debilidades del Colegio, lo imprime en un tanto.

8 Elabora en original el Andlisis Comparativo de Porcentajes de Reprobacion (ACPR)
de ciclo escolar inmediato anterior, de los planteles que comprenden cada
Coordinacién de Zona, compara con respecto a los porcentajes generales de los
semestres anteriores, grafica los semestres evaluados, y visualiza el semestre en
que desciende o asciende el porcentaje de reprobacion general por plantel.

9 Elabora en original el Andlisis Comparativo de Porcentajes de Reprobacién (ACPR),
obtiene el porcentaje del semestre de todas las asignaturas del plantel. Grafica y
analiza los porcentajes de reprobacion por asignatura del semestre con respecto
al porcentaje de reprobacién Media COBAEV del semestre, del Plantel. Remarca
las asignaturas con mayores porcentajes de cada uno de los Planteles que
comprenden cada Coordinacién de Zona.

10 Elabora el Informe de Evaluacién y Seguimiento de los Resultados de Trayectoria
Escolar (IE-STE) en un tanto, en el que integran los dos Analisis Comparativos de
Porcentajes de Reprobacion (ACPR) en original, sugiere mejoras en el proceso de
ensefianza aprendizaje de las asignaturas con mayores porcentajes de
reprobacion y a su vez visualiza las fortalezas y debilidades del proceso educativo
del Colegio, lo imprime en un tanto.
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 11 Elabora presentacidn en archivo electrénico de Power Point, con el Informe de la
Evaluacidén Educativa Evaluacidén y Seguimiento de Indicadores Educativos (IE-SIE), y el Informe de

Evaluacidon y Seguimiento de Resultados de Trayectoria Escolar (IE-STE).

12 Imprime los dos Informes de Evaluacién originales en los tantos necesarios, se
reproducen en Disco Compacto y ambos los turna a la Direccion General,
Direccidn Académica, a las Jefaturas de Departamento de la Direccién Académica,
al cuerpo Directivo de los planteles y las Coordinaciones de Zona; encuaderna los
tantos impresos y resguarda con los discos compactos por Coordinaciéon de Zona
en el mueble de resguardo 1.

13 Elabora y firma Oficio para solicitud de reunidn en original y copia dirigido a las
Coordinaciones de Zona, solicitando reunion para presentar los Informes de
Evaluacién al cuerpo Directivo de los Planteles. Turna Oficio para solicitud de
reunion en original, recaba acuse de recibo en la copia del Oficio para solicitud de
reunion y archiva de manera cronoldgica permanente en la carpeta de Indicadores
Educativos.

14 Elabora y firma Oficio de entrega de Informes de Evaluacion de Indicadores
Educativos en original y tres copias, anexa Informes de Evaluacion de Indicadores
Educativos en original y tres tantos y se turna de la siguiente manera:

=  QOriginal del Oficio de entrega de Informes de Evaluacién de Indicadores
Educativos y original de Informes de Evaluacidn de Indicadores
Educativos a la Direccién Académica.

= Primera copia del Oficio de entrega de Informes de Evaluaciéon de
Indicadores Educativos y primer tanto de Informes de Evaluacién a la
Direccion General del Colegio.

= Segunda copia del Oficio de entrega de Informes de Evaluacion de
Indicadores Educativos y segundo tanto de Informes de Evaluacion a la
Jefatura del Departamento de Servicios Escolares y en la tercera copia
del Oficio de entrega de Informes de Evaluacion de Indicadores
Educativos y tercer tanto de Informes de Evaluacion recaba acuse de
recibo y archiva de manera cronoldgica permanente en la carpeta de
Indicadores Educativos.

Pasa el tiempo

15 Recibe de las Coordinaciones de Zona, Oficio de Respuesta de la solicitud de
reunion original y copia, con la fecha y hora de la reunién. Firma y sella de
recibido en la copia de cada Oficio de Respuesta de la solicitud de reunién y la
devuelve. Archiva Oficio de Respuesta de la solicitud de reunidn original de
manera cronoldgica permanente en la carpeta de Indicadores Educativos
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION ACADEMICA
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 16 Asiste a la reunion de la Zona, entrega de manera econdmica a la Coordinacion de
Evaluacidén Educativa Zona y al cuerpo Directivo de los Planteles, los Informes de Evaluacién y Informe

Seguimiento de Indicadores Educativos (IE-SIE) vy el Informe de la Evaluacion y
Seguimiento de Resultados de Trayectoria Escolar (IE-STE) en un tanto y los
reproduce en Disco Compacto.

17 Presenta el archivo electrénico en Power Point con los Informes de Evaluacidn de
Seguimiento de Indicadores Educativos (IE-SIE) y el Informe de la Evaluacién y
Seguimiento de Resultados de Trayectoria Escolar (IE-STE), al cuerpo Directivo de
Planteles y las Coordinaciones de Zona correspondientes.

18 Solicita de manera verbal la participacion del cuerpo Directivo de los Planteles
para la retroalimentacion, captura las Conclusiones de la reunion de Zona en
archivo electrénico, imprime un tanto de este documento, y archiva de manera
cronoldgica permanente en la carpeta de Indicadores Educativos.

19 Archiva un tanto de los Informes de Evaluacion y Seguimiento de Indicadores
Educativos (IE-SIE) y el Informe de la Evaluacion y Seguimiento de Resultados de
Trayectoria Escolar (IE-STE) de manera cronoldgica permanente en la carpeta de
Indicadores Educativos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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