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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 Educacion Media Superior en el Estado, y la Misién 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 ensefianza - 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 Educacién
Media Superior (RIEMS), impulsada por la Secretaria de Educaciéon Publica (SEP). EI COBAEV, como
Instituciéon 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 administracidén, 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 Direccion de Planeacidén, Programacion y Presupuesto 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
sefalan la obligatoriedad para expedir y actualizar los Manuales Administrativos en todas las dependencias,
dichos trabajos deberdn estar alineados con lo establecido en los documentos normativos: Decreto de
creacion, Estatuto Organico y Estructura Organica vigentes.

Este documento normativo es un instrumento de informaciéon 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 incorporaciéon del personal de nuevo
ingreso y describe en forma detallada los procedimientos sustantivos de acuerdo con las funciones
establecidas en el Manual Especifico de Organizacion del area especifica y seran elaborados bajo criterios de
eficiencia y eficacia y estd integrado por indice, presentacion, estructura orgdnica, simbologia, descripcidn
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 informacidn actualizada que atiende en tiempo y circunstancia al Colegio para que
contintie 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 redaccién 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 excepcion 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.

aol> <O L

Direccion de flujo o Lineas de unién
l 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.

\ (O
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Simbologia

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

Efectivo o Cheque
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

oo >4 Direccidon de flujo de actividades simultaneas
! | Conecta los simbolos sefialando el orden simultaneo de dos o mas actividades que se
i‘ 77777777 | desarrollan en diferente direccion 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.

g‘l‘\‘.

e

VERACRUZ

Gobierno del Estado




SEV

SECRETARIA DE EDUCACION

COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

DEL ESTADO DE VERACRUZ G

BAEV
VERACRUZ

COBAEV | g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcion de
Procedimientos

VERACRUZ

Gobierno del Estado




COBAE | @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COLEGIO DE BACHILLERES A DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ &%?é{%¥

Direccidon de
Planeacion,
Programacion y
Presupuesto

26
VERACRUZ
Gobierno del Estado



SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

DEL ESTADO DE VERACRUZ &%?é{%\zl

Procedimiento

Nombre: Autorizacion y seguimiento de tramites presupuestales y administrativos de los Departamentos
adscritos a la Direccidon de Planeacion, Programacién y Presupuesto del COBAEV.

Objetivo: Analizar las necesidades presupuestarias y administrativas de operacion de los centros de
responsabilidad adscritos a la direccién y llevar a cabo la elaboracién del proyecto del Presupuesto anual del area;
para dar cumplimiento, seguimiento y operatividad del Programa de metas anuales con enfoque de
resultados(PMAER), con base al techo presupuestal autorizado, que coadyuve al cumplimiento en los gestiones
administrativas, en la politica de la calidad y la observancia de la misién y visién del Colegio.

Frecuencia: Periddica

Normas

La Direccién de Planeacién Programacion y Presupuesto, es responsable de coordinar, autorizar y dar seguimiento
oportuno a los tramites administrativos, proporcionando a los departamentos adscritos el formato Proyecto de
Presupuesto de Egresos denominado PPE para su llenado; asi mismo, asignar el techo presupuestal que se refiere
al presupuesto que podran aplicar en el ejercicio fiscal correspondiente.

Los Departamentos adscritos a la Direccion de Planeacién, Programacion y Presupuesto, Ilenan el formato
Proyecto de Presupuesto de Egresos PPE, de acuerdo a los criterios para la formulacién del Proyecto de
Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal y el Clasificador por objeto del gasto, debiendo coincidir el nombre y
numero de proyectos con los que estan plasmados en el Programa de metas anuales con enfoque de resultados
(PMAER).

La Direccion de Planeacidon Programacion y Presupuesto, supervisara el presupuesto que requieran sus
departamentos, emitiendo bajo circular la aprobacion del techo presupuestal para el ciclo fiscal correspondiente.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Direccion de
: Planeacion, Di i6
Agosto Septiembre . reccion H. Junta Directiva
Programacion y General
2018
2018 Presupuesto
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Area Actividad Descripcion
Direccidén de 1 Recibe Oficio de autorizacion del presupuesto original por parte
Planeacion, de la Direcciéon General del COBAEV, emitido por la Secretaria de
Programaciony Finanzas y Planeacién para su ejercicio en el préoximo afo y lo
Presupuesto archiva de manera cronoldgica permanente en la Carpeta del
PMAER.
2 Realiza reunién de trabajo con los Centros de Trabajo de esta

Direccion, para establecer los criterios y elabora la Programacion
Anual con los centro de trabajo del COBAEV.

3 Analiza y determina el techo presupuestal de cada centro de
trabajo adscrito a esta Direccion para el siguiente ejercicio fiscal,
en base a los reportes emitidos en el SUAFOP (Sistema Unico de
Administracion Financiera para Organismos Publicos), y conforme
al presupuesto ejercido a la fecha.

Recibe y verifica del Departamento de Control Presupuestal, el
formato Proyecto de Presupuesto de Egresos (PPE) y Circular del
techo presupuestal original dirigida a cada centro de trabajo
adscritos a esta direccion, donde informar el techo presupuestal
asignado por capitulo y las fechas establecidas de entrega del
formato PPE; firma y turna de manera econdmica ambos
documentos originales a cada centro de responsabilidad, para su
revision.

Fotocopia Circular del techo presupuestal y formato PPE, y los
turna a los centros de trabajo adscritos a esta direccidn, recaba
acuse de recibo en la Circular original y archiva en la Carpeta de
Circulares de manera cronolégica permanente.

6 Elabora Oficio del techo presupuestal original y copia, turna a los
centros de trabajo adscritos a esta Direccidn, autorizando el techo
presupuestal anual para cada uno, recaba acuse de recibo en la
copia del Oficio y la archiva de forma cronolégica permanente en
la Carpeta de solicitudes de presupuesto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

l
VERACRUZ

Gobierno del Estado




SEV

SECRETARIA DE EDUCACION

COBAEV

COLEGIO DE BACHILLERES

g

DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION Y SEGUIMIENTO DE TRAMITES PRESUPUESTALES Y ADMINISTRATIVOS DE LOS DEPARTAMENTOS
ADSCRITOS A LA DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO DEL COBAEV

INICIO
Direccion

General

RECIBE Y ARCHIVA

OFICIO DE
AUTORIZACION

REALIZA, ESTABLECE
Y ELABORA

PROGRAMACION
ANUAL

ANALIZA Y
DETERMINA

TECHO
PRESUPUESTA

REPORTES

<

=

Departamento
de Control
Presupuestal

RECIBE, VERIFICA,
FIRMA Y TURNA

PROYECTO DE
PRESUPUESTO DE
EGRESOS (PPE)

CIRCULAR DEL TECHO
PRESUPUESTAL o

Carpeta del
PMAER

eunién de
trabajo

Adscrito a
Esta direccion

e

Informar el
techo
presupuestal

e

A cada centro de
responsabilidad

FOTOCOPIA, TURNA
RECABA Y ARCHIVA

CIRCULAR DEL TECHO
PRESUPUESTAL 1

Centros de trabajo
adscritos a esta direccion

Centros de trabajo

adscritos a esta direccion

Carpeta de
solicitudes de/
presupuesto

PROYECTO DE
PRESUPUESTO DE
EGRESOS (PPE) o

CIRCULAR DEL TECHO
PRESUPUESTAL o

Carpeta de
circulares

ELABORA , TURNA,
RECABA Y ARCHIVA

OFICIO DEL TECHO
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Procedimiento

Nombre: Elaboracion de Estudios de Factibilidad para la creacidn de nuevos planteles.

Objetivo: Determinar la factibilidad para crear nuevos planteles en una localidad especifica de
acuerdo al andlisis de la oferta y la demanda del area de influencia establecida con el
propdsito de gestionar ante las instancias correspondientes la autorizacion para crear un
plantel.

Frecuencia: Eventual

Normas

Las personas interesadas en la creacion de un plantel en su localidad lo hacen a través de un Oficio de Solicitud
dirigido al Director General del Colegio, en algunos casos los interesados solicitan la creaciéon de un plantel al
Gobernador del Estado o a la Secretaria de Educacion de Veracruz (SEV) que son turnadas por esta ultima a la
Direccion General del Colegio, para su atencion.

El Departamento de Planeacidn Institucional es el encargado de elaborar los Estudios de Factibilidad, analisis que
determina si existe demanda de alumnos por atender positiva en Nivel Medio Superior, apegados a los Criterios y
Requisitos para la creacién de Instituciones Educativas de Nivel Medio Superior, en la Modalidad de Organismos
Descentralizado Locales (ODES), asi como la creacion o conversion de Unidades Educativas, que son publicados a
través de Convocatoria anual emitida por la Secretaria de Educacién Publica (SEP) a través de la Secretaria de
Educacién Media Superior.

Los Estudios de Factibilidad estan integrados por los siguientes analisis: mapa geografico de la localidad,
determinacién del area de influencia, la demanda por atender, la oferta establecida y la capacidad disponible.

Después de realizar el Estudio de Factibilidad de la localidad y esta resulte con demanda por atender positiva, se
les comunica a los interesados a través de un oficio y se les solicita enviar al Departamento de Planeacién
Institucional los siguientes documentos (requisitos indispensables) de acuerdo a la modalidad de creacién.

Compromiso de la disposicidn de un predio legalmente regularizado con las dimensiones requeridas en las normas
emitidas por el Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa

(INIFED). Dictamen técnico emitido por la autoridad competente en materia de proteccion civil en la Entidad.
Compromiso para la dotacién de los servicios e infraestructura basica de urbanizacién al predio, que son necesarios
para el adecuado funcionamiento de la nueva unidad Educativa. Compromiso para contar con las instalaciones
donde provisionalmente operara la nueva unidad educativa hasta la construccidn de sus instalaciones propias.

El Departamento de Planeacidn Institucional presenta las propuestas de los Estudios de Factibilidad en las fechas
establecidas en los Criterios y Requisitos para la Creacion de Instituciones de Educacién Media Superior, en la
modalidad de organismos descentralizados locales (ODES), asi como para la creacion o conversidon de unidades
Educativas, para el Ciclo Escolar que corresponda, emitida por las Secretaria de Educacidn Publica a través de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior.

La Secretaria de Educacion Publica es quien autoriza la creacion de los nuevos planteles y su modalidad

Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracién Autorizaciéon Direccidn de
. Planeacion, Direccion N
Agosto Septiembre B H. Junta Directiva
Programaciony General
2018
2018 Presupuesto

%

VERACRUZ

Gobierno del Estado




SEV COBAEV © MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES B DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion

Departamento de 1 Recibe Oficio de solicitud original y copia a través de la Direccidn
Planeacion General 6 de la Direccion de Planeacidn, Programacién y Presupuesto
Institucional del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, enviado por los/las
interesados/as en la creacion de un plantel en su localidad o

municipio.
2 Elabora Estudio de Factibilidad de la localidad solicitada, imprime en

tres tantos a través del Sistema de informacion geografica para la
Planeacidn Educativa (GEOSEP) que analiza la oferta, la demanda de la
matricula escolar existente y determina si existe demanda positiva del
alumnado por atender en Nivel Medio Superior en la localidad o
municipio.

¢El Estudio de factibilidad indica demanda por atender positiva?

En caso de no indicar demanda positiva:

2A Elabora Oficio de respuesta original y copia informando que resulto
con la demanda negativa por atender por lo cual no es factible la
creacién del plantel; anexa primer tanto del Estudio de Factibilidad y
envia junto con el Oficio de respuesta original a los/las
interesados/as del municipio o localidad, a través de medios
electrdénicos 6 por mensajeria;, imprime y recaba acuse de recibo en la
copia del Oficio de respuesta de acuerdo al medio utilizado de envio y
archiva de manera cronoldgica permanente junto con la copia del
Oficio de solicitud y segundo tanto del Estudio de factibilidad, en el
Expediente de la localidad para su consulta.

Fin.

En caso de indicar demanda por atender positiva:

3 Elabora Oficio de respuesta original y copia, informando el resultado
del Estudio de Factibilidad, envia Oficio original a los/las
interesados/as a través de medios electrénicos 6 por mensajeria;
imprime y recaba acuse de recibo en la copia del Oficio de respuesta
de acuerdo al medio utilizado de envio y archiva de manera
cronoldgica permanente junto con el tercer tanto del Estudio de
factibilidad, en el Expediente de la localidad para su consulta.

Pasa el tiempo.

4 Verifica que los criterios y requisitos para la creacion de instituciones
educativas de nivel medio superior, en la modalidad de organismos
descentralizados locales (ODES) asi como para la creacion o
conversion de unidades Educativas, al ciclo escolar que corresponda
se encuentren publicados en la pagina web www.sems.gob.mx.
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SEV COBAEV © MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES B DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ GQBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de éSon publicados los criterios y requisitos del ODES?
Planeacidn
Institucional En caso de no ser publicados:
4A Elabora Oficio de notificacidn original y copia, informando que no

fueron publicados los criterios y requisitos para la creacién de
instituciones educativas de nivel medio superior, en la modalidad
de organismos descentralizados locales (ODES) asi como para la
creacion o conversion de unidades Educativas, al ciclo escolar que
corresponda y envia Oficio original los/las interesados/as a través
de medios electrénicos 6 por mensajeria; imprime y recaba acuse
de recibo de la copia del Oficio de acuerdo al medio utilizado de
envio y archiva de manera cronolégica permanente en el
Expediente de la localidad para su consulta.

Fin

En caso de que si estén publicados:

5 Envia a los/las interesados/as los Requisitos incluidos Criterios y
Requisitos para la Creacion de Instituciones de Educacion Media
Superior, en la modalidad de organismos descentralizados locales
(ODES), asi como para la creacion o conversiéon de unidades
Educativas los cuales deberan cumplir para poder participar y estar
en la posibilidad de ser autorizada la creacién de un plantel en su
municipio o localidad.

¢Es autorizada la creacién de un nuevo plantel?

En caso de no ser autorizado:

5A Elabora Oficio informativo en original y copia, que no fue
autorizada la creacion del plantel, envia Oficio original a los/las
interesados/as a través de medios electrénicos 6 por mensajeria;
imprime y recaba el acuse de recibido de acuerdo al medio
utilizado de envio y archiva de manera cronoldgica permanente en
el Expediente de la localidad para su consulta.

Fin

En caso de ser autorizado:

6 Elabora Oficio de autorizacién original y copia, informando de la
creacion del plantel en su localidad, envia Oficio original a los/las
interesados/as, via electronica o por mensajeria. Recaba el
comprobante electrénico o de la mensajeria como acuse de recibo
del Oficio y archiva de manera cronoldgica permanente en el
Expediente de la localidad para su consulta.
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 7 Elabora Oficio creacién de un plantel original y copia, recaba firma

Planeacion
Institucional

de la Direccion de Planeacién, Programacion y Presupuesto, turna
a las Areas, informdndoles de la creacién del nuevo Plantel para
que realicen los procedimientos conducentes de acuerdo a su
area, recaba acuse de recibido en la copia del Oficio y archiva de
manera cronoldgica permanente en la Carpeta de oficios enviados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Conecta con el procedimiento:
- Notificacion de Movimientos en el Catdlogo de Centros de
Trabajo.

2
VERACRUZ

Gobierno del Estado



SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD PARA LA CREACION DE NUEVOS PLANTELES

v
Para la creacién Publicados pagina
de un plantel web
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FACTIBILIDAD 3T
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ENVIA Instituciones
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INFORMA, ANEXA, Depende el medio
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. RECABA Y ARCHIVA
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OFICIO DE INFORMATIVO

RERSPUEST,
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| — DN : 7 Localidad
CC
A 4 Fin
% .
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2
VERACRUZ

Gobierno del Estado




SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD PARA LA CREACION DE NUEVOS PLANTELES

De acuerdo al
medio utilizado
Si

/Autorizacion de
ELABORA, creacion de un
INFORMA, ENVIA, plantel
RECABAY
ARCHIVA Interesados/as

OFICIO
DE AUTORIZACION Q
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AUTORIZACIO| Expediente de/
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N
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ELABORA, D.P.PyP
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RECABA Y Autorizacion de
ARCHIVA creacion de u%
plantel
OFICIO CREACION DE UN Areas

P

LANTEL O
OFICIO CREACION DE UN
PLANTEL 1

|~

Cm D

Expediente de |
Localidad

Conecta con el procedimiento:
- Notificacién de Movimientos en el Catalogo de Centros de trabajo
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SEV COBAEV © MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES B DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY

Procedimiento

Nombre: Notificacion de Movimientos en el Catalogo de Centros de Trabajo.

Objetivo: Actualizar ante la Secretaria de Educacion de Veracruz, a través del formato CCT-NM
Notificacion de Movimientos en el Catdlogo de Centros de Trabajo, los datos generales de
los Planteles y de las Coordinaciones de Zona del COBAEV.

Frecuencia: Eventual

Normas

= La actualizacién del Catalogo de centros de trabajo tiene su fundamento normativo en la Ley de informacion,
estadistica y geografia emitida por el Instituto Nacional de Geografia y Estadistica.

= El Departamento de Planeacidn Institucional realiza la notificacion de cambios al catalogo de centros de trabajo
cuando se dé movimiento de alta, clausura, cambio de atributos o reapertura de los Planteles o Coordinaciones

de Zona.

Para realizar los movimientos en el Catadlogo de centros de trabajo, el Departamento de Planeacién Institucional
registra los datos en el formato de Notificacion de movimientos en el catdlogo de centros de trabajo (CCT-NM)
ante la Secretaria de Educacion de Veracruz.

Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Direccion de
. Planeacion, Direccion . .
Agosto Septiembre L, H. Junta Directiva
Programaciony General
2018 2018
Presupuesto
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SEV COBAEV © MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES B DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ GQBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Registra los datos de cambio de atributos (Nombre del director/a del
Planeacion plantel, domicilio, correo electrénico, etc.) que desea modificar del
Institucional centro de trabajo, en el formato Notificacion de cambios al catalogo

de centros de trabajo (CCT-NM) en tres tantos originales y se turna a
la Direccion General del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz,
para recabar la firma y sello original.

2 Elabora Oficio de solicitud original requiriendo la actualizacion del
Catdlogo de Centros de Trabajo, reproduce cinco copias del Oficio
original , turna y/o envia de la siguiente manera:

Oficio original: a la Unidad de Planeacion, Evaluacion y Control
Educativo (UPECE) de la Secretaria de Educacién de Veracruz.

Primera copia envia a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior.

Segunda copia envia a la Subdireccién de Planeacidn de la SEV.
Tercera copia turna a la Direccidon de Planeacidn, Programacién vy
Presupuesto del COBAEV.

Cuarta copia turna al Departamento de Planeacion Institucional del
COBAEV.

Quinta copia acuse de recibo y archiva de manera cronoldgica
permanente en la Carpeta de oficios enviados.

Pasa el tiempo.

3 Recibe Oficio de notificacion original y dos tantos de los formatos
CCT-NM autorizados por la Unidad de Planeacién Evaluacién y Control
Educativo (UPECE), de la Direccién General y/o de la Direccién de
Planeacion, Programacién y Presupuesto, mediante el cual informa el
cambio al Catalogo de centros de trabajo. Archiva el Oficio original
con un tanto del formato CCT-NM en la Carpeta de claves de centros
de trabajo de manera cronoldgica permanente por Plantel.

4 Elabora Oficio de movimiento de cambio original y copia firmado por
la Direccion de Planeacién, Programacion y Presupuesto y turna el
segundo tanto del formato CCT-NM original junto con Oficio, dirigido
a la Direccién del Plantel o Coordinacién de Zona correspondiente,
dénde se notifica el movimiento de cambio de atributo. Recaba acuse
de recibo en la copia del Oficio y archiva de manera cronoldgica
permanente en la Carpeta de oficios enviados.

Pasa el tiempo.

5 Elabora Circular informativa de cambios original y copia firmada por
la Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto, notificando a
los Centros de Trabajo de Oficinas Centrales, los cambios realizados a
los planteles o coordinacidon de zona. Recaba acuse de recibo en la
copia de la Circular y archiva de manera cronoldgica permanente en la
Carpeta de oficios enviados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PLANEACION INSTITUCIONAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: NOTIFICACION DE MOVIMIENTOS EN EL CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO

INICIO
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Direcciéon De Planeacion, Programacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY

Procedimiento

Nombre: Elaboracién de la Estadistica Basica de Ciclo Escolar

Objetivo: Elaborar un documento estadistico por ciclo escolar, para difundir los indicadores educativos
a nivel institucional, para la toma de decisiones y gestionar los recursos.

Anual
Frecuencia:

Normas

= La Elaboracién de Estadistica Basica se apega a lo establecido en los Articulos 36, 42 y 48 de la Ley de informacion,
estadistica y geografia, emitida por el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

= Para la elaboracion de indicadores educativos, el Departamento de Planeacidon Institucional hace uso de copias
proporcionadas por las Direcciones de Plantel de los siguientes documentos:

- Formato Estadistico 911, emitido por la Secretaria de Educacion Publica (SEP).

= El Departamento de Planeacion Institucional elabora los indicadores educativos conforme a los Lineamientos para
la formulacién de indicadores educativos, emitidos por la Unidad de Planeaciéon y Evaluacidén de Politicas
Educativas de la Secretaria de Educacion Publica.

= |La Estadistica Basica de Ciclo Escolar concentra los datos generales del alumnado, que se encuentran en los
planteles del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, como es: matricula, alumnos por sexo, etc. Asi como
indicadores de trayectoria escolar.

La Estadistica Basica de Ciclo Escolar se realiza con base a los “Lineamientos establecidos por la Secretaria de
Educacion de Veracruz (SEV).

Fecha Elaboroé Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion Direccién de
; Planeacion, Di i
Agosto Septiembre » reccion H. Junta Directiva
Programaciony General
2018 2018
Presupuesto
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SEV COBAEV © MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES B DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ GQBAEY
Area Actividad Descripcion
1 Recibe Oficio de convocatoria original y copia, de la Direccién de
Planeacion y Estadistica Educativa de la Secretaria de Educacién de
Veracruz, convocando al periodo de levantamiento de

informacién estadistica en el Formato Estadistico 911 via Internet
de la SEP del Sistema de Captura de Educacion Media Superior,
sella y devuelve la copia del Oficio y archiva Oficio original en
forma cronoldgica permanente en la carpeta del minutario.

2 Elabora, escanea y turna Oficio informativo original via correo
electrdnico, a las direcciones de plantel para que acudan a la
revisién, validacion y captura del Formato Estadistico 911 via
Internet de la SEP, en fechas de apertura del Sistema de Captura
de Educacién Media Superior, archiva Oficio original en forma
cronoldgica permanente en la carpeta del minutario.

Pasa el tiempo

3 Coordina a las direcciones de plantel en la revision, validacién y
captura del Formato Estadistico 911, via Internet de la SEP, en
fechas de apertura del Sistema de Captura de Educacion Media
Superior, al finalizar el procedimiento imprime del sistema, dos
tantos originales del Formato Estadistico 911, el primer tanto
resguarda, el segundo tanto lo entrega a las direcciones de plantel
como acuse de captura.

4 Concentra y captura la informacion de los Formatos Estadisticos
911 de todos los Planteles del COBAEV, en la base de datos
estadisticos elaborada internamente por este centro de trabajo.

5 Clasifica la informacion de los Formatos Estadisticos 911 de todos
los Planteles en la base de datos estadisticos, aplicando filtros para
obtener informacién relevante por Plantel y Zona del COBAEV.

6 Elabora Indicadores Educativos con la informacion obtenida de la
base de datos estadisticos y de la aplicacién de férmulas, de
acuerdo a los Lineamientos para la formulacion de indicadores
educativos emitido por la Secretaria de Educacion Publica.

7 Trascribe informacion estadistica de la base de datos estadisticos y
de los indicadores elaborados, al Formato de Estadistica Basica de
Ciclo Escolar en Excel, para dar presentacion e imagen a esta
informacion.

8 Integra el proyecto de la Estadistica Basica de Ciclo Escolar por
Plantel en original, y turna a la Direccion de Planeacion,
Programacion y Presupuesto del COBAEV, para su autorizacion.

VERACRUZ
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de Pasa el tiempo.
Planeacién
Institucional 9 Recibe de la Direccidn de Planeacién, Programacion y Presupuesto del

COBAEYV, la Estadistica Basica de Ciclo Escolar y revisa si es autorizada.
¢Es autorizada la Estadistica Basica de Ciclo Escolar?

En caso de no ser autorizada:
9A Modifica el documento Estadistica Basica de Ciclo Escolar.

Continua con la actividad No. 8.

En caso de ser autorizada:

10 Elabora Oficio original en tres tantos y una copia, recaba firma de la
Direccion de Planeacidn, Programacion y Presupuesto del COBAEV, anexa
tres tantos del disco compacto de la Estadistica Basica de Ciclo Escolar y
los distribuye de la siguiente manera: Primer Tanto del Oficio y disco
compacto a las Direcciones de Area, segundo tanto del Oficio y del disco
compacto a las Direcciones de Plantel del COBAEV y tercer tanto del
Oficio y del disco a otros subsistemas de Ensefianza Media Superior,
recaba acuse de recibo en la copia del Oficio y archiva de manera
cronoldgica permanente en la carpeta del minutario.

11 Resguarda la Estadistica Basica de Ciclo Escolar original en forma
cronoldgica permanente en el archivero del departamento.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA ESTADISTICA BASICA DE CICLO ESCOLAR
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PLANEACION INSTITUCIONAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA ESTADISTICA BASICA DE CICLO ESCOLAR
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ COBAEV

Procedimiento

Nombre: Coordinacién e Integraciéon de Manuales Administrativos

Objetivo: Elaborar y/o actualizar los Manuales Administrativos, con el fin de obtener las herramientas
administrativas que contribuyan al buen funcionamiento de la Institucion.

Frecuencia: Periodica

Normas

Los Manuales administrativos se elaboran de acuerdo con la Metodologia para la Elaboracion de Manuales
Administrativos, que comprenden:

Manual Especifico de Organizacién

Manual Especifico de Procedimientos

Manual de Servicios al Publico

La revisién de los Manuales Administrativos se realiza en coordinaciéon con Contraloria Interna del Colegio de
Bachilleres del Estado de Veracruz.

La Contraloria General del Estado es la responsable de validar y registrar los Manuales administrativos.

La Honorable Junta Directiva es la responsable de autorizar los Manuales administrativos.

El Codigo de procedimientos administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, en el Capitulo I,
Articulo 12 (reformado, Gaceta Oficial del Estado de Veracruz, 2 de febrero de 2004) sefiala que los Manuales

Administrativos que expidan las dependencias y entidades, se hardn publicos a través de Internet.

El Departamento de Planeacidn Institucional es el responsable de establecer el cronograma de trabajo para llevar a
cabo la integracion, validacion, registro y difusion de los Manuales administrativos.

El Departamento de Planeacidn Institucional es el responsable de resguardar los archivos electrénicos de los Manuales
Administrativos registrados y de brindar informacién a los Centros de Trabajo del avance y cumplimiento que
contravenga las disposiciones relativas a los Manuales administrativos.

La Contraloria General es la responsable de emitir el disefio de los formatos para su actualizacion.

La elaboracion o actualizacion de los Manuales administrativos se desarrolla bajo los siguientes criterios:

El titular de cada centro de trabajo asigna a una persona como Enlace Operativo encargado de elaborar los Manuales
Administrativos de su competencia.

Fecha Elaboré Revisd Autorizé
Elaboracion Autorizacion Direccidn de
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY

Normas

Los Enlaces Operativos son capacitados por la Contraloria General del Estado, en la aplicacion de la Metodologia para
la elaboraciéon de Manuales Administrativos.

El Enlace Operativo en coordinacién con el titular de su centro de trabajo, son los responsables de redactar, revisar y
llenar los formatos correspondientes, acorde a la Metodologia para la Elaboracién de Manuales Administrativos.

El Grupo Técnico de revisidon estd integrado por los titulares de la Direccién General, Direccion de Planeacion,
Programacion y Presupuesto, Departamento de Planeacion Institucional, la Contraloria Interna y los Analistas del
Departamento de Planeacidn Institucional, quienes previo analisis de las disposiciones normativas, lineamientos y
decretos establecidos por el Estado y la Federacion determinaran los criterios basicos para llevar a cabo el proceso de
Actualizacién de los Manuales Administrativos a fin de mejorar la operatividad de las dreas con eficiencia y eficacia.

El Grupo Técnico de revision es el responsable de asegurar el cumplimiento del cronograma de trabajo y de revisar en
primera instancia que los Manuales Administrativos, se apeguen a la Metodologia para la Elaboraciéon de Manuales
Administrativos.

El trabajo debe realizarse en equipo, en el contexto de coordinacidn y comunicacion efectiva entre el titular del centro

de trabajo, el Enlace Administrativo y el Grupo Técnico.

Se utilizard como siglas MA para abreviar los Manuales Administrativos y CT para los Centros de Trabajo.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES B DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ GQBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Elabora Circular de designacién de enlace en original y reproduce copias
Planeacidn en tantos necesarios y turna a los Centros de Trabajo (CT), en el que

solicita la designacion del enlace administrativo en el proceso de
actualizacién de los Manuales Administrativos (MA), recaba acuse de
recibido de los CT en la copia de la Circular y archiva de manera
cronoldgica permanente en la carpeta de oficios enviados.

Institucional

2 Recibe Oficio de respuesta original y copia de los CT, informando el
nombre del enlace administrativo, sella y devuelve copia del Oficio y
archiva de manera cronoldgica permanente el Oficio original en la
carpeta de oficios recibidos.

3 Elabora Oficio informativo y Cronograma de trabajo en original para
cada CT del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, las fechas en
que dara inicio el proceso de elaboracion y/o actualizacion de los MA.

4 Reproduce cuatro copias del Oficio informativo y del Cronograma de
trabajo y turna de la siguiente manera:

Oficio y cronograma original: a cada CT.

Primera copia del Oficio: a la Direccién General del Colegio de Bachilleres
del Estado de Veracruz.

Segunda copia del Oficio: a la Contraloria Interna del COBAEV.

Tercera copia del Oficio: a la Direccién de Planeacién, Programacion y
Presupuesto del COBAEV.

Cuarta copia del Oficio: recaba acuse de recibo y archiva forma
cronoldgica permanente en la carpeta de oficios enviados.

Pasa el tiempo

5 Realiza las reuniones con los enlaces administrativos de cada area y el
grupo técnico responsable de los MA, indica los criterios basicos para
llevar a cabo el proceso de revisidon y/o actualizacion de sus manuales
vigentes.

6 Solicita a los enlaces administrativos, analicen y verifiquen sus funciones
y procedimientos establecidos en los MA de su area, a fin de que
determinen las posibles modificaciones.

¢Hay modificaciones?

En caso de haber modificaciones:

6A Indica al enlace administrativo de acuerdo con los criterios basicos
establecidos y la Metodologia para la Elaboracion de los Manuales
Administrativos, realicen las modificaciones correspondientes de su MA
para su correccion y se programa fecha de revision.
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES E DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ GQBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de Pasa el tiempo
Planeacion
Institucional 6A1 Revisa las modificaciones de los MA concluidos, vy solicita al enlace

administrativo de cada area que integre los documentos.
Continda con la actividad 8.

En caso de no haber modificaciones:

7 Indica y solicita al enlace administrativos los MA concluidos para su
integracion.
8 Recibe los MA de cada drea, a fin de que el grupo técnico verifique que

los MA estén integrados de acuerdo con la normatividad y criterios
basicos establecidos.

¢Estan debidamente integrados los MA?

En caso de que no:
8A Indica al enlace administrativo las correcciones a realizarse y devuelve.

Continua con la actividad 8.

En caso de que si:

9 Elabora Oficio de solicitud para validacién en original, donde requiere a
la Direccidon de la Funcion Publica de la Contraloria General la validacion
de los MA.

Reproduce cuatro copias del Oficio de solicitud para validacion en
10 original y los MA impresos y en archivo electrénico, envia y turna de la
siguiente manera:

Oficio original y archivo electrénico: a la Direcciéon General de
Transparencia Anticorrupcion y Funcién Publica de la Contraloria General
del Estado.

Primera copia del Oficio: a la Direccién General del COBAEV.

Segunda copia del Oficio: a la Contraloria Interna del COBAEV.

Tercera copia del Oficio: a la Direccién de Planeacién, Programacion y
Presupuesto del COBAEV.

Cuarta copia del Oficio: recaba acuse de recibo y archiva de forma
cronoldgica permanente en la carpeta de oficios enviados.

Pasa el tiempo

¢Fueron validados los MA?

En caso de no ser validados:

10A Recibe del/la consultor/a de la Direccion General de Transparencia

Anticorrupcién y Funcién Publica de la Contraloria General del Estado.
en archivo electrdnico las observaciones de los MA, para su correccion.
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES B DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de Continuda con la actividad 6A.
Planeacién

En caso de ser validados:

11 Recibe Oficio de validacion en original de la Direccion General de
Transparencia Anticorrupcion y Funcién Publica de la Contraloria General
del Estado junto con el archivo electrénico de los MA, archiva el Oficio de
validacion de manera cronoldgica permanente en la carpeta de oficios
recibidos

Institucional

Pasa el tiempo

12 Reproduce los MA validados en un tanto, elabora Acuerdo y lo turna, a la
Direccion de Planeacién, Programacién y Presupuesto para que a través
de la Direccidon General del COBAEV, se presenten en la sesidon de la
Honorable Junta Directiva para su autorizacion.

Pasa el tiempo

13 Solicita a la Direccion General del COBAEV, el Acta original de la H. Junta
Directiva en el que se autorizan los MA.

Pasa el tiempo

14 Recibe de la Direcciéon General del COBAEV, el Acta original y recaba
firma de los/as integrantes de la Honorable Junta Directiva para solicitar
el numero correspondiente de Registro Estatal de Manuales
Administrativos de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del
Estado.

Pasa el tiempo

15 Elabora Oficio de solicitud de registro en original donde requiere el
Registro Estatal de Manuales Administrativos de las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo del Estado, de los MA autorizados vy
firmados por la Honorable Junta Directiva.

16 Reproduce cuatro copias del Oficio de solicitud de registro original y dos
tantos en CD del archivo electrénico, envia y turna de la siguiente
manera:

Oficio original y dos tantos en CD del archivo electrénico de los MA
autorizados: a la Direccion General de Transparencia Anticorrupcion y
Funcién Publica de la Contraloria General del Estado.

Primera copia del Oficio: a la Direccién General del COBAEV.

Segunda copia del Oficio: a la Contraloria Interna del COBAEV.

Tercera copia del Oficio: a la Direccién de Planeacién, Programacion y
Presupuesto COBAEV.

Cuarta copia del Oficio: recaba acuse de recibo y archiva forma
cronoldgica permanente en la carpeta de oficios enviados.
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES B DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ GQBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de Pasa el tiempo
Planeacién
Institucional 17 Recibe Oficio de registro original de la Direccién General de

Transparencia Anticorrupcion y Funcidn Publica de la Contraloria General
del Estado. y en un tanto en CD mediante el cual expide el numero de
registro correspondiente de los MA de acuerdo con el Registro Estatal de
Manuales Administrativos de las Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo del Estado y archiva el Oficio original de manera cronoldgica
permanente en la carpeta de oficios recibidos Reproduce y encuaderna
los MA registrados para su consulta, resguarda el CD con la informacion y
lo archiva en el cajon 1 del Librero.

18 Elabora Oficio informativo en original y copia dirigido a cada CT del
COBAEV y anexa archivo electronico mediante el cual informa el nimero
de registro correspondiente de su MA de acuerdo al Registro Estatal de
Manuales Administrativos de las Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo del Estado, recaba acuse de recibo en la copia del Oficio y
archiva de manera cronoldgica permanente en la carpeta de oficios
enviados .

19 Elabora Oficio de resguardo en original y copia para la Direccién de
Asuntos Juridicos del COBAEV, mediante el cual hace entrega de un tanto
en CD del archivo electrénico de los MA con nimero correspondiente del
Registro Estatal de Manuales Administrativos de las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo del Estado, recaba acuse de recibo en la
copia del Oficio y archiva de manera cronolégica permanente en la
carpeta de oficios enviados.

20 Elabora Oficio para publicacion en original y copia, dirigido al
Departamento de Tecnologias de la Informacién, y turna en archivo
electrénico los MA, mediante el cual solicita la publicacién de los
Documentos Normativos en la pagina web del COBAEV, recaba acuse de
recibo en la copia del Oficio y la archiva de forma cronoldgica
permanente en la carpeta de oficios enviados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PLANEACION INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION E INTEGRACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ COBAEV

Procedimiento

Nombre: Propuesta Institucional de Ampliacidn de la Cobertura Educativa.
Objetivo: Realizar la propuesta anual de ampliacidn a la cobertura educativa del COBAEV, con el fin de
atender las necesidades de crecimiento en horas, plazas, gastos de operacidn y grupos, a partir

del andlisis de las solicitudes y demandas de la poblacién.

Frecuencia: Anual

Normas

La Propuesta Anual de Ampliacidn de la Cobertura Educativa se realiza acorde con lo establecido en la normatividad
que rige a la Subsecretaria de Educacion Media Superior (SEMS), de la Secretaria de Educacion Publica (SEP).

La planeacidn de la propuesta institucional, se elabora anualmente con base en los registros oficiales plasmados en la
Estadistica de Bachillerato General de Inicio de Cursos 911 emitida por la Secretaria de Educacién Publica, que recaba
informacion a nivel nacional de todos los Centros de Trabajo y se rige por la Ley del Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geografica (INEGI).

La Propuesta Anual de Ampliacion de la Cobertura Educativa contiene la siguiente informacién: necesidades de grupos
y plazas para planteles de nueva creacidn, de crecimiento natural y expansion.

Los criterios para la asignacion de nuevos grupos, estan establecidos con base a la normatividad aplicable para evaluar
planteles que solicitan el ingreso y la promocién en el Padrén de Buena Calidad del Sistema Nacional de Bachillerato.
(PBC-SINIEMS), asi como la estructura ocupacional autorizada por la Secretaria de Educacién Publica (SEP).

La propuesta de crecimiento de plazas y horas, se sustenta en el formato Estructura Ocupacional para planteles
emitido por la Secretaria de Educacion Publica, asi como la plantilla de personal del COBAEV.

La aprobacion de la Propuesta Anual para Ampliacion a la Cobertura para la Educacion Media Superior, dependera de
las politicas establecidas a través de los gobiernos Federal y Estatal, mediante la Convocatoria para participar en ese
proceso.

La actividad 1, no es obligatoria para todos los Directores de Plantel, sélo aquellos que consideran pertinente la
necesidad de crecimiento en horas y plazas

Fecha Elaboro Revisé Autorizé
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES B DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe de las Direcciones de Planteles, Oficio de solicitud original de las
Planeacidn necesidades de crecimiento de horas, plazas para el préximo ciclo
Institucional escolar, archiva de manera cronoldgica permanente el Oficio de solicitud

original en la carpeta de ampliacién a la cobertura.

2 Concentra las necesidades de crecimiento de los planteles y obtiene del
Formato estadistico 911 por plantel, datos de matricula y grupos de los
planteles.

3 Analiza y detecta el crecimiento de matricula, para proponer nuevos

grupos y plazas, en relacién a la normatividad que aplica a los planteles
para las evaluaciones de ingreso o avance en su nivel del PBC-SINEMS y la
Estructura Ocupacional.

4 Elabora en archivo electronico propuesta denominada Proyeccion de
grupos, que integra crecimiento en grupos por plantel para atender la
demanda, asi como los criterios que deberan ser considerados.

5 Elabora Oficio de invitacion original y copia dénde convoca a reunién de
trabajo, turna a la Direccién Académica y al Departamento de Recursos
Humanos, recaba acuse de recibo en la copia del Oficio de invitacion y
archiva de manera cronoldgica en la carpeta de ampliacién a la cobertura.

6 Asiste a reunion y analizan |la Propuesta de proyeccion de grupos original
y concilian la atencidon de las necesidades, en base a los criterios
establecidos.

7 Presenta a la Direccion General, la Proyeccion de grupos original y en
archivo electrénico e impreso para su aprobacion.

¢Es aprobada la Proyeccién de Grupos?
7A En caso de que no:

Corrige la Proyeccion de Grupos, de acuerdo a las observaciones e
imprime.

Continua con la actividad 7

En caso de que si:

8 Elabora Oficio de autorizacion en original y copia, turna a las Direcciones
de planteles, para ejercer en el siguiente ciclo escolar, recaba acuse de
recibo en la copia del Oficio de autorizaciéon y archiva de manera
cronoldgica y permanente en la carpeta de ampliacion a la cobertura.

Pasa el tiempo

Elabora Oficio de requerimiento en original y copia, dénde solicita el
9 Analitico de servicios personales y la Plantilla ocupacional de plazas en
archivo electréonico, turna al Departamento de Recursos Humanos,
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DEL ESTADO DE VERACRUZ GQBAEY
Area Actividad Descripcion

recaba acuse de recibo en la copia del Oficio de requerimiento y archiva
de manera cronoldégica permanente en la carpeta de ampliacién a la
cobertura.

Pasa el tiempo

10 Recibe del Departamento de Recursos Humanos Oficio de respuesta en
original y copia, el Analitico de servicios personales y la Plantilla
ocupacional de plazas en archivo electrdnico, sella la copia del Oficio de
respuesta y devuelve, archiva de manera cronoldgica permanente el
Oficio de respuesta original, en la carpeta de ampliacion a la cobertura.

11 Analiza la matricula, con base en la Estadistica de Bachillerato General
de inicio de cursos (911), la Estructura Ocupacional para planteles
autorizada por la Federacién y la Plantilla ocupacional de plazas y
establece las necesidades de horas docentes, plazas directivas vy
administrativas

12 Elabora en archivo electrénico el concentrado de necesidades,
denominado Proyeccion de horas y plazas para el siguiente ciclo escolar.

Pasa el tiempo

13 Elabora la Propuesta Institucional de Ampliaciéon a la Cobertura
Educativa e integra la Proyeccion de Crecimiento de Grupos, y la
Proyeccion de Plazas y Horas, en un solo archivo electrénico.

14 Imprime y presenta a la Direccién General, para su aprobacién.

¢Es aprobado la Propuesta Institucional de Ampliaciéon a la Cobertura
Educativa?

En caso de que no:
14A Corrige la Propuesta Institucional de Ampliacién a la Cobertura
Educativa, de acuerdo a las observaciones.

Continua con la actividad 14.

En caso de que si:

15 Elabora Oficio informativo en original y copia, donde comunica el
resultado del proceso de la ampliacién a la cobertura educativa y turna a
las Direcciones de planteles, solicitantes recaba acuse de recibo en la
copia del Oficio informativo, archiva de manera cronoldgica y
permanente en la carpeta de ampliacion a la cobertura.

Fin de procedimiento
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PLANEACION INSTITUCIONAL
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PLANEACION INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROPUESTA INSTITUCIONAL DE AMPLIACION DE LA COBERTURA EDUCATIVA
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DEL ESTADO DE VERACRUZ COBAEV

Procedimiento

Nombre: Elaboracién del Programa Institucional de Desarrollo (PIDE).

Objetivo: Desarrollar el Programa Institucional de Desarrollo (PIDE) con base en la mision y enfocado al
cumplimiento de los objetivos institucionales y de gobierno; que incluya las directrices
generales, con objetivos, proyectos, actividades e indicadores basados en resultados, con la
finalidad de contribuir a la mejora del servicio educativo en el Colegio de Bachilleres del Estado
de Veracruz

Frecuencia: Sexenal

Normas

La elaboracién del Programa Institucional de Desarrollo (PIDE), se sustenta en la Ley de Planeacion del Estado de
Veracruz de Ignacio de La Llave.

El Programa Institucional de Desarrollo (PIDE), es un instrumento que establece el marco de desarrollo de la
Institucidn, con una vision estratégica compartida e incluyente, por lo que debe estar vinculado a las politicas publicas
vigentes, establecidas por el Gobierno Estatal, como son: el Plan Veracruzano de Desarrollo y el Programa Estatal de
Educacion.

El PIDE, debe ser elaborado y presentado a las Instancias correspondientes, durante el primer afio de la nueva
administracion, o una vez que sean emitidas las politicas publicas del Gobierno del Estado.

El Departamento de Programacion y Seguimiento es responsable de coordinar a los centros de trabajo en la
elaboracion del Programa de Metas del COBAEV con enfoque a resultados, mediante la metodologia que establezcan

las politicas publicas.

La estructura del PIDE, debe integrar los elementos siguientes: Presentacidn o portada, Introduccién, Diagndstico,
Objetivos, Lineas de accion, Programas operativos, Metas y Anexos.

El/la Jefe/a del Departamento de Tecnologias de la Informacién es el responsable de mantener publicado el
Programa Institucional de Desarrollo vigente, en la pagina Web del COBAEV.

El programa Institucional de Desarrollo debe ser presentado a la H. Junta Directiva, como asunto informativo.

Fecha Elaboro Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion Direccidn de
Agosto Septiembre PIaneacprn, Direccion H. Junta Directiva
5018 Programacion y General
2018 Presupuesto
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Analiza las orientaciones establecidas en los Documentos: Plan
Planeacién Veracruzano de Desarrollo y Programa Estatal de Educacién, asi como

Institucional los resultados institucionales de la administracién anterior.

2 Establece la vinculacion entre los ejes de gobierno, metas y objetivos del
Plan Veracruzano de Desarrollo y los objetivos, estrategias y lineas de
accién del Programa Sectorial de Educacion.

3 Realiza la planeacién metodoldgica, elabora e imprime en original y copia
el Cronograma de actividades para la elaboracion del PIDE.

4 Turna Cronograma de actividades original a la Direccion General, para su
aprobacién, recaba acuse de recibo en la copia del Cronograma de
actividades y archiva de manera cronolégica permanente la copia del
Cronograma de actividades en la carpeta del PIDE.

¢Es aprobado el Cronograma de actividades?
En caso de no ser aprobado:

4A Recibe de la Direccién General el Cronograma de actividades original,
corrige e imprime.

Continua con la actividad No. 4.

En caso de si ser aprobado:
5 Recibe de manera econdmica de la Direccién General la aprobacion del
Cronograma de actividades en original.

6 Realiza reuniones con los Centros de trabajo de acuerdo al Cronograma
de actividades, para desarrollar el Diagndstico del Colegio y establece las
lineas de accion del Programa Institucional.

Pasa el tiempo

7 Elabora Oficio de solicitud en original y copia donde requiere envien un
resumen de los proyectos que apoyardn a cada una de las lineas de
accion y turna a los Centros de Trabajo, recaba acuse de recibo en la
copia del Oficio y archiva de manera cronoldgica permanente en la
Carpeta del PIDE.

8 Recibe de los Centros de Trabajo las Propuestas de los proyectos para su
analisis.

9 Analiza e integra las Propuestas de los proyectos de los Centros de
Trabajo del COBAEV, vinculados a las lineas de accién definidas para el
PIDE.

10 Definen los Proyectos institucionales, con base a las lineas de accién

establecidas.
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES e DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 11 Elabora Oficio de requerimiento original y copia en ddnde solicita el
Planeacién Concentrado de metas anuales con enfoque a resultados vy turna al

Departamento de Programacion y Seguimiento, recaba acuse de recibo
en la copia del Oficio y archiva de manera cronoldgica permanente en la
Carpeta del PIDE.

Institucional

12 Recibe de manera econdmica del Departamento de Programacion vy
Seguimiento el Concentrado de metas anuales con enfoque a resultados
en original para su analisis e integracion al PIDE.

13 Elabora la Propuesta del Programa Institucional de Desarrollo PIDE, con
base a la estructura que debe contener el documento establecido en las
Normas de Operacién e imprime.

14 Presenta la Propuesta del Programa Institucional de Desarrollo PIDE a la
Direccidn de Planeacion, Programacién y Presupuesto, para su revisiéon y
validacion

¢Es validada la Propuesta del Programa Institucional de Desarrollo PIDE?
14A En caso de que no:

Corrige la Propuesta del Programa Institucional de Desarrollo PIDE, de
acuerdo a las observaciones.

Continua con la actividad 14

15 En caso de quesi :
Elabora Oficio de apoyo original y copia dénde solicita el disefio e

impresién de la Propuesta del Programa Institucional de Desarrollo PIDE
y turna al Departamento de Tecnologias de la Informacidn, recaba acuse
de recibo en la copia del Oficio y archiva de manera cronoldgica
permanente en la Carpeta del PIDE.

16 Recibe del Departamento de Tecnologias de la Informacién, el disefio de
la Propuesta del Programa Institucional de Desarrollo PIDE impreso y en
archivo electronico.

17 Presenta el Programa Institucional de Desarrollo PIDE, a la Direccién
General para su autorizacion.

éEs autorizado el Programa Institucional de Desarrollo PIDE?
En caso de que no:

17A Corrige el Programa Institucional de Desarrollo PIDE de acuerdo a las
observaciones.

Continua con la actividad 17
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Area Actividad Descripcion
Departamento de En caso de que si:
Planeacién 18 Elabora Asunto Informativo original, anexa el Programa Institucional de
Institucional Desarrollo de PIDE, para que se presente en la sesion la H. Junta Directiva

del COBAEV para su conocimiento.

19 Elabora Oficio de publicacidon original y copia, donde requiere la
publicacién del PIDE a través de la pagina Web del COBAEV, turna al
Departamento de Tecnologias de la Informacion, Oficio original y archivo
electrénico del PIDE, recaba acuse de recibo en la copia del Oficio y
archiva de manera cronoldgica permanente en la Carpeta del PIDE.
Resguarda el documento del PIDE en archivo electrénico en el equipo de
computo.

20 Elabora y escanea Oficio informativo original dénde comunica a todos los
Centros de Trabajo, que el documento oficial del PIDE, se encuentra
publicado en la pagina Web del COBAEV, turna Oficio por correo
electrénico a los Centros de Trabajo para su difusién, recaba acuse de
recibo via electronica, imprime y archiva de manera cronoldgica
permanente en la carpeta del PIDE.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento

Nombre: Planeacidon y Coordinacion de las Sesiones del Consejo Consultivo de Directores.

Objetivo: Coordinar las actividades para la organizacion de la celebracién del Consejo Consultivo de
Directores que se lleven a cabo para conocer, discutir y en su caso aprobar los asuntos de su

competencia.

Frecuencia: Eventual

Normas

El desarrollo de la actividad del Consejo Consultivo de Directores quedard sujeto a lo dispuesto en el articulo décimo
tercero establecido en el Decreto de Creacién del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz, publicado en la
Gaceta Oficial del Estado nimero 99, de fecha 18 de agosto de 1988.

Articulo décimo tercero: Con los directores de los planteles se integrara el Consejo Consultivo de Directores, que sera
presidido por el Director/a General del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz.

Articulo décimo cuarto: Corresponde al Consejo Consultivo de Directores:

I Elaborar proyectos de planes y programas de estudio;
I Analizar los problemas académicos y administrativos de los planteles y proponer la soluciones que se estimen
convenientes.
I Acordar los programas sobre actualizacion y mejoramiento profesional académico;
Ejercer las atribuciones que le seiale este ordenamiento y disposiciones reglamentarias del Colegio.

El Director/a General establece por afio las fechas y las sesiones del Consejo Consultivo de Directores.

El Director/a General, en su calidad de Presidente, conducird las sesiones del Consejo Consultivo de Directores
conforme a la agenda de trabajo, a fin de que se desarrollen con orden, precision y fluidez.

Las sesiones del Consejo Consultivo de Directores deberdan iniciar en la fecha y en la hora sefialada respectiva y su
desarrollo debera sujetarse a lo previsto en la orden del dia, por lo que no podra alterarse la secuencia de los puntos
acentuados en el mismo, ni tampoco tratarse asuntos diversos que no se hayan contemplado en dicha orden.

En cada reunién de Consejo Consultivo de Directores se levantard el Acta de la sesidn correspondiente enfatizando los
puntos mas importantes desarrollados en la misma, la cual serad dada a conocer por el Director/a General, firmando al
calce todos los que integran el Consejo Consultivo de Directores.

Fecha Elaboro Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion Direccidn de
- L Di L
Agosto Septiembre PIaneacprn, reccion H. Junta Directiva
5018 Programacion y General
2018 Presupuesto
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Normas

La Direccidn General girard las instrucciones necesarias a efecto de dar seguimiento a los acuerdos y/o disposiciones
emitidas aprobadas en cada una de las sesiones del Consejo Consultivo de Directores.

Son obligaciones de los miembros del Consejo Consultivo de Directores, las siguientes:

. Asistir puntualmente a las sesiones.

. Mantener el orden en las sesiones.

. Opinar fundadamente sobre los asuntos que a su consideracién someta el Presidente de este d6rgano
colegiado.

. Emitir su voto, en el sentido que estimen conveniente para resolver los asuntos que se sometan al Consejo.

° Informar al Consejo Consultivo de Directores, cuando lo solicite, acerca del desarrollo de las actividades del

plantel a su cargo.

El Consejo Consultivo de Directores, se abreviara con las siglas CCD.

El material impreso a utilizar para el CCD son los siguientes:
Disefio (Gafetes y Personificadores).

Equipo técnico:

Laptops

Equipo de audio

Proyector

Pantallas y

Personal de apoyo técnico.

Fecha Elaboro Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion Direccidn de
Agosto Septiembre PIaneaC|c'>t1, Direccion H. Junta Directiva
5018 Programacion y General
2018 Presupuesto
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES B DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Elabora Oficio y Propuesta del Calendario de las Sesiones del Consejo
Planeacidn Consultivo de Directores (CCD) para autorizacidn del Director/a General,
Institucional ambos en original y dos copias y turna de la siguiente manera:

Oficio y Propuesta del Calendario del CCD original: al Director/a General.
Primera copia del Oficio y Propuesta del Calendario del CCD: a la
Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Segunda copia del Oficio y Propuesta del Calendario del CCD: recaba
acuse de recibo y archiva de manera cronoldgica y temporal en la carpeta
oficios enviados.

Pasa el tiempo

2 Recibe de la Direccién General, Oficio de respuesta en original y copia,
sella de recibido y devuelve la copia del Oficio, archiva el Oficio original
de forma cronoldgica permanente en la carpeta de oficios recibidos.

¢Es autorizada la Propuesta del Calendario del CCD?

En caso de no ser autorizada:

2A Establece nuevas fechas.
Continua con la actividad 1
En caso de ser autorizada:

3 Acuerda con el Director/a General el tema a tratar para dar a conocer a
las areas correspondientes.

4 Realiza reunion con las areas correspondientes en dénde informa la fecha
y el tema a tratar en la sesidén del CCD y solicita envien por correo
electrdnico el Informe y Presentaciéon en PowerPoint.

5 Recibe via correo electrénico de las areas correspondientes Informe vy
Presentacion en Power Point y concentra en una carpeta electrénica del
CCD las presentaciones.

6 Elabora Oficio de aprobacion y Agenda de Trabajo en original y copia de
la sesidon del CCD, 10 dias habiles antes de su celebracion, estableciendo
las actividades a desarrollarse y turna a la Direccion General para su
aprobacidn, archiva copia del Oficio de manera cronoldgica permanente
en la carpeta de oficios enviados.

7

Recibe de la Direccion General Oficio de respuesta de aprobacion en
original y copia del Agenda de Trabajo y sella acuse de recibo en la copia
del Oficio y devuelve, y archiva Oficio original de manera cronoldgica
temporal en la carpeta de oficios recibidos
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SECRETARIA DE EDUCACION ggtsecsl? A%% a&c\l;l;:.:cn:lsjz \% DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
Area Actividad Descripcion
Departamento de ¢Es autorizado la Agenda de Trabajo?
Planeacién

En caso de que no:
7A Modifica la Agenda de Trabajo.

Institucional

Continua con la actividad 6.

En caso de que si:

8 Elabora requisicion en original y turna para el visto bueno del
departamento de control presupuestal, sobre la disponibilidad
presupuestal para el evento.

9 Elabora Oficio de solicitud original y copia, anexa requisicion original,
turna al departamento de recursos materiales y servicios generales,
requiriendo hospedaje, salon para el evento, alimentacion, papeleria o
insumos a utilizar en el CCD, recaba acuse de recibo en la copia del Oficio
y se archiva de manera cronoldgica permanente en la carpeta de oficios
enviados.

Recibe del departamento de recursos materiales y servicios generales,
10 revisa que esta completa la papeleria o insumos a utilizar y confirma de
reservacion de hotel y salon.

¢Esta completa la papeleria e insumos?

En caso de que no:
Solicita via telefénica el faltante de papeleria o insumos.

10A

Continua con la actividad 10.

En caso de que si:
1 Resguarda la papeleria o insumos para el dia del evento.

12 Elabora Oficio de requerimiento en original y copia, turna al
departamento de tecnologias de informacién en el que solicita el
material impreso y equipo técnico a utilizar en el CCD, recaba acuse de
recibo en la copia del Oficio y archiva de manera cronoldgica permanente
en la carpeta de oficios enviados.

13 Recibe del departamento de tecnologias de la informacién, el material
impreso a utilizar y verifica que este correcto.

¢Esta correcto el material impreso?
En caso de que no:

Elabora observaciones del material impreso y turna al departamento de
tecnologias de informacion para su correccion.

13A

Continua con la actividad 13.
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DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de En caso de que si:
Planeacidn 14 Resguarda el material impreso para su utilizacién en el CCD.
Institucional i
15 Elabora Circular de invitacion en original en el que convoca a los

integrantes del CCD para asistir a la sesidn, escanea, turna via correo
electrénico, y archiva Circular original de manera cronoldgica
permanente en la carpeta de oficios enviados.

16 Elabora Lista de Asistencia en dos tantos originales e integran Carpetas
de Trabajo para su entrega a los integrantes del CCD en tantos
necesarios.

17 Inicia el Consejo Consultivo de Directores.

18 Recaba firma de los integrantes del CCD en la Listas de Asistencias en dos

tantos originales y resguarda para su archivo.
19 Entrega las Carpetas de Trabajo a los integrantes del CCD.

20 Elabora e imprime el Acta del CCD en un tanto original del desarrollo de
la sesidn y los acuerdos establecidos.

21 Presenta el Acta del CCD preliminar al Director/a General para su lectura
y aprobacién.

¢Es aprobada el Acta del CCD?

En caso de que no:
21A Corrige las modificaciones del Acta del CCD.

Continua con la actividad namero 20.

En caso de que si:

22 Imprime en dos tantos originales del Acta del CCD y recaba firma vy
rabrica de los integrantes del CCD y turna el primer tanto en original al
Director/a General y el segundo tanto original se archiva de manera
cronoldgica permanente en la carpeta del CCD.

23 Archiva de manera cronoldgica permanente, los dos tantos originales de
la Lista de Asistencia del CCD en la carpeta del CCD.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE : DEPARTAMENTO DE PLANEACION INSTITUCIONAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y COORDINACION DE LAS SESIONES DEL CONSEJO CONSULTIVO DE DIRECTORES
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DEL ESTADO DE VERACRUZ COBAEV

Procedimiento

Nombre: Sesiones Ordinarias de la Honorable Junta Directiva.

Objetivo: Organizar reuniones con el fin de tratar los temas relevantes de la Institucion y los cuales serdn
competencia del maximo Organo de Gobierno.

Frecuencia: Periodica

Normas

De acuerdo al Decreto de creacién del COBAEV:

ARTICULO SEXTO.- La Junta Directiva sera el drgano supremo y estara integrada por:

I.- El Secretario de Educacidn y Cultura del Gobierno del Estado;

II.- El Secretario de Finanzas y Planeacion del Gobierno del Estado; y

lll.- El Director General en su calidad de Presidente del Consejo Consultivo de Directores. El Secretario de Educacion y
Cultura del Gobierno del Estado fungira como Presidente. El cargo de miembro de la Junta Directiva sera honorifico.
ARTICULO SEPTIMO.- En la Junta Directiva, como 6rgano colegiado de la Institucién, los acuerdos se tomaran por
mayoria de votos, el quérum se integrard con la asistencia de la mitad mas uno de sus miembros; en caso de empate el
Presidente tendrd voto de calidad.

ARTICULO OCTAVO.- Corresponde a la Junta Directiva:

I.- Autorizar el presupuesto anual de ingresos del Colegio, dentro de los limites que para cada ejercicio hayan sido
aprobados por la Federacién y el Estado y vigilar su ejercicio;

I.- Determinar las cuotas que deban cobrarse por los servicios educativos que preste;

Ill.- Resolver acerca de la conveniencia de establecer planteles destinados a impartir educacion correspondiente al tipo
de nivel medio superior, ajustando sus planes, programas y operacion estrictamente a su presupuesto autorizado;

IV.- Determinar las bases conforme a las cuales podra otorgar reconocimientos de validez a estudios realizados en
establecimientos particulares que impartan el mismo tipo de ensefianza; 3

V.- Expedir las normas conforme a las cuales podran celebrar los convenios de coordinacion y colaboracion con el
Colegio de Bachilleres de la Ciudad de México y los de otros estados, asi como las instituciones que estime
convenientes;

VI.- Dictar las disposiciones necesarias para revalidar y establecer equivalencias de estudios realizados en instituciones
nacionales o extranjeras que impartan el mismo tipo educativo;

VII.- Nombrar a los miembros del Patronato y removerlos por causas justificadas;

VIIl.- Nombrar y remover al Director General;

IX.- Designar al Tesorero General;

X.- Designar un Auditor Externo;

Fecha Elaboro Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion Direccidn de
- L Di L
Agosto Septiembre PIaneacprn, reccion H. Junta Directiva
5018 Programacion y General
2018 Presupuesto
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Normas

XI.- Designar por acuerdo del C. Gobernador a propuesta de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, un Contralor cuya
funcién sera supervisar, vigilar, auditar y reportar sobre la observancia de los ordenamientos y normas legales y
contables que resulten aplicables, por parte de los 6rganos de Gobierno y del personal administrativo del Colegio y de
sus planteles;

XIl.- Autorizar los nombramientos que haga el Director General a favor de directores de planteles y removerlos por
causa justificada;

XIll.- Expedir las normas y disposiciones reglamentarias internas para la mejor organizacién y funcionamiento técnico,
docente, administrativo y manual del colegio.

XIV.- Conocer y resolver los asuntos que no sean de la competencia de algln otro érgano; y
XV.- Ejercer las demas facultades que le confieren este ordenamiento y las normas y disposiciones reglamentarias del
Colegio.

Acuerdo que establece las Bases generales para el funcionamiento de los Organos de Gobierno o sus equivalentes,
en la Administracion publica paraestatal.

ARTICULO 6.- El Organo de Gobierno se reunira con la periodicidad que se sefiale en su Estatuto Organico, sin que
pueda ser menor de cuatro veces al afio, de acuerdo con un calendario que serd aprobado en la primera sesidn
ordinaria del ejercicio, pudiendo ademas celebrar las reuniones extraordinarias que se requieran. E| propio Organo de
Gobierno sesionara validamente con la asistencia de por lo menos la mitad mds uno de sus miembros y siempre que la
mayoria de los asistentes sean representantes de la Administracion Publica Estatal. Las resoluciones se tomaran por
mayoria de los miembros presentes, teniendo el Presidente voto de calidad en caso de empate.

Articulo 8.- El funcionamiento del Organo de Gobierno se sujetara a las disposiciones contenidas en el Decreto de
creacion del Organismo y a los Estatutos que lo normen, atendiendo a los siguientes lineamientos: I. Para la
celebracién de las reuniones, la convocatoria deberd ir acompanada del Orden del Dia y de la documentacidn
correspondiente a los asuntos a tratar, los cuales deberan enviarse debidamente integrados por el Titular del
Organismo y en su caso por el Secretario Técnico, a cada uno de los miembros del Organo de Gobierno y Comisarios
Publicos, con una anticipacidn no menor de diez dias habiles. En caso de que la reunidon convocada no pudiera llevarse
a cabo en la fecha programada, debera celebrarse entre los cinco y quince dias habiles siguientes; Il. La falta de
asistencia injustificada de los miembros del Organo de Gobierno a las sesiones a que sean convocados, dard lugar a la
aplicacién de las sanciones previstas en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado. Il
Todos los miembros del Organo de Gobierno deberan emitir su voto sobre los asuntos que se desahoguen en las
sesiones respectivas, salvo que justificadamente se encuentren impedidos para ello, en cuyo caso el interesado hara
valer tal circunstancia, lo cual se asentara en el acta respectiva.

De acuerdo al calendario autorizado en la ultima sesidn del afio anterior.

Fecha Elaboro Revisd Autorizé
Elaboracion Autorizacion Direccion de
Agosto Septiembre PIaneaac.)?, Direccion H. Junta Directiva
2018 Programacion y General
2018 Presupuesto
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES B DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion

Departamento de 1 Elabora Oficio de solicitud en original y copia, recaba firma de la
Planeacidn Direccidn de Planeacidn, Programacién y Presupuesto, en donde solicita a
Institucional las Direcciones de Area el Informe con las actividades relevantes del
periodo a informar, asuntos para acuerdo y los asuntos que requieran
ser de conocimiento del maximo Organo de Gobierno y el seguimiento

de acuerdos.

2 Turna Oficio de solicitud original a las direcciones de areas, recaba acuse
de recibo en la copia del Oficio y se archiva de manera cronoldgica
permanente en la carpeta de la Junta Directiva.

Pasa el tiempo
3 Recibe de las Direcciones de area Oficio de respuesta e informacién
ambos en original y copia, asi como en archivo electrdnico, sella acuse en
la copia del Oficio de respuesta junto con la informacion y devuelve,
archiva Oficio de respuesta e informacidon ambos en original de manera
cronoldgica permanente en la carpeta de la junta Directiva que se abre
para cada sesion.
4 . . . . . .
Imprime los informes de las direcciones de dreas e integra un
Cuadernillo, en original.
Turna a la Direccién de Planeacion Programacion y Presupuesto el
Cuadernillo integrado para su validacién.
Recibe de la Direccién de Planeacién Programacion y Presupuesto el
Cuadernillo integrado con o sin observaciones.
¢Es validado el Cuadernillo?

6A En caso de que no:
Modifica observaciones
Continua con la actividad 4

7 En caso de que si:

Turna al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales,
solicitando fotocopiado y engargolado el ejemplar del Cuadernillo.

8 . . -

Recibe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
los tantos necesarios de engargolados del Cuadernillo.

Elabora Oficio de invitacion original firmado por el Director General,
sefialando la fecha, hora, lugar donde se llevara a cabo la Sesion.
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 10 Turna Oficio de invitacion en original y copia, anexa Orden del dia y el
Planeacién Cuadernillo correspondiente a los Integrantes de la H. Junta directiva, asi
Institucional como a los invitados, diez dias habiles antes de la fecha programada para
la Sesion Ordinaria, recaba acuse de recibo en la copia del Oficio, archiva
de manera cronoldgica permanente en la carpeta de la Junta Directiva.
11 Elabora Oficio de requerimiento en original y copia solicitando proyector,
y computadora portatil, turna al Departamento de Tecnologias de la
Informacion, recaba acuse de recibo en la copia del Oficio y la archiva de
manera cronoldgica permanente en la carpeta de la Junta Directiva.
12 Elabora Lista de asistencia en original
13 Inicia la sesién de la H. Junta Directiva.
14 Recaba firma en la Lista de Asistencia original de los miembros e
invitados de la H. Junta Directiva
15 Realiza anotaciones pertinentes de los acuerdos tomados en la Sesion de
la H. Junta Directiva
16 Elabora el Acta de acuerdos en archivo electrdnico.
17 Imprime Acta de acuerdos en original y turna a la Direccion de
Planeacion, Programacion y Presupuesto, para su revision y comentarios.
18 Recibe de la Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto el
Acta de Acuerdos original con o sin las observaciones.
¢Hay observaciones en el Acta de Acuerdos?
En caso de que si:
18A Revisa el Acta de Acuerdos con las observaciones.
Continua con la actividad 15
En caso de que no:
19 Turna el Acta de acuerdos en original, para firma del Director/a General.
Pasa el tiempo
20 Recibe del Director/a General, el Acta de Acuerdos original ya firmada.
21 Turna y envia a los miembros de la H. Junta Directiva, el Acta de
acuerdos original para su firma.
Pasa el tiempo
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Area Actividad Descripcion
Departamento de Pasa el tiempo
Planeacion
Institucional 22 Recibe de los miembros de la H. Junta Directiva, el Acta de acuerdos

original firmada e integra la Lista de asistencia, archiva ambos
documentos originales de manera cronoldgica permanente en la carpeta
de la Junta Directiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PLANEACION INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SESIONES ORDINARIAS DE LA HONORABLE JUNTA DIRECTIVA

Departamento de N

Recursos Materiales y
Servicios Generales

RECIBE
Fotocopiado y
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PLANEACION INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SESIONES ORDINARIAS DE LA HONORABLE JUNTA DIRECTIVA

REALIZA
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/Para su revisié/

Direccién de Planeacion,
Programacion y
Presupuesto

/Con osin observacione/

¢ES VALIDADO EL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

CUADERNILLO?

TURNA

ACTA DE
ACUERDOS O

e

Director/a General i

L,

RECIBE

ACTA DE
ACUERDOS O

TURNAY ENVIA

ACTA DE
ACUERDOS O

2
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bservaciones,
Si

REVISA

h 4

ACTA DE
ACUERDOS O

/’a ra firr%

Director/a General

%rmada/
/’ara firr%

Integrantes de la H. Junta
Directiva
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PLANEACION INSTITUCIONAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SESIONES ORDINARIAS DE LA HONORABLE JUNTA DIRECTIVA

a

Integrantes de la H. Junta i

Directiva
RECIBE, INTEGRA Y Firmad
ARCHIVA irmada
ACTA DE
ACUERDOS O

LISTA DE
ASISTENCIA_ O

Carpeta de la Junta
C Directiva

FIN

(i)
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ COBAEV

Procedimiento

Nombre: Evaluacién del desempeiio institucional

Objetivo: Analizar y evaluar los objetivos, metas, programas y procedimientos e indicadores de
Desempefio Institucional del Colegio, esto para dar a conocer el estado que guarda la
planeacidn, organizacion y operatividad en relacion con el presupuesto establecido tomando
como base el modelo con enfoque a resultados; de tal manera que se podra visualizar el
impacto a nivel institucional que registran los indicadores de desempefio, con el fin de
mejorar la toma de decisiones en la atencién a las necesidades y expectativas de la
comunidad educativa para fortalecer un servicio educativo de calidad.

Frecuencia: Semestral

Normas

El Plan Nacional de Desarrollo establece que se debe implementar mecanismos de evaluacion que permitan
mejorar su desempefio.

La Evaluacion del Desempefio Institucional tiene su fundamento en la Ley de Planeacién, Programacion vy
Presupuesto, y en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

El Departamento de Evaluacion Institucional atiende los criterios del Consejo Nacional de Evaluacién de la
Politica de Desarrollo Social (CONEVAL) para la realizacidn del andlisis y evaluacion.

El Departamento de Evaluacion Institucional es el encargado de la Evaluacién del Desempefio Institucional del
Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz en coordinaciéon con el Departamento de Programacion y
Seguimiento.

El Departamento de Evaluacion Institucional atiende el manual para la Evaluacién Programatica—Presupuestal de
la Contraloria General del Estado de Veracruz en déonde especifica los criterios y lineamientos establecidos para
la evaluacion de los indicadores de eficiencia y eficacia.

El Departamento de Evaluacion Institucional establecerd una calendarizacién propuesta para la entrega de la
informacién de los Centros de trabajo.

El Departamento de Evaluacion Institucional dara 3 dias habiles de prérroga para los Centros de Trabajo que no
cumplieron en la fecha establecida.

El Departamento de Evaluacion Institucional, utiliza los siguientes tipos de evaluacion: Disefio, Proceso,
Estratégico e Impacto que daran como un resultado de diversos estilos de informes institucionales de evaluacion
del desempefio del COBAEV.

Los formatos son variables y no se incluyen en este apartado debido a que los diferentes tipos de evaluaciones o
informes requieren de un tratamiento distinto y especifico en cada caso.

Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacion Direccion de
i Planeacion, Direccion . .
Agosto Septiembre ~, H. Junta Directiva
201 Programacion y General
018 2018 Presupuesto

CRUZ

Gobierno del Estado




SEV COBAEV © MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES B DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Elabora los siguientes Oficios de solicitud: primer Oficio de programa de
Evaluacion metas anuales con enfoque a resultados (PMAER) y del seguimiento de
Institucional la gestion de la calidad, segundo Oficio del gasto programado y aplicado

al PMAER, tercer Oficio de estados financieros y cuarto Oficio de los
informes de evaluacion realizado a las coordinaciones de zona, todos en
originales y una copia.

2 Turna de la siguiente manera: Primer Oficio, al Departamento de
Programacidon y Seguimiento, Segundo Oficio, al Departamento de
Control Presupuestal, Tercer Oficio al Departamento de Recursos
Financieros y Cuarto Oficio al Enlace Interinsitucional de Coordinadores,
recaba acuse de recibo en las copias de los Oficios, y archiva de manera
cronoldgica permanente, en la carpeta de desempefio institucional.

Recibe de los Departamentos de Programacion y Seguimiento, de Control

3
Presupuestal, de Recursos Financieros y de Enlace Interinstitucional de
Coordinadores, Oficios de respuesta con la informacion solicitada en
original y copia, sella como acuse de recibo la copia de los Oficios,
devuelve, archiva los Oficios originales de manera cronoldgica
permanente, en la carpeta desempeiio institucional.

4 Elabora en archivo electronico formato de registro doénde captura y
esquematiza la informacion de los departamentos.

5 Elabora Oficio de requerimiento original y copia, solicitando la
informacion de acuerdo al formato de registro y a la calendarizacién de la
evaluacion institucional semestral que corresponda, imprime, escanea y
turna de forma econdmica y/o por correo electrdnico a los titulares de los
Centros de Trabajo.

6 Recaba acuse en la copia del Oficio de requerimiento de manera
econdmica y/o electronica, y archiva de manera cronoldgica
permanente, en las Carpetas de desempefio institucional electrénica y
fisicamente.

Pasa el tiempo

7 Verifica que los centros de trabajo hayan enviado la Informacion
solicitada.
éCumplieron con la Informacién?

En caso de que no:
7A

Elabora Oficio de notificacion en original y copia de manera econémica
y/o electrénica turna a los Centros de trabajo, que no cumplieron en la
fecha establecida, y solicita que envie la informacion.

VERACRUZ
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Departamento De
Evaluacidn
Institucional

7A1

9A

9A1

10

11

12

13

14

15

Recaba acuse en la copia del Oficio de notificacion de manera econémica
y/o electrdnica, y archiva de manera cronoldgica permanente, en las
Carpetas de desempenio institucional electrdnica y fisicamente.

Continua con la actividad 8.

En caso de que si:

Recibe de los Centros de trabajo Oficio de respuesta e informacién
original y copia solicitada de manera econdmica y/o electrénicamente,
sella copia del Oficio de respuesta econdémica y/o electronicamente
como acuse y devuelve.

Revisa la Informacion y verifica si cumple con lo solicitado.
¢Cumple con lo solicitado?

En caso de que no:

Elabora Oficio de solicitud original y copia de manera econdémica y/o
electrénicamente comunicando y turna a los centros de trabajo que la
informacion es insuficiente.

Recaba acuse en la copia del Oficio de solicitud de manera econdémica
y/o electrénica, y archiva de manera cronoldgica permanente, en las
Carpetas de desempeiio institucional electrénica y fisicamente.

Continua con la actividad 8.
En caso de que si:

Respalda la Informacion en las Carpetas de desempefio institucional
electrdnica y fisicamente.

Elabora un Concentrado institucional de los resultados especificos
correspondientes en original.

Analiza la Informacién cuantitativa y cualitativa e interpreta los
resultados del Concentrado institucional.

Disefia la estructura del documento de evaluacion e integra el Informe
Anual de la Evaluacion del Desempefio Institucional, imprime en
original.

Elabora Oficio informativo original y copia, turna a la Direccién de
Planeacidn, programacion y presupuesto para su Vo.Bo. Recaba acuse en
la copia del Oficio informativo y archiva de manera cronoldgica
permanente en la Carpeta de desempefio institucional.

Recibe de la Direccidn de Planeacién, Programacion y presupuesto el
Informe Anual de la evaluacién del desempeiio institucional. Verifica si
tiene observaciones.

VERACRUZ
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES E DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento De éTiene observaciones el Informe anual de la evaluacién del desempefio
Evaluacidn institucional?
Institucional
En caso de que si:
15A Corrige el Informe anual de la evaluacion del desempefio institucional
en original.

Continua con la actividad 14

En caso de que no:
16 Elabora Circular informativa original y copia, anexa el Informe Anual de

la Evaluacion del Desempeiio Institucional del COBAEV, turna al titular
de la Direccién General y a cada uno de los titulares de las Direcciones de
Area.

17 . . . .
Recaba acuse en la copia de la Circular informativa de manera
econdmica, y archiva de manera cronolégica permanente, en la Carpeta

de desempefio institucional.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE DEPARTAMENTO DE EVALUACION INSTITUCIONAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL DESEMPENO INSTITUCIONAL

Depto.. PyS, Depto C.P.,
Depto. R.F. y Enlace
Interinst‘itucional

INICIO

I 4
RECIBE, SELLA,
DEVUELVE Y
4
ARCHIVA Depto.. PyS, Depto C.P.,
—» Depto. R.F. y Enlace
ELABORA OFICIOS DE Interinstitucional
RESPUESTA

OFICIO DE PMAER Y
SEGUIMIENTO SGC O

OFICIOS DE
RESPUESTA

Haya enviado
Informacion

OFICIODEL GASTO

PROGRAMADO Y APLICADO

ALPMAER O

VERIFICA

Carpeta de
Desempefio
institucional
Informacién de los
departamentos

OFICIO DE ESTADOS ELABORA, CAPTURA
FINANCIEROS O

Y ESQUEMATIZA

OFICIO DE LOS INFORMES
DE EVALUACION O

FORMATO DE
REGISTRO

ECUMPLIERON CON ELABORA Y
LA INFORMACION?

SOLICITA

y
%
/

OFICIO DE
NOTIFICACION

Centros de
Trabajo

TURNA, RECABA Y
ARCHIVA

OFICIO DE

Centros de NOTIFICACION O

Traijo

ELABORA, IMPRIME,
ESCANEA Y TURNA

Depto.. Pr.ogr.amacién y
Seguimiento

OFICIO DE PMAER Y
SEGUIMIENTO SGC O

OFICIO DE

RECIBE, SELLAY

OFICIO DE ESTADOS
FINANCIEROS O

OFICIO DE LOS INFORMES
DE EVALUACION O

OFICIO DE PMAER Y
SEGUIMIENTO SGC 1

OFICIODEL GASTO
PROGRAMADO Y APLICADO
ALPMAER 1

OFICIO DE ESTADOS
FINANCIEROS 1

OFICIO DE LOS INFORMES
DE EVALUACION 1

Depto.. Control
Presupuestal

Depto. Recursos
Financieros

Enlace Interinstitucional

Carpeta de
Desempefio
institucional

OFICIOS DE
REQUERIMIENTO_O

OFICIOS DE
REQUERIMIENTO

OFICIOS DE
REQUERIMIENTO 1

RECABA Y ARCHIVA

OFICIOS DE
REQUERIMIENTO 1

OFICIOS DE
REQUERIMIENTO 1

Centros de Trabajo

Carpeta de
desempefio
institucional

()
()

DEVUELVE

OFICIOS DE RESPUESTA E
INFORMACION O

OFICIO DE RESPUESTA
EINFORMACION O

OFICIOS DE RESPUESTA E
INFORMACION 1

OFICIO DE RESPUESTA

E INFORMACION 1

e

VERACRUZ

RNOTIFICACION

RECABA Y ARCHIVA

Centros de
Trabajo

OFICIOS DE NOTIFICACION
1

OFICIOS DE
NOTIFICACION 1

Gobierno del Estado
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VERACRUZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL DESEMPENO INSTITUCIONAL

Informacion
REVISA'Y VERIFICA

éCUMPLE CON LO
SOLICITADO?

RESPALDA
Carpeta de
Desempefio
INFORMACION institucional
INFORMACION
Resultados
ELABORA especificos
CONCENTRADO

INSTITUCIONAL

ELABORA Y TURNA

OFICIO DE
SOLICITUD O

OFICIO DE SOLICITUD
o

OFICIOS DE SOLICITUD 1

OFICIO DE SOLICITUD
1

RECABA Y ARCHIVA

OFICIOS DE SOLICITUD 1

OFICIO DE SOLICITUD
1

Centros de

Trabajo

Carpeta de
Desempefio
institucional

Direccién de Planeacion,
Programacion y
Presupuesto

A

ANALIZA E
INTERPRETA

CCONCENTRADO
INSTITUCIONAL O

DISENA, INTEGRA E
IMPRIME

ESTRUCTURA DE
DOCUMENTO DE
EVALUACION

INFORME ANUAL DE LA
EVALUACION DEL
DESEMPENO
INSTITUCIONAL

ESTRUCTURA DE
DOCUMENTO DE
EVALUACION O

INFORME ANUAL DE LA
EVALUACION DEL DESEMPERO
INSTITUCIONAL O

OFICIO INFORMATIVO O

OFICIO INFORMATIVO 1

ELABORA, TURNA, /
RECABA Y ARCHIVA

DEPARTAMENTO DE EVALUACION INSTITUCIONAL

Informacion
cualitativa 'y
cuantitativa

Para su vistt
bueno

Carpeta de
Desempefio
institucional

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

2
VERACRUZ

Gobierno del Estado

Direccién de
Planeacién,
Programacion

Yy
Presupuesto -y

RECIBE Y VERIFICA

INFORME ANUAL DE LA
EVALUACION DEL DESEMPENO
INSTITUCIONAL O

CORRIGE

INFORME ANUAL DE LA
EVALUACION DEL DESEMPENO
INSTITUCIONAL O

ELABORA, ANEXA 'Y
TURNA

CIRCULAR
INFORMATIVA O Direccién General y
Titulares de las

Direcciones de Area

o
EVALUACION DEL DESEMPENO
INSTITUCIONAL O

RECABA Y ARCHIVA

CIRCULAR
INFORMATIVA 1

Carpeta de
Desempefio
institucional

De acuerdo a las
observaciones




SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ COBAEV

Procedimiento

Nombre: Elaboracidn de indicadores de evaluacién del desempefio del COBAEV

Objetivo: Establecer la metodologia para la elaboracién de indicadores estratégicos y de gestidon que
permita monitorear, evaluar y dar seguimiento a los programas, proyectos y acciones
institucionales a fin de tomar decisiones que permitan mejorar los resultados del Colegio.

Frecuencia: Anual

Normas

o La realizaciéon de acciones referentes a la planeacion, programacion, presupuestacion y evaluacién, debe ser
dirigida por la Direcciéon de Planeacion, Programacién y Presupuesto, a fin de que se enfoquen en el
mejoramiento de los resultados obtenidos en el COBAEV.

o La formulacidn e instrumentacion de los indicadores estratégicos y de gestidn, para su aplicacion y evaluacién en
el COBAEV es responsabilidad del Departamento de Evaluacién Institucional; asi como coordinar el control y la
evaluaciéon de los indicadores dentro de sus areas correspondientes e implementar acciones de mejora, en
coordinacién con los departamentos de la Direccion de Planeacion, Programacién y Presupuesto.

o Los Centros de Trabajo deben contribuir a las acciones implementadas para la elaboracion de los indicadores.

o La Formulaciéon e instrumentacion de los indicadores se sustenta en La Metodologia de Marco Légico (MML) —
plataforma para la construccion de la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR), la cual es la base para el disefio
de indicadores en México, con la finalidad de alinear los objetivos de los programas presupuestarios con los
objetivos estratégicos de las dependencias y entidades federales y con el Plan Nacional de Desarrollo. La MIR es
un instrumento clave para la planeacion dado que proporciona informacién para el monitoreo y evaluacion de
resultados.

La elaboracién de los indicadores se realiza de acuerdo a lo requerido en los documentos normativos que elabora
cada darea, a fin de que midan el cumplimiento de los proyectos institucionales establecidos y atiendan los
requerimientos de las Dependencias, en relacién a la informacién de indicadores institucionales

Fecha Fecha Reviso Autorizo
Elaboracién Elaboracién Direccién de
Planeacion Direccion
i o H. Junta Directiva
Agosto Septiembre Programacion y General
2018 2018 Presupuesto

CRUZ
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SECRETARIA DE EDUCACION ggtsecsl? A%% a&cv;:.:cnslsjz \% DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Elabora cronograma de trabajo en original, donde establece las fechas
Evaluacién para llevar a cabo la formulacion e instrumentacidn de los indicadores de
Institucional desempefio.
2

Establece en coordinacién con los departamentos de la Direccién de
Planeacion, Programacion y Presupuesto los acuerdos necesarios para la
definicion de los indicadores que den cumplimiento a las lineas de accién
propuestas en el PIDE.

3 Analiza los indicadores de desempeiio y establece el control mediante el
cual se evaluard el cumplimiento de estos indicadores.

4 Elabora oficio de conocimiento en original y tres copias; donde informa
los indicadores de desempeiio, y turna de la siguiente manera: Oficio
Original a la Direccion de Planeacion, programacion y presupuesto;
primera copia: al departamento de Planeacién Institucional; Segunda
Copia: al departamento de Control Presupuestal; y recaba acuse en la
tercera copia del oficio de conocimiento.

Archiva la tercera copia del oficio de conocimiento de manera
cronoldgica y permanente en la carpeta de indicadores de desempeiio.

6 Elabora oficio de requerimiento original y copia, anexa los indicadores
de desempefio original y turna al departamento de programacién y
seguimiento, para su coordinacién e integracién en el Programa de
metas anuales con enfoque a resultados (PMAER) y solicita envié
informacion.

7 Recaba acuse de recibo en la copia del Oficio de requerimiento y archiva
de manera cronoldgica y permanente en la carpeta de indicadores de
desempefio.

Pasa el tiempo

Recibe del departamento de programacion y seguimiento, Oficio de
respuesta original y copia, con la informacidn solicitada en archivo
electrdnico, sella copia del oficio de respuesta y devuelve.

9 Archiva Oficio de respuesta original de manera cronoldgica y permanente
en la carpeta de indicadores de desempeiio.

10 Elabora en archivo electrénico formato de registro donde captura y
esquematiza la informacion recibida.

VERACRUZ

Gobierno del Estado
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de Pasa el tiempo.
Evaluacidn
Institucional 9 Imprime el formato de registro en original, archiva de manera

cronoldgica y permanente en la carpeta de indicadores de desempeiio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta: con el Procedimiento Evaluacion del desempefio Institucional.

1)
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SEV
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DEPARTAMENTO DE EVALUACION INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE
EVALUACION DE INDICADORES DE EVALUACION DEL DESEMPENO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INICIO

ELABORA

CRONOGRAMA
DE TRABAJO O

|

ESTABLECE

l

ANALIZAY
ESTABLECE

Los acuerdos en
coordinacion con los
deptos. De la DPPyP

INDICADORES DE Control mediante el cual
DESEMPERNO se evaluara

ELABORA,
INFORMA, TURNA Y
RECABA

OFICIO DE
CONOCIMIENTO O

OFICIO DE
CONOCIMIENTO 1

OFICIO DE
CONOCIMIENTO 2

OFICIO DE
CONOCIMIENTO

Dir. PPyP

Depto. Planeacion
Institucional

Depto. Control
Presupuestal

3

ARCHIVA

OFICIO DE
CONOCIMIENTO 3

ELABORA,
ANEXA, TURNAY
SOLICITA

OFICIO DE
REQUERIMIETO O

INDICADORES DE
DESEMPENO

OFICIO DE
REQUERIMIETO 1

RECABA'Y
ARCHIVA

OFICIO DE
REQUERIMIETO 1

Programacion y
seguimiento

RECIBE, SELLAY
DEVUELVE

OFICIO DE
RESPUETA O

INFORMACION

OFICIO DE

RESPUETA 1

‘Carpeta de indicadores
v de desempefio
:c

Depto.
Programacion y
seguimiento

Carpeta de indicadores
de desempeiio

Depto.
Programacion y
seguimiento

ARCHIVA

OFICIO DE
RESPUETA O

Carpeta de indicadores
« de desempefio

ELABORA,
CAPTURAY
ESQUEMATIZA

2
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FORMATO DE
REGISTRO

%ormacién recibV

IMPRIME Y
ARCHIVA

FORMATO DE
REGISTRO O

‘(: Carpeta de indicadores
: ; de desempefio

Conecta: con el Procedimiento
Evaluacién del desempefio
Institucional
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ COBAEV

Procedimiento

Nombre: Coordinacién e Integracion del Programa de metas anuales con enfoque a resultados (PMAER).

Objetivo: Integrar los reportes e informes del Programa de metas anuales con enfoque a resultados
(PMAER) para medir el cumplimiento de las metas y proyectos programados en cada uno de los

Centros de Trabajo del COBAEV.
Frecuencia:

Anual

Normas

El Departamento de Programacién y Seguimiento, rige sus actividades a desarrollar a nivel institucional con el Plan
Nacional de Desarrollo, Plan Sectorial de Educacién, Plan Veracruzano y Plan Institucional de Desarrollo (PIDE) con el
Programa de metas anuales con enfoque a resultados (PMAER), mismo que se sustenta en la metodologia del marco
l6gico (MML).

La Secretaria de Finanzas y Planeacion (SEFIPLAN) es la responsable de autorizar el presupuesto del COBAEV para
cada ejercicio presupuestal.

El Departamento de Programacién y Seguimiento es el responsable de establecer un cronograma de actividades, asi
como de la integracidon del PMAER del ejercicio fiscal del afio siguiente para cada uno de los Centros de Trabajo del
COBAEV, que incluye los objetivos, indicadores, unidad de medida, medios de verificacién y supuestos.

El seguimiento a los avances del PMAER, se realiza en apego a lo establecido en el Cddigo Financiero No. 18 para el
Estado de Veracruz.

El Departamento de Programacion y Seguimiento establece la programacién anual del PMAER para cada uno de los
Centros de Trabajo autorizados e informa por medio de la circular las fechas de entrega del mismo.

Los Centros de Trabajo son los responsables de elaborar su programacion de acuerdo a los lineamientos con base a lo
establecido por SEFIPLAN para cada ejercicio fiscal.

El Departamento de Programacion y Seguimiento es el encargado del seguimiento de los avances del PMAER,
considerando los lineamientos internos para el ejercicio del gasto.

Los Centros de Trabajo corresponden a las Direcciones de Area, Coordinaciones de Zona y Planteles del Colegio de
Bachilleres del Estado de Veracruz.

Fecha Elaboro Revisé Autorizé
Elaboracion Autorizacion Direccidn de
- L Di L
Agosto Septiembre PIaneacprn, reccion H. Junta Directiva
5018 Programacion y General
2018 Presupuesto
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SEV COBAEV © MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES B DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe de la Direccion de Planeacién Programacién y Presupuesto, copia
Programacion y del Oficio de autorizacion del presupuesto del Colegio de Bachilleres del
Seguimiento Estado de Veracruz, por parte de la Secretaria de Finanzas y Planeacion,

para su ejercicio en el proximo afio y archiva copia del Oficio de manera
cronoldgica permanente en la Carpeta de oficio y/o circulares recibidos.

2 Realiza reuniéon de trabajo con el personal del departamento para
establecer los criterios para elaborar la Programacion Anual, elabora y
firma minuta original de trabajo, archiva la minuta de manera
cronoldgica permanente en la Carpeta de SGC.

3 Elabora Circular de solicitud original y recaba firma del/la titular de la
Direccion de Planeacién, Programacion y Presupuesto, en donde solicita
la integracién y la eliminacién de metas de acuerdo al nuevo ejercicio
fiscal y anexa formato original, reproduce seis copias de la Circular
original, distribuye y turna de la siguiente manera:

Circular original: a la Direccién de Planeacion, Programacion y
Presupuesto del COBAEV para su resguardo.

Primera copia de la Circular y formato original: titulares de los Centros de
Trabajo de Oficinas Centrales del COBAEV.

Segunda copia de la Circular: a la Direccién General del COBAEV.

Tercera copia de la Circular: a la Direccidon Administrativa del COBAEV
Cuarta copia de la Circular: a la Contraloria Interna del COBAEV.

Quinta copia de la Circular: al Titular del Departamento de Control
Presupuestal del COBAEV.

Sexta copia de la Circular: Recaba acuse de recibo, archiva de manera
cronoldgica permanente en la Carpeta de oficios y circulares enviados.

4 Recibe de los Titulares de los Centros de Trabajo del COBAEV,
documentacion por correo electrénico e impresos en original y copia,
archiva documentacién original de manera cronolégica permanente en la
Carpeta de oficios recibidos y la copia se sella para confirmar y devuelve
al Centro de Trabajo correspondiente.

Pasa el Tiempo

5 Recibe de la Direccidon de Planeacién, Programacion y Presupuesto del
COBAEV, copia de la Circular de solicitud turnada en coordinacién con el
Departamento de Control Presupuestal a los Titulares de los Centros de
Trabajo del COBAEV, para la Integracion del PMAER de acuerdo al
ejercicio fiscal, anexando calendario y sedes, archiva copia de la Circular
de manera cronoldgica permanente en la Carpeta de oficios y circulares
recibidos.

Pasa el tiempo
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SEV COBAEV @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ COBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 6 Asisten los Titulares de los Centros de Trabajo del COBAEV, a la reunion
Programacion y de Trabajo en coordinacién con el Departamento de Control Presupuestal
Seguimiento del COBAEV.
7 Coordina, verifica y valida en el Sistema PSEPMAER la integracion de la

informaciéon de las metas a realizar durante el afio, mediante la captura
que realizan los Titulares de los Centros de Trabajo del COBAEV.

éEsta correcta la informacion?

7A En caso de que no esté correcta la informacidn:

Revisa la captura del Sistema PSEPMAER e informa a los Titulares de los
Centros de Trabajo del COBAEV, las observaciones a la captura.

Continua con la actividad 7.

En caso de que si, esté correcta la informacién:

8 Recibe firmado el PMAER en original y copia de los Titulares de los
Centros de Trabajo del COBAEV, sella y firma como confirmacion, y lo
distribuye de la siguiente manera:

PMAER original: archiva de manera cronoldgica permanente en la
Carpeta POA.

PMAER copia: turna a los Titulares de los Centros de Trabajo del
COBAEV, con acuse de recibo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

SEV COBAEV

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY

NOMBRE DEL RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION E INTEGRACION DEL PROGRAMA DE METAS ANUALES CON ENFOQUE A RESULTADOS (PMAER).
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REALIZA,
Direccién de
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION E INTEGRACION DEL PROGRAMA DE METAS ANUALES CON ENFOQUE A RESULTADOS (PMAER).

COORDINA,
@—> VERIFICA Y
VALIDA
SISTEMA
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Centros de Trabajo
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ COBAEV

Procedimiento

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

Objetivo: Dar continuidad a las acciones sustantivas del Programa de metas anuales con enfoque a
resultados (PMAER), a fin de conocer el cumplimiento de las metas programadas en cada uno
de los Centros de Trabajo del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz.

Frecuencia: Mensual

Normas

El Departamento de Programacién y Seguimiento es responsable de establecer un Calendario para la captura de los
avances mensuales del Programa de metas anuales con enfoque a resultados (PMAER), para cada uno de los Centros
de Trabajo del COBAEV.

Los Centros de Trabajo del COBAEV, tendran la opcidn de reprogramar sus actividades, con la finalidad de no caer en
incumplimiento en el Programa de metas anuales con enfoque a resultados (PMAER), siempre y cuando lo solicite
por escrito con su respectiva justificacion.

El Departamento de Programacion y Seguimiento elabora trimestralmente Informe de resultados de Eficacia
Programatica, el cual da a conocer a los Centros de Trabajo del COBAEV.

Los Centros de Trabajo corresponden a las Direcciones de Area, Coordinaciones de Zona y Planteles del Colegio de
Bachilleres del Estado de Veracruz.

Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Direccion de
i Planeacion Direccion
Agosto Septiembre . H. Junta Directiva
5018 Programacion y General
2018 Presupuesto
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SEV COBAEV © MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES B DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Elabora Circular seguimiento PMAER original y recaba firma del titular de
Programacion y la Direccidn de Planeacidén, Programacion y presupuesto y anexa

Calendario original de los periodos de captura del Seguimiento Mensual
del PMAER, reproduce cinco copias de la Circular original, distribuye y
turna de la siguiente manera:

Circular original: a la Direccion de Planeacidon, Programacion vy
Presupuesto del COBAEV para su resguardo.

Primera copia de la Circular y calendario original: titulares de los Centros
de Trabajo del COBAEV.

Segunda copia de la Circular: a la Direccién General del COBAEV.

Tercera copia de la Circular: a la Contraloria Interna del COBAEV.

Cuarta copia de la Circular: al Departamento de Programaciéon vy
Seguimiento del COBAEV

Quinta copia de la Circular y calendario: Recaba acuse de recibo, archiva
de manera cronoldgica permanente en la Carpeta de oficios y circulares
enviados.

Seguimiento

2 Elabora Circular informativa en original y recaba la firma del titular de la
Direccidn de Planeacién, Programacion y Presupuesto, comunicando que
serdn responsables de verificar que las metas programadas en el mes se
hayan cumplido y en caso de requerir un ajuste a la planeacion se envie
oficio anticipado al seguimiento indicando la(s) meta(s) a recalendarizar,
reproduce cinco copias de la Circular original y distribuye y turna de la
siguiente manera:

Circular original: a la Direccién de Planeacion, Programacion y
Presupuesto del COBAEV para su resguardo.

Primera copia: a los titulares de los Centros de Trabajo del COBAEV.
Segunda copia: a la Direccion General del COBAEV.

Tercera copia: a la Contraloria Interna del COBAEV

Cuarta copia: al Departamento de Programacion y Seguimiento del
COBAEV.

Quinta copia: Recaba acuse de recibo, archiva de manera cronoldgica
permanente en la Carpeta de oficios y circulares enviados.

Pasa el tiempo

3 Recibe de los Titulares de los Centros de Trabajo del COBAEV, Oficio de
solicitud en original y copia, la reprogramacion de las metas no
cumplidas, para su autorizacion, archiva Oficio original de manera
cronoldgica permanente en la Carpeta solicitudes de reprogramacion,
sella y turna copia a los titulares de los Centros de Trabajo del COBAEV.

4 Elabora Oficio de notificacién en original y copia, turna Oficio original a
los titulares de los Centros de Trabajo del COBAEV, informandoles la
autorizacién de la reprogramaciéon en el Sistema PSEPMAER, archiva
copia del Oficio como acuse de recibo de manera cronoldgica
permanente en la Carpeta de solicitudes de reprogramacion.

G
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES B DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de Pasa el tiempo

Programacion y
5 Notifica via telefénica a los Centros de Trabajo del COBAEV, solicitando
registrar su seguimiento del PMAER, en el Sistema PSEPMAER y/o
justificaciones de incumplimiento.

Seguimiento

Pasa el tiempo

6 Verifica, valida la informacién del Seguimiento mensual del PMAER, en el
Sistema PSEPMAER en linea e informa a los Centros de Trabajo del
COBAEV.

Pasa el tiempo

7 Recibe de los titulares de los Centros de Trabajo del COBAEV el
Seguimiento mensual del PMAER, impreso en original y copia, valida con
sello y firma el titular, devuelve copia al titular de los centros de trabajo
del COBAEV, archiva seguimiento mensual del PMAER original de
manera cronoldgica permanente en la Carpeta Seguimiento del PMAER.

8 Imprime del Sistema PSEPMAER, los reportes mensuales del indicador de
Eficacia Programatica de los centros de trabajo del COBAEV

9 Realiza analisis cuantitativo y cualitativo del indicador, asi como la
interpretacion de los resultados y elabora un Informe original del
comportamiento de la Eficacia Programatica de manera trimestral.

Pasa el tiempo

10 Elabora Oficio y engargolado del Informe Trimestral de Eficacia
Programatica en original, exhortando a los titulares de los centros de
trabajo del COBAEV, a que revisen sus resultados y realicen acciones
cuando corresponda, reproduce ocho copias del oficio y engargolado y
turna de la siguiente manera:

Primera copia del oficio y engargolado; a la Direccion General del
COBAEV.

Segunda copia del oficio y engargolado: a la Direccién Administrativa del
COBAEV

Tercera copia del oficio y engargolado: a la Direccién de Planeacion,
Programacion y Presupuesto del COBAEV.

Cuarta copia del oficio y engargolado: a la Direccion Académica del

COBAEV.

Quinta copia del oficio y engargolado: a la Contraloria Interna del
COBAEV.

Sexta copia del oficio y engargolado: a la Direccidon de Asuntos Juridicos
del COBAEV.

Séptima copia del oficio y engargolado: a la Direccion de Operacidn
Regional del COBAEV.
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES pot DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de Octava copia del oficio y engargolado: al Enlace Interinstitucional de
Programacic’)n y Coordinadores del COBAEV.
Seguimiento Y el oficio y engargolado original, recaba acuse de recibo, y archiva de
manera cronoldgica permanente en la Carpeta de oficios y circulares
enviadas.
11 Elabora mensualmente Oficio original, anexa el reporte mensual del

indicador de Eficacia Programatica del centro de trabajo, reproduce
ocho copias y turna de la siguiente manera:

Primera copia del oficio; a la Direcciéon General del COBAEV.

Segunda copia del oficio: a la Direccién Administrativa del COBAEV
Tercera copia del oficio: a la Direccidon Académica del COBAEV.

Cuarta copia del oficio: a la Direccién de Planeacidn, Programacion y
Presupuesto del COBAEV.

Quinta copia del oficio: a la Contraloria Interna del COBAEV.

Sexta copia del oficio: a la Direccién de Asuntos Juridicos del COBAEV.
Séptima copia del oficio: a la Direccién de Operacion Regional del
COBAEV.

Octava copia del oficio: al Enlace Interinstitucional de Coordinadores del
COBAEV.

Y el oficio original, recaba acuse de recibo, y archiva de manera
cronoldgica permanente en la Carpeta de oficios y circulares enviados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SEV COBAEV

SECRETARIA DE EDUCACION

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE METAS ANUALES CON ENFOQUE A RESULTADOS (PMAER).
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DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
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COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY

SEV

SECRETARIA DE EDUCACION

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE METAS ANUALES CON ENFOQUE A RESULTADOS (PMAER).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE METAS ANUALES CON ENFOQUE A RESULTADOS (PMAER
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ COBAEV

Procedimiento

Nombre: Revision por la Direccion del Sistema de Gestidn de la Calidad.
Objetivo: Establecer los lineamientos para que la Direccion General COBAEV, y el Comité de la Calidad,
efectlen la revision periddica del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) con el objeto de

revisar resultados y definir acciones orientadas a la mejora continua del servicio educativo.

Frecuencia: Anual

Normas

El COBAEV cuenta con una politica de la calidad: “En el Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz asumimos el
compromiso de cumplir los requisitos del servicio educativo y de crear, comunicar y conservar una cultura de mejora
continua sustentada en un Sistema de Gestion de la Calidad, que demuestre su eficacia y permita desarrollar una
Educacion Integral con Calidad”.

El Sistema de Gestion de la Calidad estd orientado hacia la satisfaccion del estudiante, como cliente principal. Se
estructura en 11 procesos que reflejan la dinamica del servicio educativo del Colegio: Difusidn en planteles y seleccidon
de estudiantes, Inscripcion de estudiantes, Imparticion de programas de estudio y evaluacion del aprendizaje, Registro
y verificacion de calificaciones, Infraestructura, Gestion de recursos financieros, Desarrollo humano, Gestion de
recursos materiales, Comunicacion interna y externa, Gestidn directiva y Gestion de la calidad.

Normas de operacion

° Los directivos de la Alta Direccién conforman el Comité de la Calidad, sus integrantes son: el/la Director/a
General como Presidente, el/la Representante de la Direccién en el SGC, Directores/as de Area, y demas directivos que
hayan sido nombrados por el/la Director/a General para integrar dicho Comité.

. El Comité de la Calidad lleva a cabo la Revisidn por la Direccién del Sistema de Gestion de la Calidad, en
intervalos planificados de acuerdo con lo siguiente:

a) Revisidn del Sistema de Gestidn de la Calidad, anualmente.

b) Revisidn del Sistema de Gestidn de la Calidad en periodo extraordinario, cuando sea necesario.

c) Reunidn de seguimiento de acuerdos de la Revision por la Direccion, cuando sea necesario.

. Las reuniones de Revision por la Direccién estan presididas por el/la Directora/a General del COBAEV o el/la

Representante de la Direccion.
Se da seguimiento al cumplimiento de los acuerdos de las reuniones de Revisiéon por la Direccion. El estado de los
mismos, se revisa en la siguiente Revisidn por la Direccién del SGC

Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Direccion de
i Planeacion Direccion
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES B DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY

Area Actividad Descripcion

Departamento de 1 Elabora Oficio de solicitud en original y copia, requiriendo el Informe del
Programacion y desempeiio de los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad, turna
Oficio original a los Titulares de los Centros de Trabajo, recaba acuse de
recibo en la copia del Oficio y archiva de manera cronoldgica permanente
en la Carpeta del Minutario.

Seguimiento

2 Recibe de los Titulares de los Centros de Trabajo el Informe del
desempeiio de los procesos del SGC en original y copia, sella como acuse
de recibo en la copia y la devuelve, archiva el Informe del desempeiio de
los procesos del SGC en original de manera cronolégica permanente en la
Carpeta del Minutario.

Elabora e integra el Documento de trabajo original sobre el Informe del
desempeiio de los procesos del SGC, para la Revisidn por la Direccion,
reproduce los tantos necesarios del Documento de trabajo original.

Elabora Oficio de invitacién en original y copia, convocando a la reunidn
de la Revision de la Direccion del SGC, turna Oficio original a los
integrantes del Comité de la Calidad, recaba acuse de recibo en la copia
del Oficio y la archiva de manera cronoldgica permanente en la Carpeta
del Minutario.

Elabora Lista de asistencia original para ser utilizada en la reunién.

Recaba firma de los integrantes del Comité de la Calidad en la Lista de
asistencia original.

Verifica que en la Lista de asistencia original hayan asistido como minimo
el 80%, del total de los convocados, para que exista quérum.

¢Existe quéorum?
7A . .
No existe quérum:

Suspende la reunién y se reprograma.

Continua con la actividad 4.

Si existe quérum:
Apoya al Director/a General en el inicio de los trabajos de la reunién de

Revisidn por la Direccién del SGC.

Entrega un tanto del Documento de trabajo original a cada uno de los
integrantes del Comité de la Calidad

VERA
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES m DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ GQBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 10 Revisa con los integrantes del Comité de la Calidad, la informacion
Programacion y contenida en el Documento de trabajo, y en caso necesario, definen y
Seguimiento acuerdan acciones a realizar, tiempos y responsables de ejecucidn.

11 Elabora Minuta en original de la reunion con los acuerdos de la Revision
por la Direccién del SGC, recaba firmas de los integrantes del Comité de la
Calidad, fotocopia la Minuta firmada, y la entrega a los integrantes del
Comité de la Calidad. Archiva Minuta original firmada de manera
cronoldgica permanente en la Carpeta de Revisién por la Direccion.

Conecta con:
El procedimiento Seguimiento de Acuerdos de la Revision por la Direccidn
del Sistema de Gestién de la Calidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO REVISION POR LA DIRECCION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

INICIO

A

ELABORA /*S'Sterfc,'a%
v reunion
ELABORA,
TURNA, RECABA LISTA DE
Y ARCHIVA ASISTENCIA
OFICIO DE Titulares del Centro
del Trabajo
Firma de
Carpeta del RECABA asistencia a
Minutario L reunion
Titulares del N LISTA DE
Centro de Trabajo

RECIBE, SELLA,
DEVUELVE Y
ARCHIVA
INFORME DEL DESEMPENO

DE LOS PROCESOS DEL SGC
1

INFORME DEL DESEMPENO
DE LOS PROCESOS DEL SGC

o

\{x

ELABORA,
@—> TURNA, RECABA
Y ARCHIVA

OFICIO DE

Titulares
del Centro de Trabajo

Carpeta del
Minutario

Convoca a
Reunién

Integrantes del Comité
de la Calidad

; Carpeta del
Minutario
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DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO REVISION POR LA DIRECCION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

ERTREG.A

Integrantes
Del Comite de
La Calidad

REWISA, Con Integrantes
DEFIMEM Y Del Comite de
ACIUERD AN La Calidad
i i
COCURENTC DE Amhszso;fési;iiazbﬁgs d}/
TRABRAND AT - :
ejecucudn

Firmas de los
ELABORS, RECHBN, Integrantes
FO TP LA, Crel Comites de

EMTREGS Y -
A RC WA La Calidad

DOCLIRAERT O IVE
TRABAID aT

Integrantes del
Comité de la Calidad

Carpeta de
rewvisicon
For la Direccidn

FAITRLIT S

r

Se conecta con 2l procedimiento
- Seguimiento de Acuerdos de la Rewvisian poar la Dbireccidn
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ COBAEV

Procedimiento

Nombre: Seguimiento de Acuerdos de la Revisidn por la Direccidn del Sistema de Gestidn de la Calidad.

Objetivo: Establecer los lineamientos para que la Direccion General del COBAEV y el Comité de la Calidad,
lleven a cabo el seguimiento de acuerdos resultantes de la Revision por la Direccion del Sistema
de Gestion de la Calidad (SGC).

. Eventual
Frecuencia:

Normas

El COBAEV cuenta con una politica de la calidad: “En el Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz asumimos el
compromiso de cumplir los requisitos del servicio educativo y de crear, comunicar y conservar una cultura de mejora
continua sustentada en un Sistema de Gestion de la Calidad, que demuestre su eficacia y permita desarrollar una
Educacion Integral con Calidad”.

El Sistema de Gestidn de la Calidad esta orientado hacia la satisfaccion del estudiante, como cliente principal. Se
estructura en 11 procesos que reflejan la dinamica del servicio educativo del Colegio: Difusion en planteles y seleccion
de estudiantes, Inscripcion de estudiantes, Imparticion de programas de estudio y evaluaciéon del aprendizaje,
Registro y verificacion de calificaciones, Infraestructura, Gestidén de recursos financieros, Desarrollo humano, Gestion
de recursos materiales, Comunicacién interna y externa, Gestion directiva y Gestidn de la calidad.

Normas de operacion

e Los directivos de la Alta Direccién conforman el Comité de la Calidad, sus integrantes son: el/la Director/a
General como Presidente, el/la Representante de la Direccién en el SGC, Directores/as de Area, y demds
directivos que hayan sido nombrados por el/la Director/a General para integrar dicho Comité.

e El Comité de la Calidad lleva a cabo la reunidon anual de la Revisién por la Direcciéon del SGC y en caso
necesario, realiza reuniones extraordinarias para revisar avances de los acuerdos que se derivan de dicha
revision.

e Las reuniones del Comité de la Calidad estan presididas por el/la Director/a General del COBAEV o el/la
Representante de la Direccion.

e Los Titulares de los Centros de Trabajo encargados de ejecutar las acciones acordadas en la Revision por la
Direccion o del seguimiento del Comité de la Calidad, reportan sus avances o contratiempos al/la
Representante de la Direccion.

e El estado del cumplimiento de los acuerdos de las reuniones de Revisidn por la Direccion se revisan en la
siguiente Revision por la Direccidn del SGC.

Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Direccion de
i Planeacion Direccion
Agosto Septiembre . H. Junta Directiva
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES B DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Elabora Oficio de solicitud en original y copia, requiriendo Informe de
Programacion y avances y/o cumplimiento de acuerdos, turna Oficio original a los
Seguimiento responsables de los acuerdos de la Revisidon por la Direccion del SGC,

recaba acuse de recibido en la copia del Oficio y archiva de manera
cronoldgica permanente en la Carpeta del minutario.

2 Recibe de los responsables de los acuerdos de la Revisidn por la Direccion
el Informe de avances y/o cumplimiento de acuerdos en original y copia,
sella como acuse de recibo la copia del Informe de avances y/o
cumplimiento de acuerdos y devuelve.

3 Revisa los Informes de avances y/o cumplimiento de acuerdos para
verificar el cumplimiento de acuerdos.

éSe cumplieron los acuerdos?

En caso de que no:

3A Elabora Oficio de requerimiento en original y copia, solicitando el
cumplimiento de acuerdos, turna Oficio original a los responsables de los
acuerdos de la Revision por la Direccion, recaba acuse de recibido en la
copia del Oficio y archiva de manera cronoldgica permanente en la
Carpeta del minutario.

Continua con la actividad 2.

En caso de que si:

4 Archiva Informes de avances y/o cumplimiento de acuerdos de manera
cronoldgica permanente en la Carpeta de seguimiento de acuerdos de la
Revisidn por la Direccidn del SGC, y verifica si convoca a reunion.
¢Es necesario convocar a reunion del Comité de la Calidad?

En caso de que no:

A Elabora documento Seguimiento de Acuerdos de Revision por la
Direccion del SGC en original y archiva de manera cronoldgica
permanente en la Carpeta de seguimiento de acuerdos de la Revision por
la Direccion del SGC.

Fin
En caso de que si:
5 Elabora Oficio de invitacién en original y copia, convocando a una

reunion para el seguimiento de acuerdos de la Revisién por la Direccion,
turna Oficio original a los integrantes del Comité de la Calidad, recaba
acuse de recibo en la copia del Oficio y archiva de manera cronolégica
permanente en la Carpeta del minutario.
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DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 6 Elabora Lista de asistencia original para ser utilizada en la reunion.

Programaciony
7 Recaba firma de los integrantes del Comité de la Calidad en la Lista de

Seguimiento . e
asistencia original.

8 Verifica que en la Lista de asistencia original hayan asistido como minimo
el 80%, del total de los convocados, para que exista quorum.

¢Existe quérum?

No existe quérum:
8A Suspende la reunién y se reprograma

Continua con la actividad 7

Si existe qudérum:
9 Apoya al Director/a General en el inicio de los trabajos de la reunién del

Comité de la Calidad.

10 Revisa conjuntamente con los integrantes del Comité de la Calidad, el
documento Seguimiento de Acuerdos de Revision por la Direccion del
SGC original y en caso necesario, definen y acuerdan acciones a realizar,
tiempos y responsables de ejecucion.

11 Elabora Minuta en original de la reunion con los acuerdos de la Revision
por la Direccién del SGC, recaba firmas de los integrantes del Comité de la
Calidad, fotocopia la Minuta firmada, y la entrega a los integrantes del
Comité de la Calidad. Archiva Minuta original firmada de manera
cronoldgica permanente en la Carpeta de Revisidn por la Direccidn.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE : DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE ACUERDOS DE LA REVISION POR LA DIRECCION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

INICIO

ELABORA, SOLICITA,
TURNA, RECABA Y
ARCHIVA

OFICIO DE
SOLICITUD

o

Responsable de los
acuerdos por la
Direccién

(1)

RECIBE, SELLAY
DEVUELVE

INFORME DE AVANCES Y/O
CUMPLIMIENTOS DE
ACUERDOS 1

INFORME DE AVANCES Y/O
CUMPLIMIENTOS DE
ACUERDOS

REVISA Y VERIFICA

ZSE CUMPLIERON LO
ACUERDOS?

SI

R

<«

esponsable de los acuerdos

Por la Direccién

Carpeta del
Minutario

Responsable de los

/f

NO

acuerdos

Por la Direccién

umplimiento de
acuerdos

ELABORA, SOLICITA,
RECABA Y ARCHIVA

OFICIO DE
REQUERIMIENTO O

OFICIO DE
REQUERIMIENTO 1

Responsable de los

acuerdos
Por la Direccién

Cumplimiento de
acuerdos

Carpeta del
Minutario

ARCHIVAY
VERIFICA

INFORME DE AVANCES
Y/O CUMPLIMIENTOS
DE ACUERDOS o

Carpeta de
Seguimientos de
Acuerdos

ELABORAY
ARCHIVA

ZES NECESARIO
CONVOCAR A LA REUNION
SEL COMITE DE CALIDAD

SEGUMIENTO DE
ACUERDOS DE

REVISION POR LA
DIRECCION

Carpeta de
Seguimientos de
Acuerdos
%eunié/

ELABORA,
CONVOCA,
TURNA, RECABA 'Y
ARCHIVA
OFICIO DE
INVITACION_O

Integrantes del
Comité de la Calidad

/Carpeta del

Minutario

Asistencia a
reunién

ELABORA

LISTA DE
ASISTENCIA

RECABA

Firma de asistencia de los
integrantes del Comité de
la Calidad

LISTA DE
ASISTENCIA
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE ACUERDOS DE LA REVISION POR LA DIRECCION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

¢ Firmas de los
ELABORA, RECABA, Integrantes
FOTOCOPIA, "
ENTREGA Y Del Comlte de
ARCHIVA La Calidad

Asistencia a Integrantes del
VERIFICA / reunic’m/ MINUTA

Comité de la Calidad
LISTA DE

ASISTENCIA O
Carpeta de
Seguimientos de
Acuerdos

SUSPENDE Y Reunién
REPROGRAMA

APOYA

Al Director/a General
en el inicio de la
reunién

Integrantes del
REVISA, DEFINE Comité de la
Y ACUERDA Calidad
SEGUIMIENTOS DE
ACUERDOS DE REVISION

POR LA DIRECCION DEL
SGC o

e
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY

Procedimiento

Nombre: Auditoria Interna del Sistema de Gestidn de la Calidad (SGC).

Objetivo: Establecer los lineamientos para planear, programar y realizar las Auditorias Internas, asi como
para la atencion y el seguimiento a los resultados.

Frecuencia: Semestral.

Normas

e Lafigura de Representante de la Direccion en el SGC es el (la) titular de la Direccién de Planeacién, Programacion y
Presupuesto.

e Los/as auditores/as internos/as estan capacitados en las Normas ISO 9001 (Sistema de gestion de la calidad-
Requisitos) e ISO 19011(Directrices para las auditorias de los sistemas de gestion).

e Se realiza la evaluacion continua del desempefio de los/as auditores/as internos/as, para mejorar su competencia.

e Los/as auditores/as internos/as no auditan su centro de trabajo.

e Los criterios para la programacion de la auditoria son los siguientes:
e Elestado de los procesos, de acuerdo al analisis de riesgo;
e Los resultados de auditorias anteriores; y
e Informacién adicional, detectada durante el seguimiento al SGC.

e La designacion de los/as auditores/as internos/as es de acuerdo al objetivo de cada auditoria, a los aspectos a
auditar y a los centros de trabajo seleccionados, considerando para tal caso su competencia.

e Se conserva informacidon documentada como evidencia de la implementacion del programa de auditoria y de los
resultados de las auditorias.

e Las no conformidades se atienden a través de acciones correctivas.

e Las no conformidades potenciales se atienden a través de las acciones para manejar los riesgos.

Fecha Elaboré Reviso Autorizo
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES B DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Elabora el Programa Anual de Auditorias en original y lo entrega de
Programacion y manera econdmica al Representante de la Direccidn para su revision y
Seguimiento aprobacion.

¢Es aprobado el Programa Anual de Auditorias?

No es aprobado el Programa Anual de Auditorias:
1A Regresa a la actividad 1

Si es aprobado el Programa Anual de Auditorias:
2 Archiva el Programa Anual de Auditorias de manera cronoldgica
permanente en la Carpeta de Auditorias Internas.

3 Prepara el Plan de Auditoria Interna en original y lo entrega de manera
econdmica al Representante de la Direccion para su revision y
aprobacion.

¢Es aprobado el Plan de Auditoria Interna?

No es aprobado el Plan de Auditoria Interna:
3A Continua con la actividad 3

Si es aprobado el Plan de Auditoria Interna:

4 Fotocopia el Plan de Auditoria Interna en los tantos necesarios y archiva
el original de manera cronoldgica permanente en la Carpeta de Auditorias
Internas.

5 Elabora Oficio de notificacién en original y copia, comunicando a los/as

auditores/as internos/as que han sido designados para participar en la
realizacién del Plan de Auditoria Interna.

6 Turna Oficio de notificacion en original a los/as auditores/as internos/as,
recaba acuse de recibido en la copia del Oficio y la archiva de manera
cronoldgica y permanente en la Carpeta del Minutario.

7 Elabora Oficio de comunicacién en original y copia, notificando a los
centros de trabajo a auditar, anexando copia del Plan de Auditoria
Interna.

8

Turna Oficio de comunicacion en original y Plan de Auditoria Interna a
los titulares de los centros de trabajo, recaba acuse de recibido en la
copia del Oficio y la archiva de manera cronoldgica y permanente en la
Carpeta del Minutario.
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES B DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ GQBAEY
Area Actividad Descripcion

Departamento de 9 Elabora Lista de Verificacion en archivo electrénico, considerando

Programacion y objetivo, alcance y procesos a auditar. Turna mediante correo electréonico

Seguimiento a Ios/a’s auditores/as internos/as designados para participar en la
auditoria.

10 Retroalimenta a los/as auditores/as internos/as durante la realizacion de

la auditoria en sitio.

11 Recibe de los/as auditores/as internos/as Lista de Participantes, Lista de
Verificacién y, cuando aplique, Reporte de No Conformidad en original,
archiva de manera cronoldgica permanente en la Carpeta de Auditorias
Internas.

¢Aplica el Reporte de No Conformidad?

No aplica el Reporte de No Conformidad:
11A Revisa el Reporte de No Conformidad.

Continua con la actividad 13

Si aplica el Reporte de No Conformidad:
12 Da seguimiento al registro e implementacion de acciones que atienden lo
estipulado en el Reporte de No Conformidad.

13 Elabora el Informe General de Auditoria Interna en original, incluyendo
los hallazgos y la conclusion general del estado que guarda el SGC de
acuerdo al objetivo de la auditoria. Entrega de manera econdmica al
Representante de la Direccidn para su revision y aprobacion.

¢Es aprobado el Informe General de Auditoria Interna?

No es aprobado el Informe General de Auditoria Interna:
13A Revisa el Informe General de Auditoria Interna.

Continua con la actividad 13

Si es aprobado el Informe General de Auditoria Interna:

14 Escanea el Informe General de Auditoria Interna original para su difusidn
virtual y archiva el original de manera cronoldgica permanente en la
Carpeta de Auditorias Internas.

15 Presenta el Informe General de Auditoria Interna como insumo para la
reunion de la Revision por la Direccion.

Conecta con:
El procedimiento Revision por la Direccién del Sistema de Gestién de la
Calidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES

DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUDITORIA INTERNA DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD (SGC).

INICIO l

< ;\ ELABORAY
ENTREGA

PROGRAMA ANUAL

DE AUDITORIAS

o

¢ES APROBADO EL
PROGRAMA ANUAL DE
AUDITORIAS?

ARCHIVA

PROGRAMA ANUAL
DE AUDITORIAS

< : PREPARAY
ENTREGA
PLAN DE

AUDITORIA o
INTERNA

¢ES APROBADO EL
PLAN DE AUDITORIA

FOTOCOPIAY
ARCHIVA

PLAN DE
AUDITORIA o
INTERNA

PLAN DE
AUDITORIA T
INTERNA

Representante de la Revisidon y
Direccion aprobacion

o
\-{x Carpetas de
Auditorias Internas

Representante de la Revision
Direccion y aprobaciéon

Carpeta de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ COBAEV

VERACRUZ

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUDITORIA INTERNA DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD (SGC).
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY

Procedimiento

Nombre: Evaluacion de la Satisfaccion del Estudiante

Objetivo: Evaluar la satisfaccion del estudiante para retroalimentar el proceso de mejora continua del
servicio educativo que ofrece el Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz.

Frecuencia: Anual

Normas

La satisfaccion del estudiante con respecto al servicio educativo que ofrece el Colegio, es evaluada a través de la
Encuesta de Satisfaccidon del Estudiante, que se aplica en linea de forma anual. Los resultados y el registro de las
acciones de mejora que resultan de la evaluacidon también se emiten y desarrollan en el mismo sistema.

Los resultados de la percepcién del estudiante que se obtienen con la aplicacion de la Encuesta de Satisfaccidon del
Estudiante, retroalimentan el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) y la mejora continua del servicio educativo en el
COBAEV.

En la reunion de la Revisidn por la Direccion del SGC, participan los titulares de la Direccidon General, de las Direcciones
de Area, del Enlace Interinstitucional de Coordinadores y de algunos departamentos de oficinas centrales, asi como, el
Representante de la Direccion en el SGC.

En este procedimiento solo se describen las actividades desarrolladas por el Departamento de Programacion vy
Seguimiento. En la aplicacidn de la encuesta y en la atencién de los resultados intervienen los titulares de los planteles
y coordinaciones de zona. De acuerdo a los resultados institucionales, también participan las direcciones de area de
oficinas centrales en los asuntos que sean de su competencia

Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion Direccion de
i Planeacion Direccion
Agosto Septiembre . H. Junta Directiva
5018 Programacion y General
2018 Presupuesto
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Elabora la Encuesta de Satisfaccién del Estudiante en archivo electrénico,
Programacioén y imprime en original y copia.
Seguimiento
2 Elabora Oficio de solicitud en original y copia, requiriendo que la

Encuesta de Satisfaccion del Estudiante se habilite en el sistema en linea.

3 Anexa la Encuesta de Satisfaccion del Estudiante al Oficio de solicitud,
turna ambos documentos en original, al Departamento de Tecnologias de
la Informacidn, recaba acuse de recibido en la copia del Oficio de
solicitud y la archiva de manera cronoldgica y permanente en la Carpeta
del Minutario.

4 Elabora Circular de requerimiento en original, solicitando la aplicacion de
la Encuesta de Satisfaccion del Estudiante en los tiempos establecidos.

5 Escanea la Circular de requerimiento original y se turna mediante correo
electrdénico a los titulares de los planteles y coordinaciones de zona, y
archiva la Circular original de manera cronoldgica y permanente en la
Carpeta del Minutario.

6 Da seguimiento en linea a la aplicacion de la Encuesta de Satisfaccion del
Estudiante.
7 Elabora Oficio de solicitud de procesamiento en original y copia,

requiriendo los datos y la emisién en linea de los resultados de la
Encuesta de Satisfaccion del Estudiante.

8 Turna Oficio de solicitud de procesamiento en original al Departamento
de Tecnologias de la Informacidn, recaba acuse de recibido en la copia del
Oficio y la archiva de manera cronoldgica y permanente en la Carpeta del
Minutario.

9 Elabora Circular de solicitud en original y copia, solicitando la revisién de
los resultados de la Encuesta de Satisfaccion del Estudiante e
implementacion de las acciones de mejora que correspondan.

10 Escanea la Circular de solicitud en original y se turna mediante correo
electrdénico a los titulares de los planteles y coordinaciones de zona, y
archiva la Circular original de manera cronoldgica y permanente en la
Carpeta del Minutario.

11 Da seguimiento en linea a las acciones de mejora registradas por los
titulares de los planteles y coordinaciones de zona.

12 Revisa en linea los resultados institucionales de la Encuesta de
Satisfaccion del Estudiante y registra las acciones correspondientes.

VERACRUZ
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SEV COBAEV © MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES B DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 13 Implementa las acciones institucionales correspondientes.

Programacion y
14 Elabora el Informe de resultados de la encuesta de satisfaccion del
estudiante en original. Entrega de manera econdmica al Representante
de la Direccidon en el SGC para su revisién y aprobacion.

Seguimiento

éEs aprobado el Informe de resultados de la encuesta de satisfaccién del
estudiante?

No es aprobado el Informe de resultados de la encuesta de satisfaccion
del estudiante:

Revisa el Informe de resultados de la encuesta de satisfaccion del
14A estudiante;

Continua con la actividad 14

15 Si es aprobado el Informe de resultados de la encuesta de satisfaccion
del estudiante:

Presenta el Informe de resultados de la encuesta de satisfaccion del
estudiante original como insumo para la reunidn de la Revisién por la
Direccion del SGC.

16 Archiva el Informe de resultados de la encuesta de satisfaccion del

estudiante original de manera cronoldgica y permanente en la Carpeta
del Minutario.

Conecta con:

El procedimiento Revision por la Direccién del Sistema de Gestidn de la
Calidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ G

BAEV
VERACRUZ

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE LA SATISFACCION DEL ESTUDIANTE

INICIO l

ESCANEA,

TURNAY

ARCHIVA
ELABORA E CIRCULAR DE Titulares de Planteles y
IMPRIME REQUERIMIENTO Coordinaciones de Zona

ENCUESTA DE CIRCULAR DE
SATISFACCION DEL
ESTIDIANTE o REQUERIMIENTO o
ENCUESTA DE Carpeta
SATISFACCION DEL del Minutario
ESTIDIANTE DA
SEGUIMIENTO Al li ion de |
EN LINEA a aplicacion de la
encuesta
ELABORA Y i
SOLICITA Se habilita la
encuesta
OFICIO DE ELABORAY
SOLICITUD SOLICITA
OFICIO DE OFICIO DE
SOLICITUD 1 igggg‘;‘iﬂf
OFICIO DE
SOLICITUD DE
ANEXA, TURNA, PROCESA| T
RECABAY
ARCHIVA

OFICIO DE TURNA, RECABA

SOLICITUD Departamento de Y ARCHIVA
—» Tecnologias de la
ENCUESTA DE Informacién OFICIO DE Departamento de
SATISFACCION DEL

SOLICITUD DE Tecnologias de la
ESTIDIANTE
Informacién
OFICIO DE
SOLICITID
i Carpeta
del Minutario Caljpeta )
del Minutario
ELABORAY
SOLICITA

CIRCULAR DE
REQUERIMIENTO O

2
VERACRUZ

Gobierno del Estado




SEV COBAEV g

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ coB

AEV
VERACRUZ

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE LA SATISFACCION DEL ESTUDIANTE
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ COBAEV

Procedimiento

Nombre: Elaboracidon del Proyecto de Presupuesto de Egresos

Objetivo: Elaborar el Presupuesto de egresos conforme al techo presupuestal autorizado al COBAEV, para
ser distribuido y controlado en base a los objetivos institucionales y con fundamento en la
normatividad vigente, y aplicado de acuerdo a las necesidades de los Centros de Trabajo.

Frecuencia: Anual

Normas

= El Departamento de Control Presupuestal, es responsable de proporcionar a los Centros de trabajo el formato
Proyecto de Presupuesto de Egresos denominado PPE para su llenado; asi mismo, asignar el techo presupuestal
gue se refiere al presupuesto que podran aplicar en el ejercicio fiscal correspondiente.

Los Centros de trabajo llenan el formato Proyecto de Presupuesto de Egresos PPE, de acuerdo a los criterios para la
formulacién del Proyecto de Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal y el Clasificador por Objeto del Gasto
debiendo coincidir el nombre y nimero de proyectos con los que estan plasmados en el Programa de metas
anuales con enfoque a resultados (PMAER).

= Elformato PPE, debe cumplir los siguientes requisitos:

- El nombre y nimero de proyectos deben ser los mismos del formato Programa de metas anuales con enfoque a
resultados (PMAER).

- Se toma en cuenta el programa, subprograma, partidas, fuente de financiamiento y tipo de gasto para cada
proyecto.

- Lasuma de las partidas de los capitulos del gasto, debe coincidir con el Techo presupuestal asignado.

- Lasuma de enero a diciembre de cada partida debe ser igual al anual de cada partida.

= Elformato PPE, no debe contener lo siguiente:

- Repeticion de la misma partida en un mismo proyecto.
- Subtotales por proyecto.
- Espacios o filas en blanco.

Fecha Elaboré Reviso Autorizo
Elaboracién Autorizacion Direccion de
i Planeacion, Direccion . .
Agosto Septiembre ~, H. Junta Directiva
Programaciony General
2018 2018 Presupuesto
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SEV COBAEV © MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES B DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ GQBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe Oficio de solicitud y Lineamientos de la SEFIPLAN en dos copias, a
Control través de la Direccion Administrativa, donde requiere la formulacién del
Presupuestal Proyecto de Presupuesto de Egresos, sella primera copia del Oficio y

devuelve, resguarda la segunda copia de los Lineamientos y del Oficio.

2 Analiza el presupuesto irreductible federal y estatal para calcular el techo
presupuestal institucional

3 Elabora Oficio del Proyecto de Presupuesto original y copia e integra el
Proyecto de Presupuesto de Egresos Institucional de acuerdo a la
normatividad y lo turna para su firma a la Direccidon General.

4 Envia a SEFIPLAN el Oficio del Proyecto de Presupuesto original y copia
con el Proyecto de Presupuesto de Egresos Institucional, firmado por la
Direccidn General, recaba acuse de recibo en la copia del Oficio y archiva
de manera cronoldgica permanente en la carpeta de oficios de
presupuesto autorizado.

5 Elabora, Manual de Criterios Interno para la formulacion del Proyecto de
Presupuesto de Egresos (PPE), Formato PPE y Circular del techo
presupuestal en original por centro de trabajo, asigna techos
presupuestales con base al techo institucional.

6 Turna Circular del techo presupuestal, Manual de Criterios Interno,
techos presupuestales y Formato PPE, en original, a la Direccion de
Planeacion, Programacion y Presupuesto, para su revision y autorizacion.

¢Son autorizados los documentos?
6A En caso de no autorizarse:

Corrige el Manual de Criterios Interno, Formato PPE, techos
presupuestales y la Circular del techo presupuestal en original.

Continua con la actividad No. 6.

En caso de autorizarse:

7 Fotocopia Circular del techo presupuestal original y turna copia de
Circular a los centros de trabajo, remite por correo electronico el
Manual, techos presupuestales y el formato PPE, para que sea
requisitado tomando como base el Programa de metas anuales con
enfoque a resultados (PMAER) ajustandose al techo presupuestal
asignado; recaba acuse de recibo en la Circular original y archiva en la
carpeta de circulares de manera cronoldgica permanente.

8 Recibe de los titulares de los centros de trabajo el Formato PPE en
original, y copia y en correo electrénico; archiva de forma cronolégica
permanente el Formato PPE original, en la Carpeta de solicitud de
presupuesto y resguarda en archivo electrénico el formato PPE en CD.

VERACRUZ
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SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES B DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 9 Revisa el Formato de Proyecto de Presupuesto de Egresos (PPE) original.
Control
Presupuestal éEs correcto el llenado del Formato PPE original?
9A En caso de no estar correcto:

Solicita via correo electrénico Formato PPE original al/la titular del centro
de trabajo correspondiente, realice las correcciones necesarias.

Continua con la actividad No. 8.

10 En caso de estar correcto:

Integra la base de datos para la carga correspondiente en el SUAFOP
(Sistema Unico de Administracién Financiera para Organismos Publicos),
del Proyecto de Presupuesto anual por Centro de trabajo, incluidos en el
Formato PPE.

1 Elabora Oficio informativo en original y copia, donde comunica el techo
presupuestal autorizado anual, recaba firma de la Direccion de
Planeacién, Programacion y Presupuesto, turna Oficio original a los/las
titulares de los centros de trabajo y sella de acuse de recibo en la copia
del Oficio, archiva de forma cronolédgica permanente en la carpeta de
solicitud de presupuesto.

12 Archiva la segunda copia del Oficio informativo y la segunda copia de los
Lineamientos de la SEFIPLAN de forma cronoldgica permanente en la
carpeta de solicitud de presupuesto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS
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COLEGIO DE BACHILLERES

DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE : DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY

Procedimiento

Nombre: Seguimiento y control del Presupuesto

Objetivo: Proporcionar a los Centros de trabajo la suficiencia presupuestal necesaria para que puedan
llevar a cabo sus actividades.

Frecuencia: Diaria

Normas

= El Departamento de Control Presupuestal es el responsable de autorizar la suficiencia presupuestal a los
centros de trabajo.

= Los Centros de trabajo deben entregar debidamente llenado el formato de Afectacién presupuestal/orden
de pago en original y dos copias a la Direccién de Planeacidn, Programacion y Presupuesto.

= La Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto remite al Departamento de Control Presupuestal la

Afectacién presupuestal/orden de pago en original y dos copias para otorgarles la suficiencia presupuestal.

= El Departamento de Control Presupuestal envia a los Centros de trabajo el Calendario de apertura y cierre de
ventanilla.

= Los Centros de trabajo deben entregar la Afectacién presupuestal/orden de pago de acuerdo al Calendario
de apertura y cierre de ventanilla.

= La Afectacién presupuestal/orden de pago debe cumplir con todos los requisitos establecidos para que sea
tramitada.

Los Centros de trabajo corresponden a las Direcciones de Area, Coordinaciones de Zona y Planteles del Colegio de
Bachilleres del Estado de Veracruz

Fecha Elaboro Revisé Autoriz6
Elaboracién Autorizacién Direccidn de
Agosto Septiembre PIaneacprn, Direccion H. Junta Directiva
2018 Programacion y General
2018 Presupuesto
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SEV COBAEV g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION COLEGIO DE BACHILLERES DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
DEL ESTADO DE VERACRUZ GOBAEY
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe de la Direccién de Planeacién, Programacién y Presupuesto las
Control Afectaciones presupuestales/orden de pago que envian el centro de
Presupuestal trabajo en original y dos copias y una relacion de Afectaciones

presupuestales/orden de pago en original y copia, sella de recibido la
copia de la relacidon y la devuelve; Archiva relacidon original de forma
cronoldgica permanente en la Carpeta de Relacion de Afectaciones
presupuestales/orden de pago.

2 Verifica que la Afectacién presupuestal/orden de pago en original y dos
copias este correcta y cumpla con las especificaciones del formato.

¢Esta correcta la Afectacion?

2A En caso de no estar correcta:

Notifica via correo electrénico de el/la titular del centro de trabajo en
Oficinas Centrales, Coordinaciones de Zona o Planteles y solicita
nuevamente la Afectacién presupuestal/orden de pago en original y dos
copias.

Continua con la actividad 1

En caso de estar correcta:

3 Verifica en el Seguimiento presupuestal que las partidas incluidas en la
Afectacion presupuestal/orden de pago original, tengan suficiencia
presupuestal.

¢Tiene suficiencia presupuestal?

3A En caso de no tener suficiencia:

Informa via correo electrénico al centro de trabajo, y solicita envie Oficio
y Formato unico de transferencias, o en su caso solicitud de ampliacion
presupuestal, ambos en original y copia.

Pasa el tiempo

Recibe del/la titular del centro de trabajo correspondiente, Oficio de

38 transferencia y Formato unico de transferencias o solicitud de
ampliacién, ambos en original y copia. Sella de recibido ambos
documentos y devuelve la copia al centro de trabajo.

3C

Revisa que el Formato unico de transferencias o solicitud de ampliacion
original, sean procedentes.

¢Es procedente el Formato uUnico de transferencias o solicitud de
ampliacién?
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Area Actividad Descripcion
Departamento de En caso de ser procedente:
Control 4 Captura transferencia o en su caso ampliacion presupuestal en el
Presupuestal Seguimiento presupuestal y en el SUAFOP (Sistema Unico de

Administracidn Financiera para Organismos Publicos) y archiva oficio de
transferencia y formato unico de transferencias o solicitud de
ampliacion de forma cronolégica permanente en las carpetas de solicitud
de transferencia o solicitud de ampliacién presupuestal.

Fin

5 En caso de no ser procedente:

Elabora oficio informativo en original y copia en donde comunica que el
Formato unico de transferencias no procede y turna al centro de trabajo
el oficio original, recaba acuse de recibo en la copia del oficio y archiva
de manera cronolégica permanente en la carpeta de solicitud de de
transferencias.

5A Elabora oficio de solicitud en original y copia en donde informa que la
ampliacion presupuestal no procede y turna al centro de trabajo, el
oficio en original y recaba acuse de recibo en la copia del oficio y archiva
de manera cronolégica permanente la copia del oficio en la carpeta de
solicitud de ampliacidn.

Fin.

En caso de contar con suficiencia:

6 Captura la Afectacion presupuestal/orden de pago, en el Seguimiento
presupuestal, requisita la columna de disponibilidad presupuestal, asigna
folio presupuestal, sella con la fecha de captura, y firma de autorizacion
presupuestal en original y dos copias.

7 Turna al Departamento de Recursos Financieros, Afectacion
presupuestal/orden de pago en original y una copia, recaba acuse de
recibo en la segunda copia y la archiva de forma cronolédgica permanente
en la carpeta de afectaciones presupuestales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Conecta con el procedimiento:
- Pago de Fondos Rotatorios, Sujetos a Comprobar, Viaticos, Proveedores,
Servicios, Terceros y Otros, del Departamento de Recursos Financieros
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BAE'
VERACRUZ

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO

Direccién De INICIO
Planeacién,

Programacion

Y Presupuesto

RECIBE, SELLA,

DEVUELVE Y
@ 5 ARCHIVA

AFECTACION
PRESUPUESTAL/
ORDEN DE PAGO

CAPTURA,
- REQUISITA,
ASIGANA, SELLA
Y FIRMA

ETIENE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL?

AFECTACION
PRESUPUESTAL/ORDEN

DE PAGO 0-2
Direccién De Via correo
{AcION |/—— Planeacion, INFORMA Y electrénico
AFECTACION Programacion SOLICITA

PRESUPUESTAL/
AGO

Y Presupuesto

Carpeta de
Afectaciones
Presupuestales

SISTEMA DE
SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL

PRESUPUESTAL/
PAGO

Centros de TURNA, RECABA
Trabajo del Y ARCHIVA
COBAEV
RECIBE, SELLA Y Departamen
VERIFICA DEVUELVE AFECTACION — 4
PRESUPUESTAL/ tode
ORDEN DE PAGO Recursos
OFICIO DE Financieros
AFECTACION TRANSFERENCIA O AFECTACION
PRESUPUESTAL/ PRESUPUESTAL/
ORDEN DE PAGO ORDEN DE PAGO 1
0-2 FORMATO UNICO DE
TRASFERENCIAS O
soLicITuD o Carpeta de
Afectaciones
Presupuestales
FORMATO UNICO DE :e':'.c‘sjel P!
No TRASFERENCIAS O s
CESTACORRECTAN | NOTIFICAY Via correo soLcITuD 1
LA AFECTACION? SOLICITA electrénico
Conecta con el procedimiento:
- Pago de Fondos Rotatorios, Sujetos a Comprobar, Viaticos,
REVISA Proveedores, Servicios, Terceros y Otros, del Departamento

de Recursos Financieros

VERIFICA
FORMATO UNICO DE

TRASFERENCIAS O

SoLICITUD O
SISTEMA DE

SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL

AFECTACION
PRESUPUESTAL/ORDEN
DE PAGO O
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DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO

‘'ORMATO UNICO DI
TRANSFERENCIAS O

SOLICITUD DE
PLIACION?

No SISTEMA DE
SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL
SISTEMA DE
ELABORA, SEGUIMIENTO
TURNA, RECABA PRESUPUESTAL
Y ARCHIVA

OFICIO
INFORMATIVO O

OFICIO
INFORMATIVO 1

ELABORA,
TURNA, RECABA
Y ARCHIVA

OFICIO DE
SOLICITUD O

OFICIO DE
SOLICITUD 1

Centros de
— Trabajo del No proced
COBAEV

Carpeta de
solicitudes de
transferencia

v/

A Carpeta de
C solicitud de
ampliaciéon

Y

CAPTURAY
ARCHIVA

e

~

OFICIO DE
TRANSFERENCIA

FORMATO UNICO DE
TRASFERENCIAS O
SOLICITUD

™~

Centros de
Trabajo del/ NoO procede
COBAEV
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Directorio

Lic. Abel Pérez Arciniega
Director General

L.C. Onésimo Pérez Peralta
Director de Planeacién, Programacién y Presupuesto

C.P. Sabina Platas Castellanos
Jefa del Departamento de Planeacion Institucional

C.P. Aquiles Moreno Calderén
Jefe del Departamento de Evaluacién Institucional

Mtro. José Fabian Muioz Portilla
Jefe del Departamento de Programacion y Seguimiento

C.P. Irma Acosta Lagunes
Jefa del Departamento de Control Presupuestal
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Firmas de Autorizacion

Director de Planeacion, Programaton y Presupuesto

RE

/

”

Lic. Abel Pérez Arciniega
Director General

AUTORIZACION

En la Tercera Sesién Ordinaria de |a Junta Directiva, celebrada etdia 28 de veptiembre del 2018

rez Bodrigt
Egutacion de VeracruZ'y

Presidente de !Z H. Junta Directiva
—f

=
~J

Ing. Miguel Alberto Gonzalez Pérez
Director General de Planeacidn, Evaluacién para el
Desarrollo de la SEFIPLAN y suplente del Dr. Guill_rmo Moreno Chazzarini
ion

Lic. Abel Pérez Arciniega
Director General del COBAEV y
Presidente del Consejo Consultivo de Directores
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