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Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como finalidad establecer y sistematizar los
procesos de trabajo que faciliten la ejecucion de tareas especificas, con el objetivo de reducir
los tiempos operativos y mejorar la calidad y pertinencia de los servicios y resultados ofrecidos

por esta institucion educativa.

Durante su elaboracidn, se identificaron las principales actividades con el propdsito de brindar
mayor certeza en su ejecucidn y supervisiéon. Cada procedimiento incluye una descripcién
detallada del proceso correspondiente, asi como su representacién grafica mediante diagramas
de flujo que ilustran, de forma esquematica, los pasos a seguir para su correcta

implementacion.

Este documento complementa los procedimientos establecidos en el Manual de noviembre de
2015, incorporando nuevos procesos y actualizando los existentes. No obstante, aquellos
procedimientos que no han sido modificados contindan vigentes y seguiran siendo de aplicacion
hasta que se realicen nuevas actualizaciones o revisiones. En este sentido, el presente integra
los procedimientos definidos y autorizados hasta la fecha, los cuales podran ser actualizados

conforme a las necesidades del organismo.

C.P. Victor Manuel Gonzalez Salum
Director General
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Marco Juridico — Administrativo
AMBITO FEDERAL.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

e Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley General de Proteccién Civil.

e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

e Ley General de Derechos Linglisticos de los Pueblos Indigenas.

e Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

e Ley General de Bienes Nacionales.

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

e Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Archivos.

e Ley de Amparo Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

e Ley de Coordinacidn Fiscal.

e Ley de Planeacion.

e Ley Federal de Deuda Publica.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley Federal de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de los Particulares.

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo

123 Constitucional.
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e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley Reglamentaria de las Fracciones | y Il del articulo 105 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

e Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

e Acuerdo que Establece las Disposiciones que deberan observar los Servidores Publicos al separarse
de su Empleo, Cargo o Comisién, para realizar la entrega-recepcidon del Informe de los asuntos a su

cargo y de los recursos que tengan asignados.

AMBITO ESTATAL.

e Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas.

e Ley Estatal de Planeacion.

e Ley de Adquisiciones para la Administracién Publica del Estado de Tamaulipas y sus Municipios.
e Ley de Atencion a Victimas para el Estado de Tamaulipas.

e Ley de Bienes del Estado y Municipios de Tamaulipas.

e Ley de Coordinacidn Fiscal del Estado de Tamaulipas.

e Ley de Desarrollo Social para el Estado de Tamaulipas.

e Ley de Deuda Publica Estatal y Municipal de Tamaulipas.

e Ley de Educacion para el Estado de Tamaulipas.

e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Tamaulipas.

e Ley de Fiscalizacidn y Rendicidon de Cuentas del Estado de Tamaulipas.

e Ley de Gasto Publico.

e Ley de Hacienda para el Estado de Tamaulipas.

e Ley de la Comisiéon de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas.

e Ley de los Derechos de las Personas con Discapacidad del Estado de Tamaulipas
e Ley de los Derechos de las Personas Jovenes del Estado de Tamaulipas.

e Ley del Ejercicio Profesional en el Estado de Tamaulipas.

9
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Ley del Instituto de Previsién y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas.

Ley del Periddico Oficial del Estado de Tamaulipas.
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Ley para la Entrega Recepcidn de los Recursos asignados a los Poderes, Organos y Ayuntamientos
del Estado de Tamaulipas.

Ley para la Igualdad de Género en Tamaulipas.

Ley para Prevenir y Erradicar la Discriminacidn en el Estado de Tamaulipas.

Ley sobre la Organizacién y Funcionamiento Internos del Congreso del Estado Libre y Soberano de
Tamaulipas.

Ley sobre el Escudo y el Himno de Tamaulipas.

Cédigo Civil para el Estado de Tamaulipas.

Cédigo Fiscal del Estado de Tamaulipas.

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tamaulipas.

Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tamaulipas.

Cddigo Municipal para el Estado de Tamaulipas.

Cdédigo Penal para el Estado de Tamaulipas.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo Decreto del Ejecutivo Estatal.

Reglamento del Cédigo Fiscal del Estado de Tamaulipas Decreto del Ejecutivo Estatal.

Reglamento del Comité de Compras y Operaciones Patrimoniales para la Administracion Publica del
Estado de Tamaulipas.

Reglamento del Consejo Estatal Técnico de la Educacién.
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Reglamento del Sistema Estatal de Investigacidon Educativa.

Reglamento de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo para el Estado de Tamaulipas.
Reglamento de Inspeccién de la Secretaria del Trabajo.

Reglamento de la Ley de Proteccidn Civil para el Estado de Tamaulipas.

Reglamento de la Ley de Igualdad de Género en Tamaulipas.

Reglamento de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Tamaulipas.

Acuerdo Gubernamental mediante el cual se expide el Reglamento Interior del Comité de
Simplificacion y Modernizacién Administrativa para las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal.

Decreto mediante el cual se crea el Comité de Planeacidon para el Desarrollo del Estado de
Tamaulipas (COPLADET), como un Organismo Publico con Personalidad Juridica y Patrimonio propio.
Decreto Gubernamental mediante el cual se crea el Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas.
Acuerdo Gubernamental mediante el cual se crea el Consejo Tamaulipeco para la Integracién de las
Personas con Discapacidad (DIF).

Acuerdo Gubernamental mediante el cual se establecen los Lineamientos Generales para la
Depuracion de Documentos de las Dependencias del Gobierno del Estado.

Acuerdo Gubernamental mediante el cual se dan a conocer las Normas y Formatos Oficiales para la
Declaracién de Situacién Patrimonial Inicial, Anual y Final de los Servidores Publicos del Estado de
Tamaulipas.

Acuerdo Gubernamental sobre la designacién de los Servidores Publicos que serdn los encargados
de las Unidades de Informacién Publica en las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo.
Acuerdo Gubernamental por el cual se establece el horario de la jornada de trabajo para los
servidores publicos del Poder Ejecutivo.

Acuerdo mediante el cual se expide el Cédigo de Etica de las Servidoras y los Servidores Publicos del
Poder Ejecutivo del Estado de Tamaulipas.

Plan Estatal de Desarrollo 2023-2028 Tamaulipas se Transforma Decreto del Ejecutivo Estatal.

11
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Listado de procedimientos

_ Nombre y Firma

Nombre del procedimiento Clave del Procedimiento = — —
Elaboro Aprobo

Coordinacion de la reunién COBAT-DG-ST-01 Héctor Eduardo Victor Manuel
de la Junta Directiva Ruiz Gonzalez onzalez Salum

WS

Elaboracion de COBAT-DG-DA-SA-01 Rocio Inés César Alejandro
planeaciones didacticas Rodriguez Martinez Ramirez Maldonado

Proceso de seleccién para COBAT-DG-DA-SA-DSPD-01 Ga a Alejandra César Alejandro
la admision docente de Castillo Mata Ramirez Maldonado
nuevo ingreso

Proceso de seleccién para COBAT-DG-DA-SA-DSPD-02 Gaéila Alejandra César ;%ejandro

la promocidn a cargos con Castillo Mata Ramirez Maldonado
funciones directivas

atricia alup lejandro
ernandez Alvarado Ramirez Maldonado

Plan de Mejora Continua COBAT-DG-DA-SA-DDDC-01
para los centros educativos

12
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Nombre del procedimiento Clave del Procedimiento 0 Bt Wi

Elaboro

Seguimiento de egresados - JubAlema César Alejandro
Castro Ramirez Maldonado

Curso propedéutico para COBAT-DG-DA-SA-DFCEI-01 César Alejandro
alumnos de nuevo ingreso Cépgeda Sandoval Ramirez Maldonado

Examen de ingreso a la COBAT-DG-DA-SA-DFCEI-02
Educacion Media Superior

César Alejandro
eda Sandoval Ramirez Maldonado

/

Plan Estatal de accién COBAT-DG-DA-SA-DPSIC-01 Lluvia Esmeralda Cesar Alejandro
tutorial Pérez Pérez Ramirez Maldonado
e
Pago de néomina COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-01 Herminia Gabriela Dolores
Perales Lépez Manautou Galvan

13
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Nombre del procedimiento |

Contratacion de personal
(Base confianza)

Contratacion de personal
(Contrato)

Contratacidon de personal
(Base sindical)

Contratacién de personal
(Personal idéneo)

) COBAT

Clave del Procedimiento

COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-02

COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-03

COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-04

COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-05

Contratacion de servicios y
adquisicion de materiales

COBAT-DG-DAD-SAD-DCA-01

14

Nombre y Firma

Elaboro

Herminia
Perales Lopez

Gabriela Dolores

Manautou Galvan

1

Herminia
Perales Lopez

Herminia
Perales Lopez

Herminia
Perales Lopez

———

Gabriela Dolores
Manautou Galvan

——

Gabriela Dolores
Manautou Galvan

Gabriela Dolores
Manautou Galvan

Gabriela Dolores
Manautou Galvan
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Nombre y Firma
~ Elaboro Aproho

Nombre del procedimiento Clave del Procedimiento

T

—_—
Proyeccion de grupos COBAT-DG-DP-SP-DPP-01 Sergio Rosendo
por ciclo escolar Ruiz Arvizu Martinez Millarreal

Condonacion de COBAT-DG-DP-SP-DBEE-01 Deis i Sergio Rasendo

aportacion semestral V Martinez Villarreal
\

b

‘______‘—-—'.:"
Inscripcion COBAT-DG-DP-SP-DSE-01 Roberto Gonzalez Sergio Resendo
Barrientos Martinez \»illa rreal

Bajas de alumnos COBAT-DG-DP-SP-DSE-02 Roberto Gonzalez Sergio R
Barrientos Martinez

—
Certificacion COBAT-DG-DP-SP-DSE-03 Roberto Gonzalez ~ Sergio
Barrientos Martinez

15
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Nombre del procedimiento |

COBAT

Nombrey Firma
Elaboro Aprcbo

Clave del Procedimiento

Certificacién parcial

- C..,...-

COBAT-DG-DP-SP-DSE-04 Roberto Gonzalez Sergio F\%sendo
Barrientos Martinez Villarreal

Mantenimiento preventivo
del equipo de computo y de
las tecnologias de la
informacion y comunicacion

]

COBAT-DG-DIT-DSTS-01 Asaid
Barbosa Vega

et

') 2
ﬂF‘ Oeva Medina

16
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Procedimientos
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Coordinacion de la reunion Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracién:

de la Junta Directiva
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
EO078 Educacion Media Superior

Secretaria Técnica Fecha de Actualizacion: No. de Revision:
Direccién General Septiembre 2025 1

Presentar el informe de actividades y el informe financiero del Director General

COBAT-DG-ST-01 Noviembre 2015

del Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas ante la Junta Directiva como

Objetivo:

la maxima autoridad, de conformidad con las politicas y normas de operacion

vigentes.

Desde: Que recibe oficio y/o correo electrénico con fecha de la reunién de la
Junta Directiva.

Hasta: Que integra evidencia documental de remisién a la Contraloria
Gubernamental del Comprobante de Procesamiento del acta firmada de la
reunion, generado en el Portal Nacional de Transparencia y en el Sistema

Estratégico de Gestion de Archivos.

Areas de aplicacion

Secretaria Técnica.

Comisaria en el COBAT.

Direccidn de area.

Direccion General.

Secretaria de Educacion.

Secretaria de Finanzas.

Miembros de la Junta Directiva del COBAT.

Departamento Juridico.

18
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Politicas o normas de operacion

e La Junta Directiva del Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas debera apegarse al Decreto
Gubernamental mediante el cual se crea el Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas;
Estatuto Organico del Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas; Ley de Entidades

Paraestatales del Estado de Tamaulipas y su Reglamento.

La Secretaria de Educacion de Tamaulipas a través de la Subsecretaria de Educacién Media Superior
y Superior modifica las reglas de operacion de conformidad a la programacién de seguimiento y
acompafiamiento para la integracion de la carpeta de trabajo (informe de actividades e informe

financiero) de la Junta Directiva del Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas.

Terminologia

COBAT: Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas.

COPD: Coordinacién de Organismos Publicos Descentralizados.

Depto. Juridico: Departamento Juridico.

DG: Direccidon General.

JD: Junta Directiva.

SEMSYS: Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

SET: Secretaria de Educacidon de Tamaulipas.

SIEF: Subsecretaria de Inversion, Entidades y Fideicomisos.

ST: Secretaria Técnica.
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Tamaulipas
Coordinacion de.la rEjunlon Clave del Procedimiento: IFebcha de ;
de la Junta Directiva Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-ST-01 Noviembre 2015

E078 Educacién Media Superior

Descripcion narrativa

Actividad Responsable Referencia

Inicio.

Recibe oficio y/o correo electrénico
Oficio /
1 con la fecha de la reunién de la Secretaria Técnica
Correo electrénico
Junta Directiva.

Elabora cronograma de actividades
Cronograma de

2 para la coordinacién de la reunién Secretaria Técnica
actividades
de la Junta Directiva.
Solicita mediante correo
electronico, informe al titular de la Informe de la
3 Secretaria Técnica
Comisaria en el COBAT, para Comisaria
presentar a la Junta Directiva.
Recibe mediante correo
Comisaria Informe de la
4 electronico, solicitud del informe
en el COBAT Comisaria
para la Junta Directiva.
Elabora informe para la Junta Comisaria Informe de la
5
Directiva. en el COBAT Comisaria

20
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Descripcion narrativa

Envia por correo electrénico a la

Direccién General, el informe para

Comisaria Informe de la
6 integrar en la carpeta de trabajo y
en el COBAT Comisaria
presentacion de la reunion de la
Junta Directiva.
Recibe mediante correo electrénico
Informe de la
7 el informe de la Comisaria en el Direccion General
Comisaria

COBAT.
Envia por correo electréonico a la

Secretaria Técnica, el informe de la
Informe de la
8 Comisaria en el COBAT, para que se Direccién General
Comisaria
integre a la carpeta de trabajo y

presentacion de la reunién.

Recibe mediante correo electronico
Informe de la
9 el informe de la Comisaria en el Secretaria Técnica
Comisaria
COBAT.

Integra informe de la Comisaria en
Informe de la

10 la carpeta de trabajo y presentacion Secretaria Técnica
Comisaria
de la reunion.
Emite formatos y solicita mediante
Formato de

correo electronico actualizacion de

11 Secretaria Técnica actividades y
la informacidon a la Direccion de
. financiero
Area.

21
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Descripcion narrativa

Recibe mediante correo
Formato de
electrdnico, solicitud de
12 Direccién de area actividades y
actualizacion de informacion,
financiero
segun formatos establecidos.
Formato de
Actualiza informacién segun
13 Direccién de area actividades y
formatos.
financiero
Envia por correo electrénico a la Formato de
14 Secretaria Técnica, informacion Direccién de area actividades y
actualizada. financiero
Recibe mediante correo Formato de
15 electrdnico, informacién Secretaria Técnica actividades y
actualizada en los formatos. financiero
Formato de
16 Revisa informacién actualizada. Secretaria Técnica actividades y
financiero
17 Elabora carpeta de trabajo. Secretaria Técnica Carpeta de trabajo

Realiza  presentacion de |la

18 Secretaria Técnica Presentacion
informacién actualizada.
Elabora proyecto de acta de la

19 Secretaria Técnica Acta
reunion.
Programa reunion con Direccién de

20 Area, para presentar propuesta de Secretaria Técnica Llamada telefénica

la informacién para Junta Directiva.

22
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Descripcion narrativa

Convoca mediante llamada

21 telefénica a la Direccién de Area, a Direccién General Reunidn presencial
una reunioén de trabajo.

Asiste a reunidn de trabajo, previa
22 Direccién de area Reunidn presencial
a la Junta Directiva.

Revisa formatos con la informacion
23 Direccién de area Reunidn presencial
integrada por la Secretaria Técnica.

Propone mejoras a la Carpeta de

Trabajo y Presentacién de la
24 Direccién de area Reunidn presencial
reunion y las presenta a Ia

Secretaria Técnica.

Recibe mejoras o visto bueno de la
Carpeta de trabajoy
25 informacién seguln acciones Secretaria Técnica
presentacion
acordadas en reunién previa.

Atiende acciones determinadas en Carpeta de trabajoy
26 Secretaria Técnica

reunioén de trabajo. presentacion

Envia por correo electréonico a

Direccién  General para su Carpeta de trabajoy
27 Secretaria Técnica

validacién, la carpeta de trabajo y presentacion

presentacion de la reunién.

Recibe mediante correo

electrénico, carpeta de trabajo y Carpeta de trabajoy
28 Direccién General

presentacion de la reunidn, para presentacion

validacién.

23
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COBAT

Descripcion narrativa

¢Es correcto?

29

30

31

32

33

34

35

Si, pasa a la actividad 36.

No, pasa a la actividad 30.
Determina observaciones de la
informacién.

Envia por correo electrénico a la
Secretaria Técnica, las
observaciones de la informacién.
Recibe mediante correo electrénico

las observaciones de la carpeta de

trabajo y presentacion de la

reunion.
Modifica informacién segln
observaciones de Direccidn

General.

Envia por correo electrénico a la
Direccién General, carpeta de
trabajo y presentacion de la
reunion modificada, para
validacién de la informacién.
Recibe mediante correo electrénico
carpeta de trabajo y presentacion
de la reunién modificada, para

enviar la informacion.

24

Direccién General

Direccién General

Direccién General

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Direccion General

Carpeta de trabajoy

presentacion

Carpeta de trabajoy

presentacion

Carpeta de trabajoy

presentacion

Carpeta de trabajoy

presentacion

Carpeta de trabajoy

presentacion

Carpeta de trabajoy

presentacion

Carpeta de trabajoy

presentacion
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Descripcion narrativa

36

37

38

39

40

Envia correo electronico
carpeta de trabajo y presentacion
de la reunion a la Secretaria de
Educacion de Tamaulipas y a la
Secretaria de Finanzas, para
validacién de la informacion.
Recibe mediante correo electrénico
carpeta de trabajo y presentacién
de la reunidn, para validacion de la
informacion.
Determina mediante correo
electrénico observaciones o visto
bueno de la informacién.

Envia por correo electrénico a la
Direccion General, observaciones o
visto bueno de la informacién.
Recibe mediante correo electrénico
las observaciones o visto bueno de
la informacion de la Secretaria de
Educacién en Tamaulipas; y, de la

Secretaria de Finanzas.

Direccion General

Secretaria de Educacidn
en Tamaulipas;

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Educacién
en Tamaulipas;
Secretaria de Finanzas
Secretaria de Educacién
en Tamaulipas;

Secretaria de Finanzas

Direccion General

25

Carpeta de trabajoy
presentacion
(12 dias habiles previos

a la Junta Directiva)

Carpeta de trabajoy

presentacion

Carpeta de trabajoy

presentacion

Carpeta de trabajoy

presentacion

Carpeta de trabajoy

presentacion
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COBAT

Descripcion narrativa

Envia por correo electrénico a la

41

42

43

44

Secretaria Técnica, observaciones o
visto bueno de la informacién
realizadas por la Secretaria de
Educacidon en Tamaulipas y de la
Secretaria de Finanzas.

Recibe mediante correo electrénico
observaciones o visto bueno de la
informacién de la Secretaria de
Educacidon en Tamaulipas y de la
Secretaria de Finanzas.

Atiende las acciones determinadas
en la revision de la informacion de
la Secretaria de Educacidon de
Tamaulipas y de la Secretaria de
Finanzas.

Envia por correo electrénico a la
Direccién General carpeta de
trabajo y presentaciéon de la
reunion, para enviar a los
miembros de la Junta Directiva y

Comisaria en el COBAT, para su

validacion.

Carpeta de trabajoy
Direcciéon General
presentacion

Carpeta de trabajoy
Secretaria Técnica
presentacion

Carpeta de trabajoy
Secretaria Técnica
presentacion

Carpeta de trabajoy
presentacion
Secretaria Técnica
(8 dias habiles previos

a la Junta Directiva)
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Descripcion narrativa

Recibe mediante correo electrénico

carpeta de trabajo y presentacion
Carpeta de trabajoy
45 de la reunién, para enviar a la Direccién General
presentacion
Comisaria y a los miembros de la

Junta Directiva, para su validacién.

Envia por correo electrénico a la

Comisaria, la carpeta de trabajo y Carpeta de trabajoy
46 Direccién General

presentacion de la reunién, para su presentacion

validacién.

Recibe mediante correo electrénico
Carpeta de trabajoy
47 carpeta de trabajo y presentacion Comisaria en el COBAT
presentacion
de la reunion para su validacién.

Emite observaciones o visto bueno
Carpeta de trabajoy
48 de la carpeta de trabajo vy Comisaria en el COBAT
presentacion
presentacion de la reunién.

Envia por correo electrénico a la
Carpeta de trabajoy
49 Direccion General, observaciones o Comisaria en el COBAT
presentacion
visto bueno de la informacién.

Recibe mediante correo electronico

observaciones o visto bueno de la Carpeta de trabajoy
50 Direcciéon General

informacién de la Comisaria en el presentacion

COBAT.
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Envia por correo electrénico a los

miembros de la Junta Directiva,

Carpeta de trabajoy

51 Direcciéon General
carpeta de trabajo y presentacion presentacion
de la reunioén, para su validacién.
Recibe mediante correo electrénico
Miembros de la Carpeta de trabajoy
52 carpeta de trabajo y presentacion
Junta Directiva presentacion
de la reunion para su validacion.
Emite observaciones o visto bueno
Miembros de la Carpeta de trabajoy
53 de la carpeta de trabajo vy
Junta Directiva presentacion
presentacion.
Envia por correo electrénico a la Miembros de la
Carpeta de trabajoy
54 Direccidon General, observaciones o Junta Directiva y
presentacion
visto bueno de la informacién. Comisaria en el COBAT
Recibe mediante correo electrdénico
observaciones o visto bueno de la Carpeta de trabajoy
55 Direccién General
informacién de los miembros de la presentacion
Junta Directiva.
Envia por correo electrénico a la
Carpeta de trabajoy
56 Secretaria Técnica, observaciones o Direccion General
presentacion
visto bueno de la informacién.
Recibe mediante correo electrénico
observaciones o visto bueno de la Carpeta de trabajoy
57 Secretaria Técnica

informaciéon de los miembros de la

Junta Directiva.
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Descripcion narrativa

Atiende las acciones determinadas

en la revisidon de la informacién de Carpeta de trabajoy
58 Secretaria Técnica
los miembros de la Junta Directiva y presentacion

Comisaria en el COBAT.
Solicita via telefdnica a la Secretaria

de Educacion, los oficios de las Oficios de
59 Secretaria Técnica
convocatorias para la reuniéon de la Convocatorias

Junta Directiva.

Recibe solicitud de los oficios de las
Oficios de
60 convocatorias para la reunién de la Secretaria de Educacién
Convocatorias
Junta Directiva.

Elabora oficios de las convocatorias
Oficios de
61 para la reunién de la Junta Secretaria de Educacién
Convocatorias
Directiva.

Envia por correo electrdnico,
oficios originales de las
Oficios de
62 convocatorias para la reunion de la Secretaria de Educacién
Convocatorias
Junta Directiva, a la Direccidn
General, para su notificacién.
Recibe mediante correo electrénico
de manera digital, oficios originales Oficios de
63 Direccién General
de las convocatorias para reunién Convocatorias

de la Junta Directiva.
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Descripcion narrativa

Envia por correo electrénico de

64

65

66

67

68

69

Tamaulipas COBAT

manera digital oficios originales de
las convocatorias para reunidon dela
Junta Directiva, a la Secretaria
Técnica, para su notificacién.
Recibe mediante correo electrénico
de manera digital, oficios originales
de las convocatorias para la reunién
de la Junta Directiva.

Envia por correo electrénico de
manera digital, oficios originales de
las convocatorias para reunién, a
los miembros de la Junta Directiva.
Recibe mediante correo electrdénico
de manera digital, oficios originales
de las convocatorias para la
reunion.

Notifica a la Secretaria Técnica,
recibido el oficio de convocatoria
para la reunion.

Recibe notificacion de recibido de
el oficio de convocatoria para la

reunion.

Oficios de
Direccién General
Convocatorias

Oficios de
Secretaria Técnica
Convocatorias

Oficios de
Secretaria Técnica
Convocatorias

Miembros de la Oficios de
Junta Directiva Convocatorias
Miembros de la Oficios de
Junta Directiva Convocatorias
Oficios de

Secretaria Técnica
Convocatorias
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Descripcion narrativa

Envia por correo electrénico de

manera digital, oficios originales de Oficios de
70 Secretaria Técnica
las convocatorias para reunién, a la Convocatorias

Comisaria en el COBAT.

Recibe mediante correo electrénico
Oficio de
71 de manera digital, oficio original de Comisaria en el COBAT
Convocatoria
la convocatoria para la reunion.

Notifica a la Secretaria Técnica,
Oficio de
72 recibido el oficio original de la Comisaria en el COBAT
Convocatoria
convocatoria.

Recibe notificacion de recibido el Oficio de
73 Secretaria Técnica

oficio original de la convocatoria. Convocatoria

Confirma mediante llamada

telefénica y/o mensaje de texto de

teléfono movil, la asistencia a la
74 Secretaria Técnica Llamada telefénica

reuniéon con los miembros de Ia

Junta Directiva y Comisaria en el

COBAT.

Solicita mediante Ilamada

telefénica y/o mensaje de texto de

teléfono movil, los oficios de Oficios de
75 Secretaria Técnica

suplencias, a los asistentes a la Suplencias

reunion de los miembros de la

Junta Directiva.
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77

78

79

80

81

Tamaulipas

Recibe mediante correo electrénico
solicitud de oficios de suplencias.
Emite mediante correo electrénico
de manera digital y original, oficios
de suplencia para representar
algin  miembro de la Junta
Directiva.

Envia por correo electrénico a la
oficios de

Direcciéon  General,

suplencia para representar a
miembro propietario de la Junta
Directiva.
Recibe mediante correo
electrénico, oficios de suplencia
para representar a miembro
propietario de la Junta Directiva.

Envia por correo electrénico, a la
oficios de

Secretaria Técnica,

suplencia para representar a
miembro propietario de la Junta
Directiva.
Recibe mediante correo
electrénico, oficios de suplencia
para representar a miembro

propietario de la Junta Directiva.

32

COBAT

Miembros de la

Junta Directiva

Miembros de la

Junta Directiva

Miembros de la

Junta Directiva

Direcciéon General

Direcciéon General

Secretaria Técnica

Oficios de

Suplencias

Oficios de

Suplencia

Oficios de

Suplencia

Oficios de

Suplencia

Oficios de

Suplencia

Oficios de

Suplencia



™4
‘ Tamaulipas COBAT

Digitaliza oficios de suplencia para

Oficios de
82 representar algun miembro de la Secretaria Técnica
Suplencia
Junta Directiva.
Elabora un guién para facilitar la
interaccion de la presentacion de la Guién de la
83 Secretaria Técnica
informacién y otro guién para informacién
mejorar la fluidez del orden del dia.
Entrega a la Direccion General, una Guidn de la
impresion del guién para facilitar la informacién
84 Secretaria Técnica
interaccion de la presentacion de la (1 dia habil previo
informacion. a la Junta Directiva)
Recibe impresién del guién para
Guidn de la
85 facilitar la interaccién de la Direccién General
informacién
presentacion de la informacion.
Notifica a la Secretaria Técnica,
recibido el guién para facilitar la Guién de la
86 Direccién General
interaccion de la presentacién de la informacién
informacién.
Recibe notificacidon de recibido del
Guidn de la
87 guion para facilitar la interaccion de Secretaria Técnica
informacién
la presentacion de la informacion.
Entrega a la Secretaria de Guidn de la
Educacidn, por correo electrénico y Reunion
88 Secretaria Técnica
de manera impresa, el guién para (1 dia habil previo
mejorar la fluidez del orden del dia. a la Junta Directiva)
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Tamaulipas

Descripcion narrativa

Recibe guidn para mejorar la fluidez Guidn de la
89 Secretaria de Educacion
del orden del dia. Reunidn
Notifica a la Secretaria Técnica,
Guion de la
90 recibido el guiéon para mejorar la Secretaria de Educacién
Reunidn
fluidez del orden del dia.
Recibe notificacion de recibido del
Guion de la
91 guién para mejorar la fluidez del Secretaria Técnica
Reunidn
orden del dia.
Presencial/
Coordina la reunidon de la Junta
92 Secretaria Técnica videoconferencia

Directiva.
grabacién audio/video

Atiende las acciones en el acta de la

93 Secretaria Técnica Acta de la reunion
reunion.
Entrega a la Direccién General, acta

94 de la reunién de la Junta Directiva, Secretaria Técnica Acta de la reunién
para validacion.
Recibe mediante correo electronico

95 Direcciéon General Acta de la reunion
acta de la reunién, para validacion.
Determina observaciones o visto

96 Direccion General Acta de la reunidn
bueno del acta de la reunion.
Envia por correo electrdnico las
observaciones o visto bueno del

97 Direcciéon General Acta de la reunion
acta de la reunidén a la Secretaria

Técnica.
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Recibe observaciones o visto bueno
98 Secretaria Técnica Acta de la reunidén
del acta de la reunion.

Atiende las acciones determinadas
99 Secretaria Técnica Acta de la reunién
en la revision del acta de la reunidn.
Envia a la Direccién General, acta
de la reunidén para que se remita a
100 la Secretaria de Educacién de Secretaria Técnica Acta de la reunién
Tamaulipas y a la Secretaria de
Finanzas, para validacién.
Recibe mediante correo electrénico
acta de la reunién, para que se
101  remita a la Secretaria de Educacion Direccién General Acta de la reunién
de Tamaulipas y a la Secretaria de
Finanzas, para validacidn.
Envia por correo electrénico acta
de la reunién a la Secretaria de
102  Educacion de Tamaulipas y a la Direccién General Acta de la reunién
Secretaria de Finanzas, para
validacién.
Secretaria de Educacién
Recibe mediante correo electrénico
103 en Tamaulipas; Acta de la reunién

acta de la reunioén, para validacion.
Secretaria de Finanzas

35



Tamaulipas COBAT

Descripcion narrativa

Secretaria de Educacion

Determina las observaciones o
104 en Tamaulipas; Acta de la reunidén
visto bueno del acta de la reunidn.
Secretaria de Finanzas
Envia por correo electrénico a la Secretaria de Educacién
105  Direccion General, observaciones o en Tamaulipas; Acta de la reunidén
visto bueno del acta de la reunidn. Secretaria de Finanzas
Recibe mediante correo electrénico
observaciones o visto bueno del
106  acta de la reunion de la Secretaria Direccién General Acta de la reunién
de Educacién en Tamaulipas; vy, de
la Secretaria de Finanzas.
Envia por correo electrénico a la
Secretaria Técnica, observaciones o
visto bueno del acta de la reunién
107 Direccién General Acta de la reunidn
de la Secretaria de Educacién en
Tamaulipas y de la Secretaria de
Finanzas.
Recibe mediante correo electrdénico
observaciones o visto bueno del
108  acta de la reunién de la Secretaria Secretaria Técnica Acta de la reunién

de Educacion en Tamaulipas y de la

Secretaria de Finanzas.
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Atiende acciones determinadas en

la revision de la informacién de la
109  Secretaria de Educacion de Secretaria Técnica Acta de la reunién
Tamaulipas y de la Secretaria de
Finanzas.
Envia por correo electréonico a la
Direccion General, acta de la
110  reunidn para enviar a los miembros Secretaria Técnica Acta de la reunién
de la Junta Directiva y Comisaria en
el COBAT, para su validacion.
Recibe mediante correo electrénico
acta de la reunién, para enviar a los
111  miembros de la Junta Directiva y Direccién General Acta de la reunidn
Comisaria en el COBAT, para
validacién.
Envia por correo electrénico, acta
112  de la reunidén a los miembros de la Direccién General Acta de la reunién

Junta Directiva, para validacion.

Recibe mediante correo electrénico Miembros de la

113 Acta de la reunion
acta de la reunién, para validacion. Junta Directiva
Determina las observaciones o Miembros de la

114 Acta de la reunion
visto bueno del acta de la reunion. Junta Directiva
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Envia por correo electrénico a la

Miembros de la
115  Direccidon General, observaciones o Acta de la reunion
Junta Directiva

visto bueno del acta de la reunién.
Recibe mediante correo
electronico, observaciones o visto

116 Direccion General Acta de la reunidén
bueno del acta de la reunion de los
miembros de la Junta Directiva.
Envia por correo electrénico, acta

117  de la reunidon a la Comisaria en el Direccion General Acta de la reunién
COBAT, para validacion.
Recibe mediante correo electrénico

118 Comisaria en el COBAT Acta de la reunion
acta de la reunién, para validacion.
Determina las observaciones o

119 Comisaria en el COBAT Acta de la reunion
visto bueno del acta de la reunion.
Envia por correo electrénico a la

120  Direccion General, observaciones o Comisaria en el COBAT Acta de la reunién
visto bueno del acta de la reunidn.
Recibe mediante correo
electrénico, observaciones o visto

121 Direccion General Acta de la reunidn
bueno del acta de la reunion de la

Comisaria en el COBAT.
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Envia por correo electrénico a la
Secretaria Técnica, observaciones o
122 visto bueno del acta de la reunion Direccién General Acta de la reunién
de los miembros de la Junta
Directiva y Comisaria en el COBAT.
Recibe mediante correo electrénico
observaciones o visto bueno del
123  actadelareunidn, de los miembros Secretaria Técnica Acta de la reunidén
de la Junta Directiva y de la
Comisaria en el COBAT.
Atiende acciones determinadas en
124  la revisién de la informacion de los Secretaria Técnica Acta de la reunién
miembros de la Junta Directiva.
Envia acta original de la reunién
Firma el acta
125  parafirma del titular de la Direccion Secretaria Técnica

de la reunion
General del COBAT.

Recibe acta original de la reunidn Firma el acta
126 Direccién General

para firma. de la reunién

Firma impresion original del acta de Firma el acta
127 Direccion General

la reunién. de la reunion
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Envia impresién original del acta

128

129

130

131

132

133

134

135

Tamaulipas

firmada de la reunion a |la
Secretaria Técnica, para continuar
con el proceso de firmas de los
asistentes.

Recibe impresién original del acta
de la reunion firmada por el titular
de la Direccidon General.

Envia impresion original del acta de
la reunion para firma del titular de
la Comisaria en el COBAT.

Recibe impresién original del acta
de la reunién para firma.

Firma impresién original del acta de
la reunion.

Envia impresién original del acta de
la reunion firmada, a la Secretaria
Técnica.

Recibe impresion original del acta
de la reunidn firmada por el titular
de la Comisaria en el COBAT.

Envia impresion original del acta de
la reunién para firma de los

miembros de la Junta Directiva.

COBAT

Direccion General

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Comisaria
en el COBAT
Comisaria

en el COBAT

Comisaria

en el COBAT

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

40

Acta

de la reunion

Acta

de la reunidn

Acta

de la reunion

Acta
de la reunidn
Acta

de la reunidn

Acta

de la reunidn

Acta

de la reunidn

Acta

de la reunion
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136

137

138

139

140

141

142

Recibe impresién original del acta
de la reunion para firma.

Firma impresién original del acta de
la reunion.

Envia impresidn original del acta
firmada de la reunién, a la
Secretaria Técnica.

Recibe impresién original del acta
firmada de la reunién.

Digitaliza impresion original del
acta firmada de la reunioén de Junta
Directiva.

Envia por correo electrénico a la
Direcciéon General, formato digital
del acta firmada de la reunién, para
remitir a los miembros de la Junta
Directiva; Comisaria en el COBAT vy
Direccién General.

Recibe mediante correo electrénico
formato digital del acta firmada de
la reunién, para enviar a los
miembros de la Junta Directiva;
Comisaria en el COBAT y Direccién

General.

41

COBAT

Miembros de la
Junta Directiva
Miembros de la

Junta Directiva

Miembros de la

Junta Directiva

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Direccion General

Acta
de la reunion
Acta firmada

de la reunion

Acta firmada

de la reunidn

Acta firmada

de la reunidn

Acta firmada

de la reunidn

Acta
de la reunidn

(digital)

Acta firmada
de la reunion

(digital)
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143

144

145

146

147

148

149

Envia correo electrénico
formato digital del acta firmada de
la reunién, a la Comisaria en el
COBAT.

Recibe mediante correo electrénico

formato digital del acta de la

reunioén para firma.

Notifica de recibido el acta de la

reunion.

Recibe notificacion de recibido del

acta de la reunién.

Envia por correo electrénico
formato digital del acta firmada de
la reunién, a los miembros de la
Junta Directiva.

Recibe mediante correo electrénico
formato digital del acta firmada de

la reunion.

Notifica de recibido el acta de la

reunion.

Comisaria en el COBAT

Comisaria en el COBAT

42

COBAT

Direccion General

Direcciéon General

Direccién General

Miembros de la

Junta Directiva

Miembros de la

Junta Directiva

Acta firmada
de la reunion

(digital)

Acta firmada
de la reunion
(digital)
Acta firmada
de la reunion
(digital)
Acta firmada
de la reunion

(digital)

Acta firmada
de la reunidn

(digital)

Acta firmada
de la reunion
(digital)
Acta firmada
de la reunion

(digital)



Descripcion narrativa

Acta firmada

150

151

152

153

154

Tamaulipas

Recibe notificacién de recibido del

acta de la reunion.

Envia por correo electrdnico,
notificacién de recibido del acta de
la reuniodn, a la Secretaria Técnica.

Recibe mediante correo electrénico
notificacién de recibido del acta de
la reunién por parte de los
miembros de la Junta Directiva,
Direcciéon General y Comisaria en el
COBAT.

Envia a la Direccion General, por
correo electrénico propuesta de
redaccién para remision del
formato digital del acta firmada de
la reunion, a la Direccidon de Area,
para seguimiento.

Recibe mediante correo electrénico
propuesta de redacciéon para
remisién del formato digital del
acta firmada de la reunién, a la
Direccién de Area, para

seguimiento.

COBAT

Direccién General

Direccion General

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Direcciéon General

43

de la reunion
(digital)

Acta firmada

de la reunion

(digital)

Acta firmada
de la reunion

(digital)

Acta firmada
de la reunidn

(digital)

Acta firmada
de la reunidn

(digital)
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Envia por correo electrdnico,

Acta firmada
formato digital del acta firmada de

155 Direcciéon General de la reunion
la reunidn, a las direcciones de area

(digital)
del COBAT, para su seguimiento.
Recibe mediante correo electrénico Acta firmada
156 formato digital del acta de Ia Direccién de area de la reunién
reunién firmada, para seguimiento. (digital)
Analiza acta firmada, segun Acta firmada
157  corresponda, presentados en la Direccién de area de la reunién
reunion de la Junta Directiva. (digital)

Envia por correo electréonico a la
Secretaria Técnica, informacion en

seguimiento a la solicitud de los
Formatos para
miembros de la Junta Directiva,
158 Direccién de area proxima Junta
para que integre en la carpeta de

Directiva
trabajo, presentacion y acta de la
reunion de la préxima Junta
Directiva, en su caso.
Recibe mediante correo Acta firmada de la
electrdnico, formato digital del acta reunion (digital) y

159 Secretaria Técnica

de la reunion firmada, para su oficios de suplencia
seguimiento. (digital)
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Envia por correo electrénico al

Departamento Juridico del COBAT, Acta firmada de la

acta firmada de la reunién y de los reunion (digital) y
160 Secretaria Técnica

oficios de suplencia, para inscribir oficios de suplencia

en el Registro Estatal de (digital)

Organismos Descentralizados.

Recibe mediante correo electrénico
Acta firmada de la
formato digital del acta firmada de
reunion (digital) y
161 la reunidn y oficios de suplencia, Departamento Juridico
oficios de suplencia
para inscribir en el Registro Estatal
(digital)
de Organismos Descentralizados.

Acta firmada

de la reunion
Inscribe acta firmada de la reunién
(digital - se debe
y oficios de suplencia en la
inscribir en el REODE,
162  plataforma denominada Registro Departamento Juridico
en un plazo no mayor
Estatal de Organismos
a 15 dias habiles
Descentralizados.
posteriores a la

Junta Directiva)
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Descripcidn narrativa

Genera Constancia de Inscripcidon

163

164

165

166

Tamaulipas

del acta firmada de la reunion y
miembros de la Junta Directiva, en
la plataforma denominada Registro
Estatal de Organismos
Descentralizados.

Envia por correo electronico,
Constancia de Inscripcion del acta
firmada de la reunién y miembros
de la Junta Directiva, en Ia
plataforma denominada Registro
Estatal de Organismos

Descentralizados, a la Secretaria

Técnica.
Recibe mediante correo
electronico, Constancia de

Inscripcidon del acta firmada de la
reunion y miembros de la Junta
Directiva.

Integra Constancia de Inscripcidn
del acta firmada de la reunién y

miembros de la Junta Directiva.

COBAT

Constancia de
Departamento Juridico
Inscripcion

Constancia de
Departamento Juridico
Inscripcion

Constancia de
Secretaria Técnica
Inscripcion

Constancia de
Secretaria Técnica
Inscripcidn
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Tamaulipas

COBAT

Descripcion narrativa

Acta firmada de la

167

168

169

170

Carga formatos y acta firmada de la
reuniéon, en el Portal Nacional de
Transparencia y en el Sistema

Estratégico de Gestion de Archivos.

Genera Comprobante de
Procesamiento de acta firmada de
la reunion, en el Portal Nacional de
Transparencia y en el Sistema
Estratégico de Gestion de Archivos.
Envia por correo electrénico al
Departamento Juridico, el
Comprobante de Procesamiento
de acta firmada de la reunidn, para
remision a la Contraloria
Gubernamental.

Recibe mediante correo electrénico
Comprobante de Procesamiento de
acta firmada de la reunién, para
remision a la Contraloria

Gubernamental.

reunion (digital)
(plazo para cumplir
con la obligacién es de
Secretaria Técnica
30 dias naturales,
contados a partir de

terminar el trimestre

que se trate)

Comprobante de
Secretaria Técnica
Procesamiento

Comprobante de
Secretaria Técnica
Procesamiento

Comprobante de
Departamento Juridico
Procesamiento
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‘ Tamaulipas COBAT

Descripcion narrativa

Envia por correo electrénico a la

Contraloria Gubernamental y a la
Comprobante de
171  Secretaria Técnica, el Comprobante Departamento Juridico
Procesamiento
de Procesamiento del acta firmada

de la reunion..
Recibe mediante correo electrénico

evidencia documental de remisidn

Secretaria Técnicay Comprobante de
172  ala Contraloria Gubernamental del
Contraloria Gubernamental Procesamiento
Comprobante de Procesamiento
del acta firmada de la reunidn.
Integra evidencia documental de
remision a la Contraloria
Gubernamental del Comprobante
de Procesamiento del acta firmada Comprobante de
173 Secretaria Técnica
de la reunidn, generado en el Portal Procesamiento

Nacional de Transparencia y en el
Sistema Estratégico de Gestidén de

Archivos.

Fin
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| Tamaulipas COBAT

Coordinacion de la reunion Clave del Procedimiento:  Fecha de Elaboracién:
de la Junta Directiva
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
E078 Educacién Media Superior

Diagrama de flujo

Secretaria

COBAT-DG-ST-01 Noviembre 2015

Miembros

; . o7 . o Comisaria de
Secretaria Direccion Direccion de la Depto.

en el Educacion y
COBAT Secretaria
de Finanzas

Junta Juridico
Directiva

Técnica de Area General

‘ Inicio '

Recibe
fechadeJunta
Directiva

h 4

Elabora
cronograma
de actividades _]

L

Solicita

. Recibe
informedel e
. solicitud del
titularde la

S Informe
Comisaria

Elabora
Informe para 1
la Junta Directiva ]

L

Recibe

; Envia
|nfqrm§ dela l—— informedela
Comisaria en el Junta Directiva.
COBAT.
A 4

$J
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\ Tamaulipas COBAT

Gobierno del Estado

Diagrama de fl

Secretaria

o Miembros
Comisaria de

Secretaria Direccion Direccion de la Depto.

en el Educacion y
COBAT Secretaria
de Finanzas

Técnica de Area General Junta Juridico

Directiva

L/
l

Recibe Envia

informe dela informedela
Comisariaen el Comisariaen el

COBAT. COBAT.

A4

Integra
en Carpetade
Trabajoy
Presentacion de
la reunidn =
/

V

Y
Emite -
formatos para - e
. solicitud de
solicitar = . .
. iy informacion
informacidn ]
Y
Actualiza
informacion
en formatos
Y

Y
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\ Tamaulipas COBAT

Gobierno del Estado

Secretaria .
Miembros
de

2 S o Comisaria
Secretaria Direccion Direccion o dela Depto.
7 ) en el Educacion y
Técnica de Area General

COBAT Secretaria J unt? Juridico
Directiva

de Finanzas

Recibe
informacion
actualizada

Erwia
IR informacién
actualizada

Revisa
informacion
actualizada.

Elabora
Carpetade
Trabajo

A 4

Realiza
Presentacidn de
la Infarmacion

v

ElaboraProyecto
deActadela

reunlijn—/:l

Y

Programa
reuniéncon
direccidn de

drea.

Convocaa
direccidndedrea
areunionde
trabajo.

A 4

N
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Secretaria

Técnica

Tamaulipas

Gobierno del Estado

Direccion
de Area

L/
I

Asiste
areunion
detrabajo.

I

Revisa
formatoscon la
informacion
integrada.

Recibe
mejoras o visto
buenodela
informacicn

!

Propone
mejorasala
carpeta de

trabajoy

presentacion.

Atiende
accionesde
reunion.

.

Envia
carpeta de
trabajoy
presentacion de
la reunidn.

Direccion
General

Secretaria
Comisaria de
en el Educacion y
COBAT Secretaria
de Finanzas

Recibe
carpeta de
trabajoy
presentacion de
la reunidn.

éEs correcta?

Miembros
de la
Junta

Directiva

Depto.
Juridico

52



Tamaulipas

Gobierno del Estado

COBAT

DIETIETERC R [T]]

Secretaria
Técnica

Recibe
observacionesde
carpeta de trabajo
y presentacion de

la reunidn.

Direccion
de Area

Direccion
General

Comisaria
en el
COBAT

Determina
observaciones
dela
informacion.

h 4

Y

Modifica
informacidn
segun
observaciones.

Envia
carpeta de
trabajoy
presentacion de
la reunidn
modificada.

Envia
observacionesde
la informacion.

Recibe
carpeta de
trabajoy

presentacionde
la reunidn
modificada.

»

h 4

Envia
carpeta de
trabajoy

presentacidnde
la reunidn.

Secretaria
de

Educacion y

Secretaria
de Finanzas

Recibe
carpeta de
trabajoy
presentacidn de
la reunion para
validacidndela
informacion.

Determina
observacioneso
elvisto buenode
la informacion.

Miembros
dela Depto.
Junta Juridico

Directiva
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Secretaria
Técnica

Recibe
observacioneso
vistobuenode
la informacion.

Atiende
acciones
determinadas
enrevisionde
informacidn.

Tamaulipas

Gobierno del Estado

Direccion
de Area

Direccion
General

Recibe
observacioneso
vistobuenode
la informacicn.

COBAT

Secretaria .
Miembros
de

dela
Junta
Directiva

Comisaria

en el Educacion y
COBAT Secretaria

de Finanzas

Envia
observaciones o

Envia
carpeta detrabajo
y presentacionde

la reunidn.

Envia
observacioneso
vistobuenode
la informacion.

Recibe
carpeta de
trabajoy
presentacion de
la reunién.

A4

/

visto buenode
la informacion.

Depto.
Juridico
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\ Tamaulipas COBAT

Gobierno del Estado

Diagrama de flujo

Secretaria

Direccion
General

Comisaria

en el
(a0]:7:1)

Educacion y

de Finanzas

Envia Recibe
carpeta de carpeta de
trabajoy trabajoy
presentacion de presentacion de
la reunidn. la reunidn.
Emite
observaciones o
visto buenode
carpeta de
trabajoy
presentacion de
la reunidn.
Recibe Envia

observaciones o
visto buenoc dela
informacion.

observacioneso
visto buenode
la informacién.

Envia
carpeta de trabajo
y presentacidn de

la reunidn.

Miembros
dela
Junta

Directiva

Recibe
carpeta de trabajo
y presentacionde

la reunidn.
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Tamaulipas

Direccion
de Area

Secretaria
Técnica

Recibe
observacioneso

COBAT

Secretaria

e Miembros
& o Comisaria de
Direccion en el Educacion 2Lz
General y Junta

COBAT Secretaria . .
3 Directiva
de Finanzas

Emite
observacioneso
vistobuenodela
carpeta detrabajo
y presentacidn de
la reunidn.

v

Recibe Envia
observacioneso observaciones o
visto buenode vistobuenodela
la informacion informacion.

v

visto buenode
la informacion.

Y

Atiende
acciones
determinadas

v

Solicita oficios

Envia
observacioneso
visto bueno de
la informacion.

Recibe solicitud
oficiosde

de convocatoria
para la reunidn

convocatoria

A4

Elabora
oficiosde
convocatorias ]

L__./""'
4

L/

Depto.
Juridico
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‘ COBAT

Tamaulipas

Gobierno del Estado

Secretaria .
S Miembros
- . e s sy Comisaria de
Secretaria Direccion Direccion . dela Depto.
Ja . en el Educacion y i
Tecnica de Area General : Junta Juridico
COBAT Secretaria . .
. Directiva
de Finanzas
Recibe Envia
convocatorias convocatorias
para para
Junta Directiva Junta Directiva
4
Recibe Envia
convocatorias convocatorias
para para
Junta Directiva Junta Directiva
Envia Recibe
convocatorias convocatorias
para para
lunta Directiva JuntaDirectiva
Recibe MNotifica recibido
notificacion convocatorias
convocatorias para
Junta Directiva Junta Directiva
Envia Recibe
convocatoria convocatoria
para para
Junta Directiva Junta Directiva
Y
Recibe Notifica recibido
notificacion convocatoria
convocatorias para
JuntaDirectiva Junta Directiva
A4
Confirma
asistenciaala
Junta Directiva
Y
9:
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Gobierno del Estado

Diagrama de flujo

Secretaria
Comisaria de
enel Educacion y
COBAT Secretaria
de Finanzas

Miembros
de la Depto.
Junta Juridico
Directiva

Secretaria Direccion Direccion
Técnica de Area General

. Recibe
_G_ICI a solicitud de
oficiosde

lenci oficiosde
suplencias. .
P suplencias.

h 4

Emite
oficiosde
suplencia —]

‘FL-/—

Recibe Envia
oficiosde oficiode
suplencia suplencia.

Y
Recibe Envia
oficiosde [ 4— oficiosde
suplencia. _7 suplencia.
Y \/
Digitaliza
oficios de
suplencia.
Elaborados
guiones para
Junta Directiva ]

Entrega Recibe
guidnde guitnde
presentacidn presentacidn
de la reunidn dela reunién.
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Gobierno del Estado

Secretaria Direccion
Técnica

de Area

Recibe

Tamaulipas

Direccion
General

COBAT

Secretaria .
Miembros
de
de la
Junta
Directiva

Comisaria
en el
COBAT

Educacion y
Secretaria
de Finanzas

Notifica
notificacidn de recibido el guion
recibido guion dela
presentacion presentacion.
Y
Entrega Recibe
guidndels guidndela
reunion reunién.
h 4
Recibe Notifi
notificacion de . _0 e »
s i recibido el guion
recibido guion gl e
reunion e la reunion
v
Coordina
reunignde
Junta Directiva.
Atiende
accionesenel
acta, segln
reunion
Entrega Recibe
acta dereunion. acta dela
reunion.
Determina
observaciones
o vistobuenodel
acta delareunidn

Depto.
Juridico

59



‘ COBAT

Tamaulipas

Gobierno del Estado

Secretaria .
- Miembros
. - 3 : o Comisaria de
Secretaria Direccion Direccion =z dela Depto.
= p en el Educacion y b
Técnica de Area General : Junta Juridico.
COBAT Secretaria : :
: Directiva
de Finanzas
Recibe Envia
observaciones o observacioneso
visto buenodel visto buenodel
acta dela acta dela
reunion. reunion.
y
Atiende
acciones
determinadas
enrevision del
acta dela
reunion
v
Envia Recibe
acta dela acta dela
reunion. reunion.
A 4
Envia Recibe
acta dela acta dela
reunion. reunion.
Determina
observacioneso
visto bueno del
acta dela
reunion.
Y
Recibe Envia
observaciones o observacioneso
visto bueno del 4 visto bueno del
acta dela acta dela
reunidn. reunién.
12
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Tamaulipas

Gobierno del Estado

Diagrama de flujo
Secretaria

Comisaria e Miembros
de la Depto.

Direccion enel Educacién
y Junta Juridico

Tecnica de Area General COBAT Secretaria : _
. Directiva
de Finanzas

Secretaria Direccion

Recibe Envia
observaciones o observacioneso
visto bueno del visto buenodel

acta dela acta dela
reunion. reunion.
v
Atiende
accionesdela
revision de la
informacion.
Envia Recibe
acta dela acta dela
reunion. reunion.

Envia Recibe
acta dela acta dela
reunion. reunion.

Determina

observaciones o
visto bueno del
acta dela
reunion.
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Gobierno del Estado

Direccion
de Area

Secretaria
Técnica

COBAT

Secretaria
Comisaria de
en el Educacion y
COBAT Secretaria
de Finanzas

Direccion
General

Miembros
dela
Junta

Directiva

Recibe
observacioneso
. o
vistobuenode [
acta dela
reunion.
Y
Envia Recibe
acta dela e acta dela
reunion reunion
A 4
Determina
observacioneso
visto buenodel
acta dela
reunion.
Recibe Envia
observacioneso observaciones o
vistobuenodel || vistobuenodel
acta dela acta dela
reunion. reunion.
v

@

Envia
observaciones o
visto bueno del

acta dela
reunion.

Depto.
Juridico
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Secretaria
Técnica

Recibe
observaciones o
vistobuenodel

actadela
reunion.

Tamaulipas

Gobierno del Estado

Direccion
de Area

Direccion
General

COBAT

Comisaria

en el
(a0]:7:1)

I

Atiende
acciones
determinadas
enrevision dela
informacion.

v

Envia
actadela
reunidn para
firma.

Envia
observacioneso
visto buenodel

acta dela
reunion.

Recibe
impresiondel
acta dela

Recibe
impresidn del
acta dela
reunion.

!

Firma
impresidn del
acta dela
reunion.

reunidn firmada.

.

Envia
impresion del
acta dela
reunidn para
firma.

Envia impresidn
del acta firmada
dela reunion.

Recibe
a] impresiondel

acta dela
reunion.

.

Firma
impresidndel
acta dela
reunion.

Secretaria
de
Educacion y
Secretaria
de Finanzas

Miembros
de la Depto.
Junta Juridico

Directiva

63



Tamaulipas

Gobierno del Estado

COBAT

Secretaria .
. Miembros
. i o s o Comisaria de
Secretaria Direccion Direccion e dela Depto.
. " en el Educacion y e
Técnica de Area General r Junta Juridico
COBAT Secretaria . :
. Directiva
de Finanzas
Recibe Envia
impresiandel impresigndel
actadela acta dela
reunion reunicn
Envia Recibe
impresidndel | impresidndel
acta dela d acta dela
reunion reunion
Firma
impresidn del
acta dela
reunion
Recibe Envia
impresiondel impresion del
acta dela acta dela
reunion. reunion
Digitaliza
impresiéndel
acta firmadade
la reunidn.
Envia Recibe
formato digital formato digital
delactadela delactadela -
reunion. reunion. \/7
Envia Recibe
acta dela acta dela
reunion. reunidén. \/_r
16
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Secretaria
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COBAT Secretaria
de Finanzas

Direccion
General
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de la Depto.
Junta Juridico
Directiva

reunion

Recibe
notificacion de

Recibe
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reunion. 7
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dela reunion.

65



\ TamaL!.!!ﬁpas COBAT

Gobierno de

Diagrama de flujo

Secretaria
Comisaria de
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Directiva
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formato digital
delacta firmada
delareunion.

.4

Analiza
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Envia
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Y
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la reuniony
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Recibeacta
firmadadela
reunion y oficios
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Gobierno del Estado

Diagrama de flujo

Secretaria .
Miembros

: S B s Comisaria de
Secretaria Direccion Direccion dela Depto.
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COBAT Secretaria
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Junta Juridico
Directiva
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v
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Y
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Constanciade Constanciade
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acta firmaday acta firmaday
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h 4
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h 4

@
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Secretaria
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General
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Procesamiento
de acta firmada.

Recibe
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| r.T.?rr'i".“.Pas COBAT

Coordinacion de la reunion Clave del Procedimiento:  Fecha de Elaboracién:
de la Junta Directiva
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
EO078 Educacion Media Superior

COBAT-DG-ST-01 Noviembre 2015

Indicadores de Gestion

Nombre del Indicador Método de Calculo

NUmero de sesiones ordinarias celebradas en el afio
Porcentaje de cumplimiento

de las sesiones ordinarias x100
Numero de sesiones ordinarias que deben celebrarse
conforme a normativa.
en el afio segun normativa

69



‘ COBAT

Tamaulipas

Coordinacion de la reunion
de la Junta Directiva

Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
EO078 Educacion Media Superior

Administracién de Riesgos

Factor de

Riesgo

Descripcion de la

accion de control

Unidad

administra

COBAT-DG-ST-01

Fecha de
tiva
inicio

responsable

Noviembre 2015

Fecha de

término

Medios de

Verificacion

Integracién
fuera de

tiempo de la

Organizar mediante el
drive la informacién
solicitada que permita
dar seguimiento del
avance de la
informacién

proporcionada por las

General para
validacién y envio a los
miembros de la Junta

Directiva.

Envio de correo
electréonico con
link de carpeta
en drive con
cronograma de
actividades y

formatos de

areas. indicadores vy
informacién 01 31
Secretaria otros temas
de la Junta de de
Técnica para junta
Directiva enero diciembre
directiva.
conforme a
Enviar Carpeta de Envio de carpeta
las  fechas
Trabajo, Presentacion de trabajo a
establecidas.
y Anexos a la Direccion direccién

general y a
miembros de

junta directiva.
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| r.T.?rr'i".“.Pas COBAT

Coordinacion de la reunidn Clave del Procedimiento:  Fecha de Elaboracién:
de la Junta Directiva
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
E078 Educacidon Media Superior

COBAT-DG-ST-01 Noviembre 2015

Calidad del procedimiento

Periodo de
Mecanismo Descripcion
aplicacion
Formato de Cumplir con las metas
indicadores y 2028, contenidas en el
cronograma de Plan Estatal de
Dar seguimiento a los indicadores
actividades, Desarrollo  2023-2028,
académicos del Colegio, en relacidn Trimestral
compartido en relacion con los
con el Programa Estatal de Desarrollo
mediante correo indicadores académicos
2022-2028 del Gobierno del Estado.
electrénico del Colegio de
(drive) a las areas Bachilleres del Estado de
correspondientes. Tamaulipas.
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| r.T.?rr'i".“.Pas COBAT

Coordinacion de la reunion Clave del Procedimiento:  Fecha de Elaboracién:
de la Junta Directiva
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
EO078 Educacion Media Superior

Control de cambios

COBAT-DG-ST-01 Noviembre 2015

No. de Cambio Descripcion Fecha del cambio

0 Nueva creacion. Noviembre 2015

Se actualizé de acuerdo a la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion

1 Publica del Estado de Tamaulipas publicada por la Septiembre 2025
Contraloria Gubernamental en el Periddico Oficial
del Estado numero 146 de fecha 04 de diciembre
de 2024.
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‘ COBAT

Tamaulipas
Clave del Fecha de
Elaboracién de planeaciones didacticas Procedimiento: Elaboracién:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-01 Noviembre 2015

EO078 Educacion Media Superior

Subdireccion
Fecha de actualizacion: No. de revision:

Elabora:

Académica

Aprueba: Direccidén Académica Septiembre 2025 1

Disefiar el plan de trabajo que se desarrolla en las aulas durante el semestre
Objetivo: escolar, parala adecuada organizacion, conduccién y evaluacién del proceso

formativo.

Desde: Que revisa documentos académicos emitidos por instituciones de
educacién publica, que inciden en la planeacién didactica, para elaboracion
de orientaciones académicas del procedimiento.

Hasta: Que implementa planeacién de las secuencias didacticas.

Areas de aplicacion

Direccion Académica

Subdireccion Académica
Jefaturas de Materia

Centros Educativos

Politicas o normas de operacion
e Las reglas de operacion estan sujetas a los cambios en los planes y programas de estudio de

la Subsecretaria de Educacién Publica (SEMS), la Coordinacidn Sectorial de Fortalecimiento
Académico (COSFAC) y la Direccidon General del Bachillerato (DGB).

e La Subdireccion Académica presentara las Orientaciones Académicas para la elaboracion de
las Planeaciones didacticas al inicio de cada ciclo escolar.

e Las Jefaturas de Materia elaboraran una planeacion didactica de referencia para cada una de
las UAC de los componentes de formacion fundamental basico, fundamental extendido

obligatorio y formacién laboral.
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e La Direccion Académica, convocara a los docentes de centros educativos a la
contextualizacidn de las planeaciones didacticas de referencia elaboradas por las Jefaturas de
Materia.

e Los Responsables Académicos de los centros educativos revisardn y validaran las planeaciones
contextualizadas por los docentes y una vez concluidas enviaran a la Subdireccién Académica
para su concentracion.

e La Subdireccién Académica realizard informe de las planeaciones didacticas contextualizadas
por los centros educativos, considerando las Orientaciones Académicas emitidas y de acuerdo
a los Planes y Programas de estudio emitidos por la SEMS, COSFAC y DGB, 2023.

e Los docentes de los centros educativos implementan la planeacién didactica en el aula.

e SEMS: Subsecretaria de Educaciéon Media Superior.

e COSFAC: Coordinacion Sectorial de Fortalecimiento Académico

e DGB: Direccion General del Bachillerato

e CE: Centro Educativo del COBAT

e UAC: Unidad de aprendizaje curricular.
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Clave del Fecha de
Elaboracién de planeaciones didacticas Procedimiento: Elaboracién:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-01 Noviembre 2015

EO078 Educacién Media Superior

Nuam. Actividad Responsable Referencia

Inicio.

Revisa documentos académicos emitidos
Plan de estudios, Progresiones

por instituciones de educacién publica,
Subdireccién de aprendizaje y Programas de

1 que inciden en la planeacién didactica,
Académica estudio de la SEMS, COSFACy

para elaboracién de orientaciones

de la DGB.
académicas del procedimiento.

Actualiza Orientaciones académicas para
Orientaciones Académicas para

el proceso de elaboracion de la planeacién
Subdireccién el proceso de elaboracion de la

2 de secuencias didacticas por progresiones

Académica planeacion de secuencias
de aprendizaje y del proyecto escolar
didacticas.
comunitario.

Orientaciones Académicas para
Envia propuesta de Orientaciones

el proceso de elaboracion de la
académicas para el proceso de elaboracion = Subdireccion

3 planeacion de secuencias
de secuencias didacticas y los formatos de Académica
didacticas y formatos de
planeacion.
planeacion.
Orientaciones Académicas
Recibe correo electréonico de los para el proceso de elaboracion
Direccion
4 documentos y revisa las propuestas para de la planeacién de secuencias
Académica
validacién. didacticas y formatos de
planeacion.
¢Esta correcto? Direccién Orientaciones Académicas
5
5.1, Si: pasa a la actividad 6. Académica para el proceso de elaboracion

75



™4
‘ Tamaulipas

COBAT

Descripcion narrativa
Responsable Referencia

Num.

10

Actividad
5.2, No: regresa a la actividad 2.

Turna mediante correo electrénico
documento Orientaciones académicas vy
formatos de planeacién, validados, a la

Subdireccion Académica.

Recibe mediante correo electrénico las
Orientaciones Académicas y formatos de

planeacion validados.

Turna mediante correo electrénico las
Orientaciones académicas y formatos de
planeacion a las Jefaturas de Materia, para
elaboren las

que planeaciones de

referencia de las UAC correspondientes.

Recibe y elabora planeaciones didacticas
de referencia de los componentes de
fundamental

formacion basico,

fundamental extendido obligatorio vy

formacion laboral.

Deposita en plataforma planeaciones de
referencia para disponibilidad de los

docentes y centros educativos.
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Direccidn

Académica

Subdireccion

Académica

Subdireccion

Académica

Jefaturas de

Materia

Jefaturas de

Materia

de la planeacién de secuencias
didacticas y formatos de
planeacion.
Orientaciones Académicas
para el proceso de elaboracion
de la planeacién de secuencias
didacticas y formatos de
planeacion.
Orientaciones Académicas
para el proceso de elaboracion
de la planeacién de secuencias
didacticas y formatos de
planeacion.
Orientaciones Académicas
para el proceso de elaboracion
de la planeacién de secuencias
didacticas y formatos de
planeacion.
Progresiones de aprendizaje,
Programas de estudios,
Orientaciones académicas.
Formatos de planeacién.
Proyecto escolar comunitario

Calendario escolar

Planeaciones de referencia
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Nam. Actividad Responsable Referencia

Docentes de
Recibe mediante plataforma las
11 centros Planeaciones de referencia
planeaciones de referencia.
educativos

Docentes de
Contextualiza las planeaciones de

12 centros Planeaciones contextualizadas
referencia.
educativos
Revisa y valida planeaciones = Responsables
13 Planeaciones contextualizadas
contextualizadas por los docentes. Académicos

¢Esta correcto?
Responsables
14  14.1, Si: pasa a la actividad 15. Planeaciones contextualizadas
Académicos
14. 2, No: regresa a la actividad 12.

Envia mediante plataforma a la
Responsables
15  Subdirecciéon Académica las planeaciones Planeaciones contextualizadas
Académicos
contextualizadas para su concentracién.

Recibe en plataforma las planeaciones  Subdireccién
16 Planeaciones contextualizadas
contextualizadas. Académica

Realiza informe de las planeaciones

Subdireccién Informe
17  didacticas contextualizadas por cada
Académica Planeaciones contextualizadas
centro educativo.
Recibe informe de la Subdireccién
Académica de las planeaciones didacticas Centros Informe
18
contextualizadas por los docentes del educativos Planeaciones contextualizadas
centro educativo.
Docentes de
Implementa planeacién de las secuencias
19 Centros Planeacién contextualizada
didacticas.
Educativos
Fin.
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Clave del ..
Elaboracién de planeaciones didacticas Procedimiento: Fecha de elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-01 Noviembre 2015

E078 Educacién Media Superior
Diagrama de flujo

i i0 R |
Subdlr’ecc'lon Direccion Académica Jefe de Materia Docentes C.E. espopsa'b €
Académica Académico
( Inicio )
v

Revisa los documentos
académicos emitidos
por las instituciones de
educacion publica

A 4

Actualiza las
orientaciones
académicas

y Recibe correo

electrdnico, revisa y
valida la propuesta
v del documento

Envia propuesta de
Orientaciones
Académicas

¢Esta
correcto?

Turna por correo
electrénico

Recibe el documento y
el formato para la
elaboracién de las

. U <
planeaciones didacticas | <

L1
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Gobierno del Esta

Subdireccién
Académica

Jefe de
Materia

COBAT

Diagrama de flujo

Docentes C.E.

Responsable
Académico

Centro Educativo

Turna documento y el

Recibe y elaboran las
planeaciones

Recibe en plataforma
las planeaciones
contextualizadas

didacticas
formato para el proceso >
de elaboracioén de las
planeaciones
\ 4
Deposita en

plataforma las
planeaciones de

Recibe mediante

A 4

Realiza informe de las
planeaciones
contextualizadas por
cada C.E.

p - > plataforma las
referencia )
planeaciones.
L
2
\4
Contextualiza las . .
. o Recibe y revisa las
planeaciones de > A
i planeaciones
referencia et
didacticas
¢Esta
<\ correcto?
Envia mediante
P plataforma las
-~ planeaciones
contextualizadas
-
>
Implementa

planeaciones de las
secuencias didacticas.

Recibe informe de las
planeaciones
contextualizadas por
docente del C.E.

Fin
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Elaboracién de planeaciones didacticas
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
E078 Educacidon Media Superior

Clave del Fecha de

Procedimiento: elaboracion:

COBAT-DG-DA-SA-01 Noviembre 2015

Indicadores de Gestion

Nombre del Indicador

Método de Calculo

Porcentaje de planeaciones didacticas validadas

por las Jefaturas de Materia.

Planeaciones didacticas validadas

Planeaciones didacticas realizadas

X100
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Clave del Fecha de

Elaboracién de planeaciones didacticas Procedimiento: elaboracién:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-01 Noviembre 2015
E078 Educacidon Media Superior

Administracién de Riesgos

Factor de Descripcion de la Lfn.ldad . Fechade Fechade Medios de
. . s administrativa . . . .. e .2
Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable
Retraso en
Circular o
la
La Direccion General correo
publicacidn
5 del Bachillerato dentro electrénico
e
del mapa curricular enviados a los
progresiones
del MCC EMS NEM, centros
de Direccién
presenta UAC propias 01 de 15 de educativos, para
aprendizaje General del
de los diferentes junio agosto | compartir
y programas Bachillerato
componentes de progresiones de
de estudio
formacidn, las cuales aprendizaje y
de las UAC
elabora a inicio de programas de
propias de la
cada semestre. estudios propios
DGB o
de la DGB.
locales.
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Elaboracion de planeaciones didacticas

U006 Subsidios para Organismos

Descentralizados Estatales

E078 Educacidon Media Superior

Mecanismo

Calidad del procedimiento

Descripcion

Periodo de

Fecha de

Clave del Procedimiento:

Elaboracion:

COBAT-DG-DA-SA-01 Noviembre 2015

aplicacion

Buzén de quejas y

Poner en practica un dispositivo que
permita la recepcion sobre quejas,

sugerencias y denuncias, derivadas

Atender el 100% de las

Semestral guejas y denuncias que
denuncias de los servicios que permita se
se reciben.
atiendan inquietudes al igual que
inconformidades.
Tablero de Llevar a cabo el registro de Ia
seguimiento al verificacion del cumplimiento de las
100% del seguimiento de
estatus de la actividades relacionadas a la
Semestral la Elaboracion de las

Elaboracion de
Planeaciones

Didacticas

Elaboracién de Planeaciones
Didacticas por parte de los docentes

de los centros educativos

Planeaciones Didacticas
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Clave del Fecha de

Elaboracion de planeaciones didacticas Procedimiento: elaboracién:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-01 Noviembre 2015
EO078 Educacion Media Superior

Control de cambios

No. de Cambio Descripcion Fecha del cambio

0 Nueva creacion. Noviembre 2015

Se actualizé de acuerdo a la Guia Técnica para
la Elaboraciéon de Manuales de Procedimientos
de las Dependencias y Entidades de la
1 Administracion  Publica del Estado de Septiembre 2025
Tamaulipas publicada por la Contraloria
Gubernamental en el Periddico Oficial del
Estado numero 146 de fecha 04 de diciembre
de 2024.
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Tamaulipas
Clave del Procedimiento: ALuclCl
Proceso de seleccion para la admisidn : elaboracién:
docente de nuevo ingreso
U006 Subsidios para Organismos COBAT-DG-DA-SA-DSPD-01  Noviembre 2015

Descentralizados Estatales
E078 Educacidon Media Superior

Departamento de
Elabora: Superacion Fecha de actualizacion: No. de revision:
profesional docente

Direccidon Académica Septiembre 2025 1

Seleccionar a docentes a ingreso al Colegio de Bachilleres del Estado de

Tamaulipas a través de convocatorias para el proceso de seleccidn para la
Objetivo: . ., . . .
J admisién en educacion media superior, de acuerdo a lo establecido en la

Ley y normativa vigente.

Desde: Que recibe vacantes docentes mediante oficio.
Hasta: Que resguarda el expediente digital del docente de nuevo ingreso.

Areas de aplicacion

Direcciéon General

Direccién Académica
Departamento de superacion profesional docente
Departamento de servicios al personal

Aspirante.

Politicas o normas de operacion
e El aspirante de nuevo ingreso a la docencia, debera revisar lo establecido en la convocatoria

para el proceso de admision a la educacion media superior vigente, para el acceso formal al
servicio publico educativo del Subsistema.

e El aspirante de nuevo ingreso a la docencia, revisara reglas de operacion emitidas por la
Unidad del Sistema para la Carrera para las Maestras y los Maestros para conocer las

disposiciones criterios e indicadores a seguir durante su participacién.
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e El Departamento de Superacién Profesional Docente se apegara a la Ley General del Sistema
para la Carrera de las Maestras y los Maestros para realizar el proceso de seleccién en
educacion media superior.

e El Departamento de Superacién Profesional Docente revisara reglas de operacion emitidas por
la Unidad del Sistema para la Carrera para las Maestras y los Maestros para realizar el
proceso de seleccidn en educacion media superior.

e USICAMM: Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

e Procesos de seleccion: aquellos a los que, a través de convocatorias, concurren los aspirantes
en igualdad de condiciones, los cuales seran publicos, transparentes, equitativos e imparciales
para apreciar los conocimientos, aptitudes, antigliedad y experiencias necesarias para el
ejercicio de la funcion docente, técnico docente, de asesoria técnica pedagdgica, de direccion,
de supervisién o cualquier otra de naturaleza académica, con la finalidad de cubrir las vacantes
que se presenten en el servicio publico educativo y que contribuyan al aprendizaje y desarrollo

integral de los educandos.
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Clave del Procedimiento: Fecha de
Proceso de seleccion para la admision : elaboracién:

docente de nuevo ingreso

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales

E078 Educacion Media Superior

Descripcion narrativa

COBAT-DG-DA-SA-DSPD-01 Noviembre 2015

Nam. Actividad Responsable Referencia
Inicio.
Departamento de Oficio de vacantes del
Recibe vacantes docentes mediante Superacién Departamento de
' oficio. Profesional Programacion y
Docente. Presupuesto.

Elabora convocatoria de admisién, incluye  Departamento de

catdlogo de perfiles, anexo de vacantes Superacién

2 Convocatoria.
docentes y envia a la Direccion Académica Profesional
para su revision. Docente.
Recibe y revisa la convocatoria elaborada Direccién

3 Convocatoria.
para firma de la Direccién General. Académica.

éExisten observaciones?
4.1 No: Pasa a actividad 5.
Direccidn
4 4.2 Si: Notifica al Departamento de Convocatoria.

Académica.
Superacién Profesional Docente y pasa

Actividad 2.
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Descripcion narrativa

Nam. Actividad Responsable Referencia
Envia la convocatoria a la Direccidon Direccién
5 Convocatoria.
General para firma. Académica.

Recibe, firma convocatoria y envia al
6 Departamento de Superacién Profesional Direcciéon General Convocatoria con firma.

Docente para que se envie a USICAMM.

Departamento de
Recibe y envia convocatoria mediante
Superacién
7 correo electrénico a la USICAMM para Convocatoria con firma.
Profesional
publicacién en pdagina web oficial.
Docente.

Recibe y publica en la pdgina web para
8 USICAMM Convocatoria.
consulta del aspirante.

Consulta convocatoria y solicita cita para Plataforma Venus
su registro, a través de la plataforma http://proyecto-
9 Aspirante.
Proyecto Venus de la pdgina web oficial venus.uscmm.gob.mx:8080
USICAMM. /venus/

Requisitos documentales
gue sean publicados en la
convocatoria.
Envia documentos a través del medio Medio de entrega de
10 Aspirante.
establecido en la convocatoria. requisitos documentales, en
la modalidad presencial o a

distancia, que sea publicado

en la convocatoria.
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Descripcion narrativa

Nam. Actividad Responsable Referencia
Requisitos establecidos en

la convocatoria, por
ejemplo: Comprobante de

la cita para el registro que

Recibe y revisa que los documentos descargd de la plataforma
Departamento de

proporcionados por el aspirante cumplan VENUS de la USICAMM,

Superacién
11  con las bases de la Convocatoria vigente, acreditar estudios de

Profesional

en la fecha, hora y modalidad que indique licenciatura con titulo y

Docente.
el comprobante de la cita para el registro. cédula profesional, cubrir

el perfil profesiografico con
la licenciatura que se
acredita para participar,

entre otros.

Departamento de Plataforma Venus
Registra documentos proporcionados por
Superacién http://proyecto-
12 el aspirante en la plataforma oficial de la
Profesional venus.uscmm.gob.mx:8080
USICAMM.
Docente. [venus/
Departamento de
éCumple con los requisitos? Verificacién documental de
Superacién
13 10.1 No: Pasa actividad 14. acuerdo a lo establecido en
Profesional
10.2 Si: Pasa actividad 15. la convocatoria.
Docente.
Departamento de Plataforma Venus
Genera constancia de no cumplimiento de Superacién http://proyecto-
14
los requisitos y entrega al aspirante. Profesional venus.uscmm.gob.mx:8080
Docente. /venus/

88


http://proyecto-venus.uscmm.gob.mx:8080/venus/
http://proyecto-venus.uscmm.gob.mx:8080/venus/
http://proyecto-venus.uscmm.gob.mx:8080/venus/
http://proyecto-venus.uscmm.gob.mx:8080/venus/
http://proyecto-venus.uscmm.gob.mx:8080/venus/
http://proyecto-venus.uscmm.gob.mx:8080/venus/

™4
‘ Tamaulipas

COBAT

Descripcion narrativa

Num.

Actividad

Genera en plataforma oficial ficha de

registro y entrega al aspirante.

Recibe ficha de registro para su resguardo
como comprobante de su registro.

Aplica apreciacion de conocimientos vy
aptitudes, en la fecha, hora y modalidad
(presencial o virtual) establecidas por la

USICAMM en la convocatoria.

Recibe mediante correo electrénico de la
USICAMM, el listado de ordenamiento de

aspirantes.

Organiza evento de asignacién de plazas y

notifica al aspirante el dia, hora vy
modalidad para presentarse en el evento,
de conformidad con la normativa vigente.
Asigna plazas vacantes a los aspirantes
durante el evento de asignacién, de
conformidad con el listado de
ordenamiento que emite USICAMM.

Envia mediante oficio, listado de docentes
evento  al

asignados durante el

89

Responsable

Departamento de
Superacién
Profesional

Docente.

Aspirante.

Aspirante.

Departamento de
Superacién
Profesional

Docente.

Departamento de
Superacién
Profesional

Docente.

Departamento de
Superacién
Profesional

Docente.

Departamento de

Superacién

Referencia
Constancia de no

cumplimiento de los
requisitos
Plataforma Venus

http://proyecto-

venus.uscmm.gob.mx:8080

/venus/

Ficha de registro.

La convocatoria.

Listado de ordenamiento.

Reglas de operacién
emitidas por la Unidad del
Sistema para la Carrera para
las Maestras y los Maestros.
Reglas de operacién
emitidas por la Unidad del
Sistema para la Carrera para

las Maestras y los Maestros.

Oficio.
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Descripcion narrativa

Num.

Actividad
Departamento de Servicios al Personal

para la elaboracién de nombramientos.
Elabora y entrega nombramiento al
docente que aceptd vacante durante el

evento de asignacion.

Notifica mediante correo electrénico, al
docente de nuevo ingreso, medios de

contacto con su Autoridad inmediata.

Acude con nombramiento al centro

educativo donde aceptd ocupar la
vacante ofertada durante evento publico

de asignacion.

Brinda el servicio de tutoria al docente de

nuevo ingreso.

Resguarda el expediente digital del

docente de nuevo ingreso.

Fin.
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Responsable
Profesional

Docente.
Departamento de
Servicios al
Personal.
Departamento de
Superacién
Profesional

Docente.

Docente

Departamento de
Superacién
Profesional

Docente.

Departamento de
Superacién
Profesional

Docente.

Referencia

Nombramiento.

Correo electrénico

Nombramiento.

Ejemplo: Acompafiamiento
por parte de la Direccién
del centro educativo,
acceso a la oferta de
formacidn continua de la
Coordinacién Sectorial de
Fortalecimiento Académico,

entre otros.

Expediente digital.
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Proceso de seleccion par.a la admision Clave del Procedimiento: IFECha de -
docente de nuevo ingreso. elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DSPD-01  Noviembre 2015

E078 Educacidon Media Superior

Diagrama de flujo

Departamento de

Superacion Profesional Direccion Académica ireccion USICAMM Aspirante
General
Docente

Inicio

Recibe vacantes

1
\ 4

Recibe y revisa
Elabora | y R
. convocatoria
convocatoria

i Recibe, revisa y
Envia . firma convocatoria

Convocatoria

Recibe y envia a USICAMM Envia al
para publicacion. Departamento
1 Recibe y publica en Solicita cita para
pagina web registro

!

Envia documentos

Revisa documentos |«

v

Registra
documentos
Recibe no
Genera cumplimiento
no
cumpli
miento
Genera ficha de _ Recibe ficha de
registro registro
> 1
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Gobierno del Estado

Diagrama de fluj

Departamento de
Departamento de

Superacion Profesional Direccion Académica Direccion

Aspirante Servicios al Personal

Aplica apreciacion
de conocimientos

Docente General

Recibe lista de
ordenamiento

y N

A

Organiza evento y
notifica fecha del

Asigna vacantes

v

Envia oficio de
asignaciones

a Elabora
nombramientos

el

Notifica medio de
contacto de
autoridad inmediata

A

Acude a la escuela

Brinda tutoria I

\ 4

Resguarda
expediente

Fin
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Proceso de seleccion par.a la admision Clave del Procedimiento: IFECha de -
docente de nuevo ingreso. elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DSPD-01  Noviembre 2015

E078 Educacidon Media Superior

Indicadores de Gestion

Nombre del Indicador Método de Calculo

Docentes de nuevo ingreso por

Porcentaje de permanencia docente de nuevo convocatoria que permanecen.
X100

ingreso por convocatoria. Docentes de nuevo ingreso por

convocatoria seleccionado.
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Proceso de seleccion par.a la admision Clave del Procedimiento: IFECha de -
docente de nuevo ingreso. elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DSPD-01  Noviembre 2015

E078 Educacidon Media Superior

Administracion de Riesgos

Unidad

Factor de Descripcion de la . . . Fechade Fechade Medios de
. .. administrativa ... i . ipe s
Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable

El  aspirante
con resultado

en la lista de

ordenamiento, | Notificar al aspirante | Departamento Notificaciéon

no reciba la | por todos los medios | de Superaciéon mediante
30/julio | 15/mayo

notificacién de comunicacion Profesional correo

para asistir al | posibles (permitidos) Docente. electronico.

evento de

asignacion de

plaza.
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Proceso de seleccion para la admisidn

docente de nuevo ingreso.
U006 Subsidios para Organismos

Descentralizados Estatales

EO078 Educacion Media Superior

Fecha de
elaboracion:

Clave del Procedimiento:

COBAT-DG-DA-SA-DSPD-01  Noviembre 2015

Calidad del procedimiento

Mecanismo Descripcion l:(:liiz::)i:: Meta
Enla
convocatoria se
establecen Atencion oportuna y suficiente de 60% de dudas atendidas
medios de las dudas de los aspirantes respecto Anual respecto al total de las

contacto para
atencion de

dudas.

al proceso de admision.

recibidas.
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Proceso de seleccion par.a la admision Clave del Procedimiento: Icmha de .
docente de nuevo ingreso elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DSPD-01  Noviembre 2015

E078 Educacidon Media Superior

Control de cambios

No. de Cambio Descripcion Fecha del cambio

0 Nueva creacion. Noviembre 2015

Se actualizé de acuerdo a la Guia Técnica
para la Elaboracién de Manuales de
Procedimientos de las Dependencias vy
1 Entidades de la Adnﬁnistracién Publica del Septiembre 2025

Estado de Tamaulipas publicada por la
Contraloria  Gubernamental en el
Periddico Oficial del Estado nimero 146

de fecha 04 de diciembre de 2024.
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Clave del Procedimiento: Fecha de
Proceso de seleccion para la promocion : claboracién:

a cargos con funciones directivas
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
EO078 Educacion Media Superior

Departamento de
Elabora: Superacion profesional Actualizacion: No. de revision:
docente

Direccién Académica Septiembre 2025 1

Seleccionar docentes a ocupar cargos con funciones directivas en el Colegio de

COBAT-DG-DA-SA-DSPD-02 Noviembre 2015

Objetivo: Bachilleres del Estado de Tamaulipas mediante procesos anuales conforme a lo

establecido en la Ley y normativa vigente.

Desde: Que recibe vacantes mediante oficio de la Direccién de Planeacion.
Hasta: Que resguarda el expediente digital del personal asignado.

Areas de aplicacion

Direcciéon General

Direccién Académica
Departamento de superacién profesional docente.
Departamento de servicios al personal.

Aspirante.

Politicas o normas de operacion
e El aspirante debera revisar lo establecido en la convocatoria para el proceso de promocién a

cargos con funciones directivas vigente, para ocupar cargo directivo en centro educativo.
e El aspirante, revisara reglas de operacién emitidas por la Unidad del Sistema para la Carrera
para las Maestras y los Maestros para conocer las disposiciones criterios e indicadores a seguir

durante su participacion.
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e El Departamento de Superacién Profesional Docente se apegara a la Ley General del Sistema
para la Carrera de las Maestras y los Maestros para realizar el proceso de seleccién en
educacion media superior.

e El Departamento de Superacién Profesional Docente revisara reglas de operacion emitidas por
la Unidad del Sistema para la Carrera para las Maestras y los Maestros para realizar el proceso
de seleccién en educacion media superior.

e USICAMM: Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

e Procesos de seleccidn: aquellos a los que, a través de convocatorias, concurren los aspirantes en
igualdad de condiciones, los cuales seran publicos, transparentes, equitativos e imparciales para
apreciar los conocimientos, aptitudes, antigliedad y experiencias necesarias para el ejercicio de
la funcion docente, técnico docente, de asesoria técnica pedagdgica, de direccidn, de supervisidon
o cualquier otra de naturaleza académica, con la finalidad de cubrir las vacantes que se presenten
en el servicio publico educativo y que contribuyan al aprendizaje y desarrollo integral de los

educandos.
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Fecha de

ny: . s Clave del Procedimiento: ..
Proceso de seleccion para la promocion elaboracién:

a cargos con funciones directivas
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
E078 Educacidon Media Superior

Descripcién narrativa

Num Actividad Responsable Referencia
Inicio.

COBAT-DG-DA-SA-DSPD-02 Noviembre 2015

Departamento de - Oficio de vacantes del
Recibe vacantes mediante oficio de
1 Superacién Departamento de
la Direccién de Planeacion.
Profesional Docente. = Programacion y Presupuesto.

Elabora Convocatoria, incluye
Departamento de
anexo de vacantes y envia a la

2 Superacién - Convocatoria.

Direccién Académica para
Profesional Docente.

validacién.
Recibe y revisa la convocatoria Direccién

3 - Convocatoria.
elaborada. Académica.
Envia la convocatoria a la Direccion Direccién

4 - Convocatoria.
General para su firma. Académica.

¢Valida Convocatoria?
5.1 No: Pasa a actividad 2

5.2 SI: Firma y envia al Depto. de . ., .
y P Direcciéon General. - Convocatoria.

Superacién Profesional Docente.
Pasa actividad 6.

Recibe y envia convocatoria Departamento de

6 mediante correo electrdnico a la Superacion
USICAMM para su publicacién en
su pagina web oficial.

- Convocatoria con firma.

Profesional Docente.

Recibe convocatoria para
7 publicacidn y consulta del
aspirante.

USICAMM - Convocatoria.
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Descripcion narrativa

Num Actividad Responsable Referencia

Consulta convocatoria y solicita - Plataforma Venus

cita para el registro a través de la http://proyecto-

8 Aspirante.
plataforma Proyecto Venus de la venus.uscmm.gob.mx:8080/ve
pagina web oficial de USICAMM. nus/

- Requisitos documentales
gue sean publicados en la
convocatoria.

Envia documentos a través del - Medio de entrega de
9 medio establecido en la Aspirante. requisitos documentales, en
convocatoria. la modalidad presencial 0 a

distancia, que sea publicado
en la convocatoria.

- Requisitos establecidos en la

Revisa documentos convocatoria, por ejemplo:

proporcionados por el aspirante Comprobante de la cita para

cumplan con las bases de la  Departamento de el registro que descargd de la
10  Convocatoria vigente, en la fecha, Superacién plataforma VENUS de Ia

hora y modalidad que indique el Profesional Docente. USICAMM, acreditar estudios

comprobante de la cita para el de licenciatura con titulo y
registro. cédula profesional, entre
otros.
Registra los documentos  Departamento de - Plataforma Venus
proporcionados por el aspirante en Superacién http://proyecto-
H la plataforma oficial de Ia Profesional venus.uscmm.gob.mx:8080/v
USICAMM. Docente. enus/
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Descripcion narrativa

Num

Actividad

¢Cumple con los requisitos?
12.1 No: Pasa actividad 13.
12.2 Si: Pasa actividad 14.

Genera constancia de no
cumplimiento de los requisitos y

entrega al aspirante. Pasa a fin.

Genera en plataforma oficial ficha

de registro y entrega al aspirante.

Recibe ficha de registro para su
resguardo como comprobante de

su participacion.

Notifica al aspirante dia, hora y
lugar de la entrevista, mediante

correo electrénico institucional.

Acude a la entrevista en la fecha,

hora y lugar establecido.

Presenta el reconocimiento por la

comunidad escolar en fecha

establecida en convocatoria.

Responsable
Departamento de

Superacién
Profesional

Docente.

Departamento de
Superacién
Profesional

Docente.

Departamento de
Superacién
Profesional

Docente.

Aspirante.

Departamento de

Superacién

Profesional

Docente.

Aspirante.

Aspirante.
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Referencia

- Verificacion documental de
acuerdo a lo establecido en |la

convocatoria.

Plataforma Venus
http://proyecto-
venus.uscmm.gob.mx:8080/ve

nus/

Constancia de no cumplimiento

de los requisitos.

Plataforma Venus
- http://proyecto-

venus.uscmm.gob.mx:8080/v

enus/

- Ficha de registro.

Correo electrdnico institucional.

- Oficio y correo electrénico
institucional.
- Reglas de operacidn emitidas
por la Unidad del Sistema para
la Carrera para las Maestras y

los Maestros.
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Descripcion narrativa

Actividad Responsable Referencia
Aplica la apreciacion de

conocimientos y aptitudes, en la
19 fecha, hora y modalidad (presencial Aspirante. - Convocatoria.
o virtual) establecidas en la
convocatoria.
Departamento de

Recibe mediante correo electrdnico
Superacioén

20 | listado de ordenamiento que emite - Listado de ordenamiento
Profesional
USICAMM.
Docente.
Departamento de - Reglas de operacidon emitidas
Organiza el evento de asignacién de
Superacién por la Unidad del Sistema para
21 plazas de conformidad con Ia
Profesional la Carrera para las Maestras y
normativa vigente.
Docente. los Maestros.
Asigna plazas vacantes durante
Departamento de - Reglas de operacion emitidas
evento publico de asignacién, de
Superacién por la Unidad del Sistema para
22 conformidad con el listado de
Profesional la Carrera para las Maestras y
ordenamiento que emite
Docente. los Maestros.
USICAMM.

Envia mediante oficio, listado de
Departamento de
docentes asignados durante el
Superacién
23 evento al Departamento de - Oficio.
Profesional
Servicios al Personal para |la
Docente.
elaboracién de nombramientos.

Departamento de
Elabora y entrega nombramiento al
24 Servicios al - Nombramiento.
aspirante que aceptdé ocupar una
Personal.

102



‘,Tamaulipas COBAT

Descripcion narrativa

Num Actividad Responsable Referencia
vacante durante evento publico de

asignacion.
Notifica al nuevo personal directivo,

mediante correo electrénico medio  Departamento de

de contacto con la autoridad Superacién

25 - Correo electronico.
inmediata  superior, que lo Profesional
presentard a la comunidad escolar Docente.

como nuevo directivo.
Notifica mediante correo

electrénico a la  Autoridad Departamento de

inmediata superior del nuevo Superacién

26 - Correo electrénico.
directivo, asignacion realizada para Profesional
presentacion a la comunidad Docente.
educativa.
Recibe correo electronico, para Autoridad

27  presentar al nuevo directivo con la  inmediata superior - Correo electronico.
comunidad educativa. del nuevo directivo.

Acude con nombramiento al Centro
. , . - Nombramiento.
28 | Educativo donde aceptd ocupar el Aspirante. .
- Correo electronico.
cargo directivo vacante.

Brinda al nuevo personal directivo,
Departamento de

acceso a la oferta de formacion - Coordinacién Sectorial de
Superacién

29 continua a través la plataforma Fortalecimiento Académico
Profesional

oficial de la Coordinacion Sectorial https://cosfac.sems.gob.mx/
Docente.

de Fortalecimiento Académico.
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Descripcion narrativa

Actividad Responsable Referencia
Departamento de

Resguarda expediente digital del Superacién
30 - Expediente digital
personal asignado. Profesional
Docente.
Fin. -
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Clave del Procedimiento: Elaboracion:

Proceso de seleccion para la promocion

a cargos con funciones directivas
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
EO078 Educacion Media Superior

COBAT-DG-DA-SA-DSPD-02  Noviembre 2015

Departamento de
Superacion Profesional
Docente

Direccion Académica

Diagrama de flujo

Direccion
General

USICAMM

Aspirante

Recibe oficio de
vacantes

o=

Elabora convocatoria
y envia

]

Recibe y envia a

.

Recibe, revisay
envia convocatoria

:

Recibe
convocatoria

v
G

Firma

USICAMM para
publicacién.

convocatoria

Revisa y registra <«

Recibe y publica
convocatoria

A

Solicita cita para
registro

v

documentos

Genera
constancia
de no
cumplimie

Envia documentos

Genera ficha de

Recibe constancia de
no cumplimiento

—0O

»

registro

Recibe ficha de

\ 4

registro
:1
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Diagrama de flujo
Departamento de

A . Ny P Direccién . Departamento de
Superacion Profesional Direccién Académica Aspirante P

General Servicios al Personal.
Docente

Notifica fecha de .
. Acude a entrevista
entrevista
Presenta

Reconocimiento
por comunidad
escolar

\ 4

Aplica apreciacion
de conocimientos y
aptitudes

Recibe lista de
ordenamiento

v

Organiza evento
de asignacién

v

Asigna vacantes

v

Envia oficio de
asignaciones

A

Elabora
nombramientos

Notifica contacto
de la escuela

'

Notifica a Autoridad
. . - Acude a la escuela
inmediata superior

Brinda acceso a
COSFAC

v

Resguarda
expediente

/

Fin
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Proceso de seleccmn.para Ia. pror.noaon Clave del Procedimiento: IFECha de -
a cargos con funciones directivas élaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DSPD-02  Noviembre 2015

E078 Educacidon Media Superior

Indicadores de Gestion

Nombre del Indicador Método de Calculo

Porcentaje de aspirantes registrados que cumplen Porcentaje de aspirantes registrados

con el perfil conforme a la normatividad vigente que cumplen con el perfil. X100

aplicable. Porcentaje de aspirantes registrados
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Proceso de seleccmn.para Ia' prornocnon Clave del Procedimiento: IFECha de -
a cargos con funciones directivas elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DSPD-02  Noviembre 2015

E078 Educacidon Media Superior

Administracion de Riesgos

Unidad

Factor de Descripcion de la . . . Fechade Fechade Medios de
. .. administrativa ... i . ipe s
Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable

El  aspirante
con resultado

en la lista de

ordenamiento, | Notificar al aspirante | Departamento Notificacidon
no reciba la | por todos los medios | de Superaciéon 22 de 15 de mediante
notificacién de comunicacion Profesional julio mayo correo
para asistir al | posibles (permitidos). Docente. electronico.
evento de

asignacion de

plaza.
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iy . L. Fecha de
Proceso de selecaon.para Ia. protnoaon Clave del Procedimiento: boria
a cargos con funciones directivas = duoracion.

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DSPD-02 Noviembre 2015

EO078 Educacion Media Superior

Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

Enla

convocatoria se
Atencion oportuna y suficiente de

establecen 60% de dudas atendidas
las dudas de los aspirantes respecto

medios de Anual respecto al total de las
al proceso de promocidn a cargos

contacto para recibidas.

con funciones directivas.
atencion de

dudas.
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Proceso de seleccidn para la promocion Clave del Fecha de

a cargos con funciones directivas

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DSPD-02 Noviembre 2015

E078 Educacidon Media Superior

Control de cambios

No. de Cambio Descripcion Fecha del cambio

Procedimiento: elaboracion:

0 Nueva creacion. Noviembre 2015

Se actualizé de acuerdo a la Guia Técnica para
la Elaboracién de Manuales de
Procedimientos de las Dependencias vy
Entidades de la Administracion Publica del .
1 Estado de Tamaulipas publicada por la Septiembre 2025
Contraloria Gubernamental en el Periddico
Oficial del Estado niumero 146 de fecha 04 de

diciembre de 2024.
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Tamaulipas

j i . Fecha de
Plan de mejora contm}Ja para Clave del Procedimiento: lab o
los centros educativos elaboracion:

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DDDC-01 Noviembre 2015

E078 Educacidon Media Superior

Departamento de
Disefio y Desarrollo Fecha de actualizacién: No. de revision:

Curricular

Elabora:

Aprueba: Direccion Académica Septiembre 2025 1
Coordinar la elaboracién, seguimiento y atencién del Plan de Mejora
Objetivo: Continua en los Centros Educativos del Colegio de Bachilleres del Estado de

Tamaulipas, de acuerdo con el lineamiento normativo vigente.

Desde: Que realiza analisis de los lineamientos que emite la DGB para
elaborar el Plan de Mejora Continua del Centro Educativo, como sustento
metodolégico del documento.

Hasta: Que registra el cumplimiento de la actividades por parte del Centro

Educativo.

Areas de aplicacion

Direccion Académica

Departamento de Disefio y Desarrollo Curricular
Coordinaciones de Zona

Centro Educativos del Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas

Politicas o normas de operacion
e El Departamento de Disefio y Desarrollo Curricular presentara la propuesta de estrategia y plan

de trabajo para el ciclo de vigencia del Plan de Mejora Continua.

e La Direccion Académica, convocara a los centros educativos a la elaboracion del plan de mejora
continua.

e El Departamento de Diseiio y Desarrollo Curricular orientard y asesorara en la elaboracién del

diagndstico del Centro Educativo, el Plan de Accidn y las metas de cada categoria.
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e El Departamento de Disefio y Desarrollo Curricular coordinard el seguimiento y avance del
cumplimiento de las metas del plan de mejora continua de los centros educativos tomando como
referencia las fechas de corte parcial e informe final de acuerdo con la estrategia y plan de
trabajo.

e El Departamento de Disefio y Desarrollo Curricular verificara el seguimiento, avance y/o logro de
las metas del plan de mejora continua de los Centros Educativos en la presentacién del informe
final.

e El Departamento de Diseiio y Desarrollo Curricular coordinara la presentacién que hace el
Director del Centro educativo sobre el estatus de las metas del Plan de Mejora Continua.

e ElDepartamento de Disefio y Desarrollo Curricular realizara las actividades anteriores de acuerdo
a los Lineamientos para la elaboracidn del Plan de Mejora Continua. DGB.

e PMC. Plan de Mejora Continua de los Centros Educativos.

e DGB: Direccidn General del Bachillerato

e Centros Educativos. Escuelas pertenecientes al Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas,

de tres distintas modalidades: planteles, CEMSADET y Telebachilleratos.
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j i . Fecha de
Plan de mejora contm}Ja para Clave del Procedimiento: lab o
los centros educativos elaboracion:

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DDDC-01 Noviembre 2015

E078 Educacidon Media Superior
Descripcion narrativa

7

Actividad Responsable Referencia

Inicio

Realiza andlisis de los lineamientos que

Departamento
emite la DGB para elaborar el Plan de - Lineamientos para la
de Disefioy
1 Mejora Continua del Centro Educativo, elaboracion del Plan de
Desarrollo
como  sustento  metodolégico  del Mejora Continua. DGB.
Curricular
documento.
Disefia formatos institucionales para Departamento - Formatos derivados de
elaborar el Plan de Mejora Continua del de Disefio y Lineamientos para la
2
Centro Educativo para el ciclo escolar Desarrollo elaboracién del Plan de
vigente. Curricular Mejora Continua. DGB.

- Estrategia de trabajo y

Departamento precisiones a la elaboracién
Elabora estrategia de trabajo y programa

de Disefioy del Plan de Mejora
3  de actividades del taller para elaboracidn
Desarrollo Continua.
del PMC.
Curricular - Programa de Actividades del
Taller.

- Estrategia de trabajo y

Solicita a la Direccidon Académica validacion = Departamento precisiones a la elaboracién

de estrategia de trabajo y programa de de Disefioy del Plan de Mejora
: actividades del taller para elaboracién del Desarrollo Continua.
PMC. Curricular - Programa de Actividades del
Taller.
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Descripcion narrativa

Nuam. Actividad Responsable Referencia

- Estrategia de trabajo y
precisiones a la elaboracién
Recibe y revisa estrategia de trabajo y Direccién del Plan de Mejora
programacion de actividades. Académica Continua.
- Programa de Actividades del
Taller.
- Estrategia de trabajo y
precisiones a la elaboracién
éSon validadas?
Direccién del Plan de Mejora
7 7.1, Si: pasa a actividad 9.
Académica Continua.
7.2, No: pasa a actividad 8.
- Programa de Actividades del
Taller.
- Estrategia de trabajo y

precisiones a la elaboracién

Emite observaciones vy regresa para Direccién del Plan de Mejora
° correcciones a actividad 3. Académica Continua.
- Programa de Actividades del
Taller.
- Estrategia de trabajo y
Valida estrategia de trabajo y programa de precisiones a la elaboracién
actividades del taller para elaborar el PMC Direccién del Plan de Mejora
° y notifica al Departamento de Disefio y Académica Continua.
Desarrollo Curricular. - Programa de Actividades del
Taller.

114



™4
‘ Tamaulipas

COBAT

Descripcion narrativa

Num.

Actividad

Referencia

Convoca por medio de correo electrénico
a Centros Educativos y Coordinaciones de

Zona a reunioén virtual y envia agenda.

Realiza reunién virtual para presentar

estrategia de trabajo y programa de
actividades del taller para elaboracion del
PMC a atender por los Centros Educativos
durante el ciclo escolar vigente.

Asiste a reunién virtual para conocer
estrategia de trabajo y programa de
actividades del taller para elaboracién del
PMC
Comparte por correo electrénico a
Coordinaciones de Zona enlace de acceso a
la Unidad Drive, formatos institucionales
para elaborar el plan de mejora continua,
estrategia de trabajo y programa de
actividades del taller para elaboracion del

PMC.

Recibe documentacion vy coordina
desarrollo del Taller para elaboracion del

PMC.

Convoca a Centros Educativos al Taller

para elaboracion del PMC.
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Responsable

Departamento
de Disefioy
- Agenda de trabajo.
Desarrollo

Curricular

Departamento
de Disefioy
- Reuniodn virtual.
Desarrollo

Curricular

Coordinaciones
- Reunioén virtual.

de Zona
- Drive.
- Estrategia de trabajo y
Departamento
precisiones a la elaboracién
de Disefioy
del Plan de Mejora

Desarrollo

Continua.
Curricular

- Programa de Actividades del

Taller.

Coordinacién de - Programa de Actividades del
Zona Taller.
Coordinacién de = - Taller para la elaboracién

Zona del PMC.
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Descripcion narrativa

Nuam. Actividad Responsable Referencia

Realiza el Taller para elaboracién del PMC Coordinacion de - Programa de Actividades del
16
a Centros Educativos. Zona Taller.

Centro - Taller para la elaboracion
17 Recibe Taller para elaboracién del PMC.
Educativo del PMC.

Elabora plan de trabajo para seguimiento y
evaluacién del PMC con los Centros Coordinacién de

18 - Plan de trabajo.
Educativos conforme a la estrategia de Zona

trabajo.

Presenta plan de trabajo a la Direccion Coordinacion de
19 - Plan de trabajo.
Académica Zona

Recibe plan de trabajo y envia al

Direccién
20 Departamento de Disefio y Desarrollo - Plan de trabajo.
Académica
Curricular para conocimiento y validacién.
Departamento
de Disefioy
21 Recibe plan de trabajo para validacion. - Plan de trabajo.
Desarrollo
Curricular
Departamento
¢Estd correcto?
de Disefioy
22 22.1, Si: pasa a actividad 24. - Plan de trabajo.
Desarrollo
22.2, No: pasa a actividad 23.
Curricular

Emite observaciones y regresa a la Departamento
23 - Plan de trabajo.
actividad 18. de Disefioy
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Descripcion narrativa

Nuam. Actividad Responsable Referencia

Desarrollo
Curricular
Departamento
de Disefioy
24 Notifica a Coordinacidn de Zona validacién. - Plan de trabajo.
Desarrollo
Curricular
Recibe validaciéon y notifica al Centro Coordinacion de
25 - Plan de trabajo.
Educativo. Zona

- Formatos derivados de

Elabora actividades para realizacién del Centro Lineamientos para la
26
plan de mejora continua. Educativo elaboracién del Plan de
Mejora Continua. DGB.
Informa por correo electrénico sobre
Centro
27  conclusién del PMC y sus actividades a la - Conclusién del PMC.
Educativo
Coordinacién de Zona.
Recibe y revisa Plan de Mejora Continua, - Plan de Mejora Continua
Coordinacién de
28 diagndstico y plan de accion del centro - Diagndstico y plan de
Zona
educativo. accion.
¢Esta correcto?
Coordinacion de
29 | 29.1, Si: pasa a la actividad 31. - Observaciones.
Zona
29.2, No: pasa a la actividad 30.
Emite observaciones y regresa a la Coordinacién de
30 - Observaciones.

actividad 26. Zona
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Descripcion narrativa

Num.

Actividad

Referencia

31

32

33

34

35

36

37

Notifica por correo electrénico sobre
conclusion del PMC vy actividades a la

Direccion Académica.

Recibe notificacién por correo electrénico

sobre conclusion del PMC y actividades.

Turna mediante correo electrénico al
Departamento de Disefio y Desarrollo
Curricular informe sobre conclusion del

PMCy actividades.

Recibe y revisa el PMCy actividades.

¢Estd correcto?
35.1, Si: pasa a actividad 37.
35.2, No: pasa a actividad 36.

Emite observaciones y regresa a la

actividad 26.

Registra cumplimiento de actividades por

parte del Centro Educativo.
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Responsable

Coordinacion de

Zona / Centro

Educativo

Direccidn

Académica

Direccion

Académica

Departamento
de Disefioy
Desarrollo
Curricular
Departamento
de Disefioy
Desarrollo
Curricular
Departamento
de Disefioy
Desarrollo
Curricular
Departamento

de Disefioy

- Conclusion del PMC.

- Conclusion del PMC.

- Informe sobre conclusion

del PMC.

- Formatos derivados de
Lineamientos para la
elaboracion del Plan de

Mejora Continua. DGB.

- Observaciones.

- Observaciones.

- Registro de seguimiento del

PMC.
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Descripcion narrativa

Num.

Actividad

Responsable

Referencia

38

39

40

41

42

43

Atiende accionesy actividades establecidas
para cada meta en el Plan de Accién del

PMC.

Registra avance y logro de metas.

Recibe, supervisa y da seguimiento a la

operacion del PMC en los Centro Educativo.

Realiza primer informe de resultados en la

Unidad de Drive correspondiente.

Verifica en Drive que los centros educativos
emitan primer informe de resultados en

fechas previamente establecidas.

¢éPresenta informe?
43.1, Si: pasa a actividad 45.
43.2, No: pasa a actividad 44.
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Desarrollo

Curricular

Centro

Educativo

Centro

Educativo

Coordinacion de

Zona

Centro

Educativo

Coordinacion de

Zona

Coordinacion de

Zona

- Plan de accién del PMC.

- Formato de seguimiento de

indicadores del PMC.

- Operacién del PMC.
(detecta avances, atencion,
logro de las metas y
atencién de las acciones y
actividades del plan de

accion)

- Informe de resultados.

- Estrategia de trabajoy
precisiones a la elaboracién
del Plan de Mejora

Continua.

- Informe de resultados.
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Descripcion narrativa

Nuam. Actividad Responsable Referencia

Solicita por llamada telefénica al centro
Coordinacién de
44  educativo cumplir con el informe de - Informe de resultados.
Zona
resultados. Regresa a actividad 39.

Revisa informes para detectar avances,

atencién, logro de las metas y atencion de = Coordinaciéon de
45 - Informe de resultados.
las acciones y actividades del plan de Zona

accion.

éPresenta avances?
Coordinacion de - Avances del informe de
46 | 46.1, Si: pasa a actividad 51.
Zona resultados.
46.2, No: pasa a actividad 47.

Solicita por llamada telefénica al centro
educativo atender las acciones y Coordinacion de

47 - Llamada telefdnica.
actividades para el logro de las metas Zona

establecidas.

Centro
48  Recibe y atiende las recomendaciones - Recomendaciones.
Educativo
Notifica por llamada telefénica a Ia
Centro - Conclusion de
49  coordinacidén de zona la conclusion de las
Educativo recomendaciones.

recomendaciones.

Coordinacién de
50 Recibe notificacion y regresa a actividad 45. - Informes.
Zona
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Descripcion narrativa

Num.

Actividad

Referencia

51

52

53

54

55

56

57

¢Estd correcto?
51.1, Si: pasa a actividad 52.
51.2, No: pasa a actividad 47.

Informa por correo electrénico sobre la

presentacion de primer informe al
Departamento de Disefo de Desarrollo

Curricular.

Recibe correo de notificacion

Registra cumplimiento de actividades por

parte del Centro Educativo

Atiende acciones y actividades establecidas
para cada meta en el Plan de Accién del

PMC.

Registra avance y logro de metas.

Supervisa y da seguimiento a la operacion

del PMC en los Centro Educativo.
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Responsable

Coordinacion de
- Informes.
Zona

Coordinacién de = - Presentacion del primer

Zona informe.
Departamento
de Disefio y
- Correo electronico.
Desarrollo
Curricular
Departamento
de Disefioy - Registro de seguimiento del
Desarrollo PMC.
Curricular
Centro
- Plan de accién del PMC.
Educativo
Centro - Seguimiento de indicadores
Educativo del PMC.

- Seguimiento a operacion del

PMC.
Coordinacién de
(detectar avances, atencion,
Zona
logro de las metas y

atencién de las acciones y
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Descripcion narrativa

Num.

Actividad

Responsable

Referencia

58

59

60

61

62

63

Realiza el informe final de resultados y lo

carga en la Unidad de Drive

correspondiente al Centro Educativo,
guedando disponible para la verificaciéon de
la Coordinacién de Zona conforme a la

estrategia de trabajo.

Verifica en Drive que los centros educativos
emitan el informe final de resultados en las

fechas previamente establecidas.

¢Presenta informe?
60.1, Si: pasa a actividad 62.
60.2, No: pasa a actividad 61.

Solicita por llamada telefénica al centro

educativo cumplir con informe de

resultados. Regresa a actividad 56.

Revisa informe para detectar avances,
atencién, logro de las metas y atencion de

acciones y actividades del plan de accién.

Integra calendarizacién de la presentacion

del informe final a la comunidad escolar.
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Centro

Educativo

Coordinacion de

Zona

Coordinacion de

Zona

Coordinacion de

Zona

Coordinacion de

Zona

Coordinacion de

Zona

actividades del plan de

accion)

- Informe de resultados.
- Estrategia de trabajo y
precisiones a la elaboracidn
del Plan de Mejora

Continua.

- Estrategia de trabajoy
precisiones a la elaboracidn
del Plan de Mejora

Continua.

- Informe.

- Llamada telefdnica.

- Informe de resultados.

- Agenda de presentacion de
informes finales de los

centros educativos.
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Descripcion narrativa

Num. Actividad Referencia

Responsable

- Informe de cierre de la

Coordinacion de

64  Realiza informe de cierre de la actividad. actividad de la coordinacion
Zona

de zona.

- Agenda de presentacion de

Envia por correo electronico agenda de informes finales de los

presentacion de informe final e informe de Coordinacion de centros educativos.

65
cierre de la actividad a la Direccién Zona - Informe de cierre de la
Académica. actividad de la coordinacion
de zona.
- Agenda de presentacion de
Recibe por correo electrénico agenda de
informes finales de los
presentacion de informe final e informe de
Direccion centros educativos.
66 cierre de la actividad a la Direccidon
Académica - Informe de cierre de la
Académica y turna al Departamento de
actividad de la coordinacion
Disefio y Desarrollo Curricular.
de zona.
- Agenda de presentacién de
Recibe por correo electrénico agenda de  Departamento informes finales de los
presentacion de informe final e informe de de Disefioy centros educativos.
67
cierre de la actividad por parte de Ila Desarrollo - Informe de cierre de la
Direccién Académica Curricular actividad de la coordinacién
de zona.
Departamento
Registra cumplimiento de la actividades de Disefioy - Registro de seguimiento del
68
por parte del Centro Educativo Desarrollo PMC
Curricular

Fin.

123



| Tamaulipas COBAT

j i .. Fecha de
Plan de mejora contm‘ua para Clave del Procedimiento: lab o
los centros educativos elaboracion:

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DDDC-01 Noviembre 2015

EO078 Educacion Media Superior

Diagrama de fluj

Departa to de Dise
Desarrollo Curricular

Direccion Académica Coordinacion de Zona Centro Educativo

Realiza analisis de los
lineamientos para elaborar
el PMC

A 4

Disefia formatos
institucionales.

(D

Elabora estrategia de trabajo
y programa de actividades
del taller de elaboracién del

—

Recibe y revisa estrategia y
¥ programa de actividades del

Solicita validacion de
estrategia y programa de

actividades del taller taller
Emite
Se valida? No | observaciones
(2 [
y regresa para
correcciones.
Si
Convoca por correo
electrénico a reunién virtual | Valida estrategia de trabajo y
y envia agenda de trabajo programa de actividades.
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Diagrama de flu

Departamento de Dise

. Direccién Académica Coordinacion de Z
Desarrollo Curricular

Realiza reunion virtual y
presenta estrategia de

trabajo y programa de
actividades

Asiste a reunion virtual

Comparte correo electrénico
enlace de Drive con la
documentacién

Recibe documentacion y
> coordina el desarrollo del
taller

v

Convoca a Centro Educativos

al taller
v
Realiza taller para Recibe taller para
elaboracién del PMC elaboracién del PMC

Elabora plan de trabajo para
seguimiento y evaluacion del

Pl/IC. r

Recibe plan de trabajo para | ¢ Recibe plan de trabajo y <&} Presenta plan de trabajo a la
validacién. - envia al DDDC. Direccién Académica

. Recibe validacion
Si . d Elabora actividades para
notifica al Centro L
. realizacion del PMC.
Educativo.

¢Estd correcto?

1

\4

g

Emite observaciones y
regresa para correcciones.
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Gobierno del Estado

Diagrama de flujo

Departamento de Disefio y Direccion L X
i .. Coordinacion de Zona Centro Educativo
Desarrollo Curricular Académica
Recibe, da seguimiento y Informa conclusién de
revisa las actividades del CE actividades
Emite
¢Esta observaciones
correcto? y regresa para
correcciones.
Recibey revisa PMCysus | Recibe notificacion y turna al Notifica conclusidn de PMC
actividades departamento. y actividades.
Emite
observaciones
y regresa para
correcciones.
Registra el cumplimento de
las actividades
I Atiende las acciones y
actividades establecidas para
cada meta del PMC.
Registra el avance y logro de
las metas.
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Gobierno del Estado

Diagrama de Flu

Departamento de Disefo y

Direccion Académica Coordinacion de Zona Centro Educativo

Recibe, supervisa y da
seguimiento a la operacién
del PMC

Desarrollo Curricular

R Realiza primer informe de
>
resultados.

Verifica en Drive que se
emita primer informe

Solicita por
llamada al
centro
educativo

Si

A 4

Revisa informes para
detectar avances.

Solicita atender
acciones y
actividades para L
logro de metas.

Recibe y atiende las
recomendaciones.

Si
v
Notifica conclusion de
Recibe notificacién. recomendaciones
v
:4
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Diagrama de Flu

Departamento de
Disefio y Desarrollo

Curricular

Recibe notificacion

Direccion N
.. Coordinacion de Zona
Académica

¢Esta correcto? 7

Si

Informa por correo

v

Registra cumplimiento de
actividades

A

presentacion de primer
informe.

Centro Educativo

Atiende las acciones y

Supervisa y da seguimiento a

. ctividades establecidas para
cada meta del PMC.

A\ 4

Registra el avance y logro de

la operacion del PMC

las metas.

Verifica en Drive que se

Realiza informe final de
resultados.

I

emita informe final

No Solicita al centro
educativo cumplir
con informe final.

informe?

Revisa informe para
detectar avances.
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Gobierno del Estado

artamento de Disef
esarrollo Curricular

COBAT

Diagrama de Flu

Centro Educativo

Recibe agenda de
presentacion de informes

Integra calendarizacion de |
presentacion final del
informe resultados.

a

v

la actividad.

Realiza informe de cierre de

finales e informe de cierre N
de actividad

Y

Registra cumplimiento de
actividades

Fin

Recibe agenda de
presentacion de informes
finales e informe de cierre

de actividad y turna al
departamento

\ 4

-

Envia agenda de
presentacion de informes
finales e informe de cierre

de actividad
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Plan de mejora continua para

los centros educativos
U006 Subsidios para Organismos

Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DDDC-01

E078 Educacidon Media Superior

Fecha de

Clave del Procedimiento:

elaboracion:

Noviembre 2015

Indicadores de Gestion

Nombre del Indicador

Método de Calculo

% de Centros Educativos que elaboran el Plan de
Mejora Continua. Seguimiento al cumplimiento de

metas

Centros Educativos que elaboran el

Plan de Mejora Continua

Total de Centros Educativos.

X100
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Plan de mejora contm.ua para Clave del Procedimiento: IFECha de .
los centros educativos elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DDDC-01  Noviembre 2015

E078 Educacidon Media Superior
Administracion de Riesgos
Unidad

Factor de Descripcion de la . . . Fechade Fechade Medios de
. .. administrativa ... i . T
Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable

Convocar a mesas de
trabajo para la

No ejecutar | elaboracién del Plan

o no atender | de Mejora continua Invitacién  por
Departamento

las acciones | para los  Centros correo
de Disefio vy

que llevan al | educativos y fortalecer Enero Diciembre | electrénico a las
Desarrollo

avance y ' el compromiso vy mesas de
Curricular

logro de las | responsabilidad  por trabajo

metas. parte de los directivos

para  atender los

planes de mejora.
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Plan de mejora continua para _ Fecha de
. Clave del Procedimiento: .,
los centros educativos Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DDDC-01 Noviembre 2015

EO078 Educacion Media Superior

Calidad del procedimiento

Mecanismo Descripcion Peri.odcf fje
aplicacion

Tablero de
seguimiento al Llevar a cabo el registro de la
estatus del Plan verificacidon del cumplimiento de las 100% del seguimiento al
de Mejora actividades relacionadas al Plan de Anual PMC de los Centros
Continua de los Mejora Continua por parte de los Educativos.
Centros Centros Educativos
Educativos

Poner en practica un dispositivo que

permita la recepcion sobre quejas,
Atender el 100% de las
Buzdn de quejas y | sugerencias y denuncias, derivadas
Semestral guejas y denuncias que
denuncias de los servicios que permita se
se reciben.
atiendan inquietudes al igual que

inconformidades.
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Plan de mejora continua para Clave del Fecha de
los centros educativos Procedimiento: elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DDDC-01  Noviembre 2015

EO078 Educacion Media Superior

Control de cambios

No. de Cambio Descripcion Fecha del cambio

0 Nueva creacion. Noviembre 2015

Se actualizé de acuerdo a la Guia Técnica para
la Elaboracién de Manuales de
Procedimientos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica del .
1 Estado de Tamaulipas publicada por la Septiembre 2025
Contraloria Gubernamental en el Periddico
Oficial del Estado numero 146 de fecha 04 de

diciembre de 2024.
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Tamaulipas

imi Fecha de
Seguimiento de egresados Clave del Procedimiento: ..
Elaboracion:

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
E078 Educacién Media Superior

COBAT-DG-DA-SA-DRDI-01 Noviembre 2015

Departamento de
Elabora: L Fecha de Actualizacion: No. de revision:
Recursos Didacticos

Direccién Académica Septiembre 2025 1

Objetivo:

Coordinar y dar el seguimiento correspondiente a la ejecucién de la
estrategia de implementacién del Programa de Seguimiento de Egresados en
sus dos etapas por generacién(una cuando son alumnos y la otra como

egresados)

Desde: Que recibe de Direccién Académica estrategia del Programa de

Seguimiento de Egresados.
Hasta: Que entrega informe de los hallazgos identificados a la Direccion
Académica para la toma de decisién que considere.

Areas de aplicacion

Direccion Académica

Departamento de Recursos Didacticos

Coordinacion de zona

Centros Educativos(alumnos)

Politicas o normas de operacion

La aplicacidon de la estrategia de seguimiento de egresados deriva del Acuerdo por la
Educacion que da lugar a la Reforma de la Constitucion de los articulos 3ro., 31y 73, misma
gue se describe:
“la Di L . . g s

a Direccion General del Bachillerato proporcionara la indicacion para llevar a cabo la
actividad del seguimiento de egresados.”
La estrategia del seguimiento se desarrolla; por cada generacion de alumnos a egresar, se

les aplica 2 cuestionarios (cuestionario 1, permite conocer, si el alumno desea continuar
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estudiando o si su deseo es incorporarse a la vida productiva, cuestionario 2, permite

conocer, si el alumno esta estudiando o bien trabajando).

e En ambos cuestionarios se concentran los resultados de lo que los alumnos contestaron, y

se envian a la Direccién General del Bachillerato, México.

e Nota: Cada cuestionario se aplica a los alumnos de los 65 centros educativos del Subsistema

COBAT.

Terminologia

e DGB. Direccidon General del Bachillerato.

e COBAT. Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas.
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Seguimiento de egresados Clave del Procedimiento:  Fecha de Elaboracién:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DRDI-01 Noviembre 2015

E078 Educacién Media Superior

Descripcion narrativa

Nuam. Actividad Responsable Referencia
Inicio.

Recibe de Direccién Académica
Departamento de -Paquete informativo que
1 estrategia del Programa de
Recursos Didacticos emite DGB
Seguimiento de Egresados.

-Paquete informativo DGB
(definicidn, indicaciones
generales, cuestionarios de
Analiza estrategia del Programa de Departamento de
2 alumnos 1y 2, formatos
Seguimiento de Egresados. Recursos Didacticos
para concentrar resultados,

cronograma de actividades,

etc.)
Elabora circular e indica estrategia
para implementacién del Programa
Departamento de -Propuesta de circular
3 de Seguimiento de Egresados del
Recursos Didacticos indicando la estrategia
COBAT vy los instrumentos a
aplicarse.
Envia a Direccién Académica
circular con  estrategia de
Departamento de -Propuesta de circular
4 implementacién del Programa de
Recursos Didacticos indicando la estrategia

Seguimiento de Egresados para

autorizacion.
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Descripcion narrativa

Nuam. Actividad Responsable Referencia
Recibe y analiza propuesta de
circular con estrategia -Propuesta de circular

5 Direccion Académica
implementaciéon del Programa de indicando la estrategia

Seguimiento de Egresados.
¢Esta correcta la estrategia?
-Implementacion de la
6 6.1: Si, continla en la actividad 7, Direccion Académica
estrategia
6.2: No, regresa a la actividad 2
-Circular indicando fechas de
aplicacion de
estrategia(junio aplicacién a
Envia al Departamento de Recursos
7 Direccién Académica alumnos cuestionario 1,
Didacticos para tramitacion oficial.
octubre aplicacion a
alumnos egresados
cuestionario 2)

Recibe circular y estrategia y envia

a Coordinaciones de Zona vy - Formatos: Cuestionario 1

Centros Educativos, la Departamento de de la DGB y Concentrado
; implementacién del Programa de Recursos Didacticos estadistico por CE (Paquete

Seguimiento de Egresados, a informativo de la DGB)

alumnos de sexto semestre.

Recibe informacién y hace contacto
-Circular indicando la
9 con los centros educativos para dar = Coordinacién de Zona
estrategia
seguimiento a la aplicacion.

Recibe y aplica el formato
- Cuestionario 1 DGB y
10 | cuestionario 1 para alumnos de Centro Educativo
formato concentrado
sexto semestre
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Descripcion narrativa

Num.

Actividad

Integra informacion en el formato
concentrado y envia resultados al
Departamento de Recursos
Didacticos de la aplicacién del
cuestionario 1 aplicado en junio a
alumnos de sexto semestre.

Recibe de los Centros Educativos
informacién registrada en el
formato concentrado del
cuestionario 1 aplicado a alumnos
de sexto semestre para su revision.
¢Estd correcta?

13.1 Si: pasa a la actividad 14

13.2, No: regresa a la actividad 11
Integra informacién de los 64
Centros Educativos en el formato
concentrado de resultados a nivel
Estado de cuestionarios 1,
aplicados a alumnos de sexto
semestre, y envia a DGB para la
toma de decisiones.

Envia a Coordinadores de Zona y
Educativos

Centros correo

electrénico de recordatorio de

Responsable

Centro Educativo

Departamento de

Recursos Didacticos

Departamento de

Recursos Didacticos

Departamento de

Recursos Didacticos

Departamento de

Recursos Didacticos

138

Referencia
estadistico por CE (Paquete

informativo DGB)

-Formato concentrado
estadistico por CE (Paquete

informativo DGB)

-Formato concentrado
estadistico por CE(Paquete

informativo DGB)

-Formato concentrado

-Formato concentrado
estadistico del Subsistema
COBAT (Paquete

informativo DGB)

- Cuestionario 2 y formato

concentrado estadistico
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COBAT

Descripcion narrativa

Num.

20

21

Actividad

aplicacion de cuestionario 2 a
alumnos egresados.

Recibe informacién y hace contacto
con Centros Educativos para dar
seguimiento a la aplicacion del
cuestionario 2 a alumnos egresados
Recibe

informacién y aplica el

formato cuestionario 2 para
alumnos egresados.

Integra la informacién en el
formato concentrado de resultados
del Centro Educativo del
cuestionario 2 aplicado a alumnos
egresados

Envia resultados al Departamento
de Recursos Didacticos de la
aplicacion del cuestionario 2
aplicado a alumnos egresados.
Recibe informacion registrada en
el formato concentrado de
resultados del cuestionario 2,
aplicado a alumnos egresados
¢Estd correcta?

21.1Si, pasa a la actividad 22

21.2 No, pasa a la actividad 18

Responsable

Coordinacion de Zona

Centro Educativo

Centro Educativo

Centro Educativo

Departamento de

Recursos Didacticos

Departamento de

Recursos Didacticos

139

Referencia
por CE(Paquete

informativo DGB)

-N/A

- Cuestionario 2

- formato concentrado
estadistico del Centro
Educativo (Paquete

informativo DGB)

-Formato concentrado
estadistico por CE(Paquete

informativo DGB)

-Formato concentrado
estadistico por CE(Paquete

informativo DGB)

-Formato concentrado

estadistico



COBAT

Tamaulipas

Descripcion narrativa

Nuam. Actividad Responsable Referencia
Reune y concentra informacion

delos 64 Centros Educativos en el
-Formato concentrado

formato concentrado de resultados

Departamento de estadistico del Subsistema
22 a nivel Estado del cuestionario 2,
Recursos Didacticos COBAT (Paquete

aplicado a alumnos egresados, y la
informativo de DGB)

envia a DGB para su andlisis y toma

de decisiones

Realiza andlisis de los resultados de Departamento de -Documento: Analisis del
23
la aplicacién del cuestionario 1y 2. Recursos Didacticos seguimiento de Egresados
Informa hallazgos encontrados a la
Departamento de -Documento: Analisis del
24 Direccién Academia para la toma
Recursos Didacticos seguimiento de Egresados

de decision que considere.

Fin. -
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ulipas
Gobierno del Estado
imi Fecha de
Seguimiento de egresados Clave del Procedimiento: .,
U006 Subsidios para Organismos Elaboracidn:

Descentralizados Estatales
EO078 Educacién Media Superior

COBAT-DG-DA-SA-DRDI-01 Noviembre 2015

Diagrama de flujo

Departamento de Recursos

Direccion Académica Coordinacion de Zona Centro Educativo

Didacticos

Recibe estrategia del
Programa de Seguimiento
de Egresados.

Oh!

Analiza estrategia del
Programa de Seguimiento
de Egresados

v

Elabora circular e indica
estrategia e instrumentos

a aplicarse LJ

Envia circular para Recibe y analiza propuesta
autorizacion de circular con estrategia

Recibe circulary o Envia para tramitacion
< -
estrategia y envia oficial
l Recibe informacién y hace Recibe y aplica
contacto con CE para cuestionario
aplicacion

‘
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Gobierno del Estado

Diagrama de fluj

Departamento de Recursos

sl . Direccion Académica Coordinacion de Zona Centro Educativo
Didacticos

A 4

Recibe informacion y

revisa Integra informacién en

formato concentrado y

envia resultados L;l

Intregra informacion de
los 64 CE y envia a DGB

Recibe informacién y Recib i
Envia recordatorio de contacta a CE para ecibe y aplica

aplicacién de cuestionario seguimiento cuestionario 2
2

A 4

Integra informacién en
formato concentrado y
envia resultados -

—

Recibe informacién y
revisa

A

Intregra informacion de
los 64 CE y envia a DGB

A

Realiza analisis de
resultados de aplicacién 1
y2

¢

Informa hallazgos a
Direccién Académica.

Fin
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Fecha de
elaboracion:

Seguimiento de egresados Clave del Procedimiento:
U006 Subsidios para Organismos

Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DRDI-01 Noviembre 2015
E078 Educacidon Media Superior

Indicadores de Gestion

Nombre del Indicador Método de Calculo

Alumnos a egresar que contestaron el

% de alumnos a egresar que contestaron el
cuestionario 1. X100

cuestionario 1
Total de alumnos a egresar.

Alumnos egresados que contestaron el

% de alumnos egresados que contestaron el
cuestionario 2. X100

cuestionario 2
Total de alumnos a egresar.
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Seguimiento de egresados Clave del Fecha de
Procedimiento: elaboracion:

U006 Subsidios para Organismos

Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DRDI-01  Noviembre 2015
EO078 Educacién Media Superior

Administracion de Riesgos

Factor de Descripcion de la JIUCET Fechade Fechade Medios de

. ., administrativa ... L. cpe o
Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable

La Subsecretaria de

Educacién Media | Subsecretaria de Correo
Envio fuera de
; Superior y Superior, Educacién Electrénico
tiempo del Enero Diciembre
Paquete Direccién de | Media Superior solicitando la
informativo Seguimiento y Superior participacién

Académico, México

No se tenga a
los alumnos

Direccidn y Circular, correos
de sexto
Subdireccién Direccion electrénicos
semestre .. ’
Enero Diciembre
presentes Académica, Jefe de Académica llamadas
para la Departamento telefdénicas

aplicacion del
cuestionario
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Fecha de
Elaboracion:

Seguimiento de egresados
U006 Subsidios para Organismos

Descentralizados Estatales
COBAT-DG-DA-SA-DRDI-01 Noviembre 2015
EO078 Educacién Media Superior oviembre

Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Clave del Procedimiento:

Mecanismo Descripcion

Poner en practica un dispositivo que
permita la recepcidn sobre quejas,
Buzdn de quejas y | sugerencias y denuncias, derivadas
Semestral 50%
Denuncias de los servicios que permita se
atiendan inquietudes al igual de

inconformidades
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Seguimiento de egresados Clave del Fecha de

Procedimiento: elaboracion:

U006 Subsidios para Organismos

Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DRDI-01  Noviembre 2015
EO078 Educacién Media Superior

Control de cambios

No. de Cambio Descripcion Fecha del cambio

0 Nueva creacion. Noviembre 2015

Se actualizé de acuerdo a la Guia Técnica para
la Elaboracién de Manuales de
Procedimientos de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica del .
! Estado de Tamaulipas publicada por Ia Septiembre 2025
Contraloria Gubernamental en el Periddico
Oficial del Estado numero 146 de fecha 04 de

diciembre de 2024.
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Curso propedeutlcP para alumnos Clave del Procedimiento: IFECha de .
de nuevo ingreso elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DFCEI-01  Noviembre 2015

E078 Educacidon Media Superior
Departamento de

Fomento a la Calidad

Actualizacion: No. de revision:

El C
gees Educativa e

Investigacion

Aprueba: Direccién Académica Septiembre 2025 1

Facilitar el proceso de incorporacion de los estudiantes provenientes del

Objetivo:

Nivel secundaria a la Educacién Media Superior.

Desde: Que recibe de la Direccién Académica propuesta con estrategia para
atender a los alumnos de nuevo ingreso, a través del curso propedéutico,
asi como programacion para llevarlo a cabo.

Hasta: Que monitorea realizacidn del curso propedéutico en los Centros

Educativos a través del reporte.

Areas de aplicacion
Centros Educativos del Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas

Direccién Académica
Departamento de Fomento a la Calidad Educativa e Investigacion

Jefaturas de Materia de la Direccion Académica

Politicas o0 normas de operacion

e El aspirante a nuevo ingreso, debera cumplir con el Articulo 11, numeral V del Capitulo | “De la
Preinscripcion” de la Normatividad de Servicios Escolares del Colegio de Bachilleres del Estado de
Tamaulipas.

e La duracion del curso propedéutico es de dos semanas.
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Terminologia

e Aspirante. Estudiante que cursa la educacidn del nivel secundaria que manifiesta su interés por

inscribirse al COBAT.

e Curso Propedéutico. Taller mediante el cual se capacita a los estudiantes de nuevo ingreso para

iniciar los estudios formales de bachillerato.
e COBAT. Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas.

e Centros Educativos. Escuelas pertenecientes al Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas,

de tres distintas modalidades: planteles, CEMSADET y Telebachilleratos.
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Curso propedeutlc.o para alumnos Clave del Procedimiento: IFECha de .
de nuevo ingreso elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DFCEI-01 Noviembre 2015

EO078 Educacidon Media Superior

Descripcion narrativa

Num. Actividad Responsable Referencia
Inicio.

Recibe de Ila Direccion Académica
Departamento de

propuesta con estrategia para atender a - Oficio con calendario de
Fomento a la Calidad
1 los alumnos de nuevo ingreso, a través fechas a través del correo
Educativa e
del curso propedéutico, asi como electrdnico.

Investigacion
programacioén para llevarlo a cabo.

Departamento de

Revisa estrategia y programacion para - Oficio con calendario de
Fomento a la Calidad
2  atender a los alumnos de nuevo ingreso fechas a través del correo
Educativa e
y la adapta al Subsistema COBAT. electrdnico.

Investigacion

Departamento de
Atiende calendario de publicacion de
Fomento a la Calidad - P4gina web de la COSFAC
3  documentos por parte de la COSFAC,
Educativa e https://cosfac.sems.gob.mx

para actualizacion.
Investigacion

Departamento de
- Formato de Planeacién de
Actualiza formato de planeacion Fomento a la Calidad
4 actividades: Curso
didactica. Educativa e
propedéutico.
Investigacion

Departamento de

Remite a los Centros Educativos las - Correo electrénico.
Fomento a la Calidad
5  indicaciones para el desarrollo del curso - Horarios de curso
Educativa e
propedéutico, asi como los documentos propedéutico.

Investigacion
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Descripcion narrativa

Num. Actividad Responsable Referencia
correspondientes, mediante correo - Formato de planeacién
electronico. didactica del curso

propedéutico.
- Materiales: Guia de
estudios, Manuales del
estudiante y del responsable.
Recibe y atiende indicaciones emitidas
6 Centro educativo - Correo electrénico.
del DFCEL.
Elabora planeacion didactica del curso
7 Centro educativo - Drive.
propedéutico y carga en Drive indicado.
- Formato de planeacién
didactica del curso
propedéutico.
- Materiales: Guia de estudios,
8  Realiza el curso propedéutico dirigido a Centro educativo Manual del responsable, Test
los alumnos de nuevo ingreso. cuadernillo de preguntas,
Manuales para el estudiante
y para el docente de cada
competencia de estudio.
Informa al DFCEI asistencia de alumnos
9 Centro educativo - Reporte de asistencia.
mediante correo electrdnico.
Departamento de
Monitorea  realizacion  del  curso
Fomento a la Calidad - Realizacién del curso
10 propedéutico en los Centros Educativos
Educativa e propedéutico.
a través del reporte.
Investigacion

Fin. -
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duti Fecha de
Curso propedeutlc.o para alumnos Clave del Procedimiento: ie
de nuevo ingreso elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DFCEI-01 ~ Noviembre 2015

E078 Educacidon Media Superior

Diagrama de flujo

Departamento de Fomento a la Calidad Educativa e .
NPy Centro educativo
Investigacion

Inicio

Recibe de la DA propuesta con estrategia para atender a los
alumnos de nuevo ingreso, a través del curso propedéutico, asi
como programacion para llevarlo a cabo.

v

Revisa estrategia y programacion y las adapta

v

Atiende el calendario de publicacién de documentos, para
actualizacion

v

Actualiza formato de planeacidn didactica

Remite a los CE indicaciones sobre Curso Propedéutico y
adjunta materiales didacticos, mediante correo
electrénico

Recibe y atiende indicaciones remitidas del DFCEI

Elabora planeacion didactica del curso.

Realiza Curso Propedéutico.

Monitorea realizacion del curso propedéutico en los

Centros Educativos a través del reporte. Informa reporte de asistencia de los alumnos.

A

Fin
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Curso propedéutico para alumnos

de nuevo ingreso
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
EO078 Educacion Media Superior

Fecha de

Clave del Procedimiento:

COBAT-DG-DA-SA-DFCEI-01

elaboracion:

Noviembre 2015

Indicadores de Gestion

Nombre del Indicador

Método de Calculo

Porcentaje de alumnos que tomaron el curso
propedéutico.

Alumnos que tomaron el curso

propedéutico.

Aspirantes registrados

X100
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Fecha de

Curso propedéutico para alumnos Clave del Procedimiento: >
elaboracion:

de nuevo ingreso

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DFCEI-01 Noviembre 2015

E078 Educacidon Media Superior

Administracion de Riesgos

Unidad

Factor de Descripcion de la . . . Fecha Fecha de Medios de
. . . administrativa ... .. pe ..
Riesgo accion de control de inicio término Verificacion
responsable
Elaborar un
Posible calendario de
implementacion monitoreo de
de cursos Subdireccién . la publicacion
- COSFAC e Julio | Agosto | 2P
propedéuticos Académica de los
fuera de materiales en
tiempo. la pagina de la
COSFAC.
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Curso prOpedeUtlc.o para alumnos Clave del Procedimiento: IFECha de .
de nuevo ingreso elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos

E078 Educacidon Media Superior

Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

Implementar un dispositivo que

permita la recepcién de quejas y Atender el 100% de las

sugerencias de jovenes aspirantes a sugerencias y/o quejas
Buzdn de quejas y

nuevo ingreso respecto al servicio Anual gue se reciban, en un
sugerencias

de curso propedéutico que se periodo no mayor a 3

desarrolla a los Centros Educativos dias habiles.

COBAT.
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Curso propedéutico para alumnos Clave del Fecha de
de nuevo ingreso Procedimiento: elaboracion:

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DFCEI-01 Noviembre 2015

E078 Educacidon Media Superior

Control de cambios

No. de Cambio Descripcion Fecha del cambio

0 Nueva creacion. Noviembre 2015

Se actualizé de acuerdo a la Guia Técnica para
la Elaboracién de Manuales de
Procedimientos de las Dependencias vy
Entidades de la Administracion Publica del
Estado de Tamaulipas publicada por Ila
Contraloria Gubernamental en el Periddico
Oficial del Estado niumero 146 de fecha 04 de
diciembre de 2024.

Septiembre 2025
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Examen de ingreso a la Clave del Fecha de
educacion media superior Procedimiento: elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos COBAT-DG-DA-SA-DFCEI-

Descentralizados Estatales Noviembre 2015

2
EO078 Educacion Media Superior 0

Departamento de Fomento

Elabora: a la Calidad Educativa e Actualizacion: No. de revision:

Investigacion

Aprueba: Direccién Académica Septiembre 2025 1

Evaluar a los aspirantes de nuevo ingreso mediante la aplicacién de un examen,
a fin de identificar el grado o nivel de dominio de los aprendizajes que han
Objetivo: adquirido los estudiantes en su Educacion Basica; asimismo que los resultados
permitan a los Centros Educativos del COBAT con gran demanda coadyuvar en

sus procesos de admision.

Desde: Que recibe notificacion con calendario de publicaciéon de documentos y
materiales para aplicar la EDIEMS.
Hasta: Que difunde por correo electrdnico a los Centros Educativos el

Documento de Anilisis que expone los resultados obtenidos en la EDIEMS

Areas de aplicacion

Departamento de Fomento a la Calidad Educativa e Investigacién
Direccién Académica

Direccién de Informatica y Telecomunicaciones

Centros Educativos del Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas

Aspirante

Politicas o normas de operacion

e El aspirante a nuevo ingreso deberd cumplir con el Articulo 11, numeral IV del Capitulo | “De la
Preinscripcion” de la Normatividad de Servicios Escolares del Colegio de Bachilleres del Estado

de Tamaulipas.
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e Aspirante. Estudiante que cursa la educacion del nivel secundaria que manifiesta su interés por
inscribirse al COBAT.

e COBAT. Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas.

e CE. Centros Educativos. Escuelas pertenecientes al Colegio de Bachilleres del Estado de
Tamaulipas, de tres distintas modalidades: planteles, CEMSADET y Telebachilleratos.

e DFCEL Departamento de Fomento a la Calidad Educativa e Investigacion.

e EDIEMS. Evaluacién Diagndstica de Ingreso a la Educacion Media Superior.

e SIC. Sistema Integral COBAT.

e CC. Cuestionario de Contexto
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Examen de ingreso a la Clave del Procedimiento:

educacion media superior

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DFCEI-02 Noviembre 2015

E078 Educacién Media Superior

Descripcion narrativa

Fecha de
elaboracion:

Nam. Actividad Responsable Referencia

Inicio.
Departamento de
Recibe notificacion con calendario
Fomento ala
1 de publicacion de documentos vy - Correo electroénico.
Calidad Educativa e
materiales para aplicar la EDIEMS.
Investigacién
Departamento de
Revisa calendario y carga fechas en Fomento ala
2 - Correo electrénico del DFCEI
agenda digital. Calidad Educativa e
Investigacion
Solicita a DIT mediante correo
electrdnico, incorporacion en el SIC
de mddulo para pre-registro de
aspirantes de nuevo ingreso; en  Departamento de
- Solicitud mediante correo
Pagina Web del COBAT de seccidn Fomento ala
3 electrdénico
para llenado de Cuestionario de Calidad Educativa e
Contexto y asignar usuarios vy Investigacidn
contrasefias a personas
responsables de la actividad en los

CE
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Descripcion narrativa

Nam. Actividad Responsable Referencia

Recibe solicitud y genera acceso al
modulo en SIC para realizar pre-
registro, Coloca acceso en Web del Direccién de
4 COBAT para el CC y asigna usuarios Informaticay - Correo electrdnico.
y  contrasefias a personas Telecomunicaciones
responsables de la actividad en los
CE
Notifica al Departamento de
Fomento a la Calidad Educativa e Direccién de
Investigacion que realizé mddulo de Informdticay
5 - Correo electrodnico.
pre-registro, acceso al CC en la Telecomunicaciones
Pagina Web del COBAT, y envio de
usuarios y contrasefias a los CE
6 Recibe usuarios y contrasefias Centros Educativos - Correo electrénico.
Recibe notificacion del mdédulo de = Departamento de
pre-registro realizado, acceso al CC Fomento ala

7 - Correo electroénico.
a través de la Pagina Web del Calidad Educativa e

COBAT Investigacién
Documento que orienta las
Departamento de acciones que los Centros
Fomento ala Educativos y aspirantes de
Elabora Guia del Administrador.
8 Calidad Educativa e nuevo ingreso deberan
Investigacién atender para aplicar la
EDIEMS.
Envia por correo electronicoalos CE = Departamento de Correo electronico con:
° indicaciones  para inicio de Fomento ala -Circular
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COBAT

Descripcion narrativa

Num.

Actividad

Referencia

actividades, asi como informacion
sobre el moédulo de la EDIEMS y

Guia del administrador.

Recibe indicaciones para iniciar la

actividad

Realiza el pre-registro de aspirantes
y les genera un folio

Informa a aspirantes con folio que
respondan el CC.

Responden el CC.

Monitorea avance del pre-registroy
llenado del CC que realizan los

Centros Educativos.

Elabora reporte de avance del pre-

registro y llenado del CC.

Envia por correo electrénico a

Centros Educativos reporte de

avance: pre-registro (folios

Responsable
Calidad Educativa e

Investigacion

Centros Educativos

Centros Educativos

Centros Educativos

Aspirantes
Departamento de
Fomento a la
Calidad Educativa e
Investigacién
Departamento de
Fomento ala
Calidad Educativa e

Investigacion

Departamento de

Fomento a la

160

- Anexo de la circular
“indicaciones para la
aplicacion de la EDIEMS”

- Guia para el Administrador
Correo electrénico con:
-Circular
- Anexo de la circular
“indicaciones para la
aplicacion de la EDIEMS”

Guia para el Administrador

https://sic.cobat.edu.mx/

Ficha con folio asignado

https://sic.cobat.edu.mx/

http://www.cobat.edu.mx/

http://www.cobat.edu.mx/

Reporte de avance

- Correo electrénico

Reporte de avance


https://sic.cobat.edu.mx/
https://sic.cobat.edu.mx/
http://www.cobat.edu.mx/
http://www.cobat.edu.mx/

Num.
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COBAT

Descripcion narrativa

Actividad

Referencia

asignados) y Cuestionarios de

Contexto respondidos.

Recibe reporte de avance

Revisa en reporte cumplimiento de
requisitos para aspirantes: tener
folio y haber respondido el CC.
Solicita a aspirantes, cubrir lo
faltante a aquellos que no cumplen
con alguno de los dos requisitos.
solicitud de

Recibe requisitos

faltantes y solventa para ser
revisado por el CE.

Revisa el cumplimiento del requisito
faltante.

¢Cumple con los requisitos?

22.1, Si: Pasa a actividad 23

22.2, No: No presenta la EDIEMS.
Fin del proceso para el aspirante
Realiza la EDIEMS (En formulario de
Google)

Monitorea la aplicacién

Administra base de datos que se
genera a partir de los resultados de

la aplicacién de la EDIEMS.

Responsable
Calidad Educativa e

Investigacion

Centros Educativos

Centros Educativos

Centros Educativos

Aspirante

Centro Educativo

Centro Educativo

Aspirante

Centros Educativos
Departamento de
Fomento a la
Calidad Educativa e

Investigacion

161

- Correo electronico

Reporte de avance

Reporte de avance

http://www.cobat.edu.mx/

Requisitos faltantes

http://www.cobat.edu.mx/

http://www.cobat.edu.mx/

Formulario de Google

Formulario de Google

Base de datos


http://www.cobat.edu.mx/
http://www.cobat.edu.mx/
http://www.cobat.edu.mx/

Num.

™4
‘ Tamaulipas

COBAT

Descripcion narrativa

Actividad

Analiza resultados derivados de la
aplicacion de la EDIEMS, para

elaborar documento de analisis.

Elabora Documento de Andlisis vy
envia a la DA, mediante correo
electroénico, solicitando
autorizacion de difusién a Centros
Educativos

Recibe Documento de Analisis por
correo electrénico.

éAutoriza su difusién en CE?

29.1, Si. Pasa a la actividad 30

29.2, No. Se regresa a la actividad 27
Autoriza difusién del Documento de
a través de

Andlisis a los CE,

indicacion dada en correo
electrdnico.

Difunde por correo electrénico a los
Centros Educativos el Documento
de Analisis que expone los
resultados obtenidos en la EDIEMS

Fin.

Referencia

Responsable

Departamento de
Fomento a la
Base de datos
Calidad Educativa e

Investigacion

Departamento de
Fomento a la
Documento de Andlisis
Calidad Educativa e

Investigacién

Direccidn
Documento de Analisis

Académica

Direccidn
Documento de Andlisis

Académica

Direccidn

Correo electrénico
Académica

Departamento de
- Correo electrénico
Fomento a la
- Circular
Calidad Educativa e
Documento de Analisis.
Investigacién
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Examen de ingreso a la . Fecha de
., ; ) Clave del Procedimiento: .,
educacidon media superior elaboracién:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DFCEI-02 Noviembre 2015

E078 Educacidon Media Superior
Diagrama de flujo

Departamento de
Fomento a la Calidad
Educativa e
Investigacion

Inicio

Recibe notificacion con
calendario, documentos y
materiales para aplicar la

EDIEMS

v

Revisa calendarizacion y elabora

Direccion de
Informatica y Centro Educativo Aspirantes Direccion Académica
Telecomunicaciones

agenda digital. _]
Solicitar a DIT incorporacién de Recibe solicitud y genera lo
mddulo de pre-registro en SIC, solicitado
habilitar cuestionario de contexto
y asignar usuarios y contrasefas a i |

responsable de CE
Envia usuarios y contrasefias

al CE.

v |

Notifica a DFCEI que realizé: I| Recibe usuarios y

-Mddulo de pre-registro contrasefias
-Acceso al CC
-Usuarios y contrasefias de
acceso al SIC.

Recibe notificaciéon del médulo

de pre-registro realizado, acceso

al CC a través de la Pagina Web
del COBAT

A

\ 4

Elabora la “Guia del
Administrador”

v L~

Envia a CE indicaciones para
inicio de actividades,
informacién del médulo de
pre-registro y acceso al CCy
Guia del Administrador.

\ 4

g
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Gobierno del Estado

Diagrama de fluj

Departamento de

Fomento a la Calidad GEELICE

Informatica y Centro Educativo Aspirantes Direccion Académica

Telecomunicaciones

Recibe las indicaciones para
iniciar la actividad

v

Realiza pre-registro de aspirantes
y genera folios

v

Informa a aspirantes con folio
que responda el CC.

Educativa e
Investigacion

- Responden el CC.

Monitorea avance de pre- I
registro y llenado del CC

v

Elabora reporte de avance de
pre-registro y llenado del CC.

y

Envia reporte de avance: pre- .
registro (folios asignados) y CC Recibe reporte de avance
respondidos. ‘

Revisa cumplimiento de
requisitos

v

Solicita a aspirantes que no
cumplan con los requisitos
cubrir lo faltante

_— Recibe solicitud de
requisitos faltantes

\ 4

. ) <
1 ¢Cumple? - requisito faltante

< No Realiza el cumplimiento del

Realiza la EDIEMS

A\ 4

2]
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Gobierno del Estado

Diagrama de flujo

Departamento de . ..
P Direccion de

Fomento a la Calidad Aspirantes

Informatica y Centro Educativo Direccion Académica

Telecomunicaciones

Monitorea la aplicacion

Educativa e
Investigacion

Administra base de datos de los
resultados de la aplicacion

y

Analiza resultados derivados de
la aplicacion

—

Elabora documento de analisis y
envia a DA para solicitar Recibe documento de analisis

autorizacion de difusion

—]

éAutoriza?

Difunde a los CE documento de
analisis que expone los
resultados obtenidos en la
EDIEMS

Autoriza difusion del
documento de analisis a los
CE

A

Fin
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Exam?,n de lngreso a I_a Clave del Procedimiento: IFECha de ;
educacidon media superior elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos

Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DFCEI-02  Noviembre 2015

EO078 Educacion Media Superior

Indicadores de Gestion

Nombre del Indicador Método de Calculo

Aspirantes que presentaron el
Porcentaje de aspirantes que presentaron el
examen de ingreso a COBAT. X100

examen de ingreso a COBAT.
Alumnos inscritos.
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Examen de ingreso a la
educacion media superior
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
EO078 Educacion Media Superior

Factor de
Riesgo

COBAT

Clave del Procedimiento:

Fecha de

COBAT-DG-DA-SA-DFCEI-02

Administracion de Riesgos

Descripcion de la
accion de control

Unidad
administrativa
responsable

Fecha
de inicio

Fecha de
término

elaboracion:

Noviembre 2015

Medios de
Verificacion

Que aspirantes
a nuevo
ingreso no
apliquen la
EDIEMS, por
incumplir algun
procedimiento/
requisito

Monitoreo semanal
del avance de pre-
registro y llenado de
Cuestionario de
Contexto que han
realizado Centros
Educativos y
aspirantes a nuevo
ingreso.

DFCEI
CE
Aspirantes a
nuevo ingreso

Abril

Septiembre

SIC
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| r.T.?rr'i".“.Pas COBAT

Examen de ingreso a la - Fecha de
L. > ) Clave del Procedimiento: ..
educacidon media superior elaboracién:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DFCEI-02  Noviembre 2015

E078 Educacidon Media Superior

Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

Implementar un dispositivo que
Atender el 100% de las
permita la recepcion de quejas y
sugerencias y/o quejas
Buzdn de quejas y | sugerencias de jovenes aspirantes a
Anual gue se reciban, en un
sugerencias nuevo ingreso respecto al servicio
periodo no mayor a 3
de la EDIEMS que se desarrolla a los
dias habiles.
Centros Educativos COBAT.
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Examen de ingreso a la Clave del Fecha de
educacién media superior Procedimiento: elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos

Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DFCEI-02  Noviembre 2015

E078 Educacidon Media Superior

Control de cambios

No. de Cambio Descripcion Fecha del cambio

0 Nueva creacion. Noviembre 2015

Se actualizé de acuerdo a la Guia Técnica para
la Elaboracién de Manuales de
Procedimientos de las Dependencias y
1 Entidades de la Administracién Publica del Septiembre 2025

Estado de Tamaulipas publicada por Ia
Contraloria Gubernamental en el Periddico
Oficial del Estado niumero 146 de fecha 04 de

diciembre de 2024.
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Plan estatal de accién tutorial Lo Fecha de
Clave del Procedimiento:

U006 Subsidios para Organismos elaboracion:
Descentralizados Estatales
EO078 Educacién Media Superior

COBAT-DG-DA-SA-DPSIC-01  Noviembre 2015

Departamento de

Fecha de actualizacion: No. de revision:

AcLLICE Psicopedagogia

Subdireccién

Aprueba:

L. Septiembre 2025 1
Académica

Establecer y coordinar actividades de atencién y acompaiamiento a los
jovenes en relacion al proceso de aprendizaje, que promueve el desarrollo
Objetivo: - . . .

J de habilidades, destrezas y competencias favoreciendo la permanencia y

asegurando el egreso.

Desde: Que elaboray envia mediante correo electrénico a la Subdireccién
Académica para validacién el Plan Estatal de Accion Tutorial (programa
semestral de actividades, formatos de planeacién, diagndstico grupal,
designacion y concentrado de tutores) hasta su revision y validez.

Hasta: Que recibe el informe final.

Areas de aplicacion

Direccion Académica

Subdireccién Académica

Departamento de Psicopedagogia

Centros Educativos

Director o responsable del Centro Educativo

Docente

Politicas o normas de operacion

e El Programa Plan Estatal de Accidn Tutorial esta regido bajo los Lineamientos del Servicio de

Accion Tutorial para Bachillerato General. DGB/DCA/10-2022
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e Plan de Accién Tutorial: Acompanamiento, seguimiento y orientacién en acciones a favor
del aprendizaje. Mediante metodologias de estudio y trabajo apropiadas al programa.
e Centros Educativos: Escuelas pertenecientes al Colegio de Bachilleres del Estado de

Tamaulipas, tres distintas modalidades: planteles, CEMSADET y Telebachilleratos.
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Plan estatal de accion tutorial _ Fecha de
Clave del Procedimiento: .,
elaboracion:

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
EO078 Educacién Media Superior

Descripcion narrativa

COBAT-DG-DA-SA-DPSIC-01 Noviembre 2015

Actividad Responsable Referencia
Inicio.

Elabora y envia mediante correo
electronico a la  Subdireccién

Académica para validacion el Plan
Cuadernillos de trabajo,

Estatal de Accién Tutorial (programa Departamento
1 plan de actividades y

semestral de actividades, formatos Psicopedagogia

formatos

de planeacién, diagndstico grupal,

designacién 'y concentrado de

tutores) hasta su revision y validez.

Recibe y revisa el Plan Estatal de

Accién Tutorial, programa semestral - Cuadernillos de trabajo,

de actividades, formatos de Subdireccién plan de actividades y
? planeacion, diagndstico  grupal, Académica formatos

designacién y concentrado de

tutores.

éCumple los requisitos para ser - Cuadernillos de trabajo,

validado? Subdireccién plan de actividades y
} 3.1 Si: Pasa actividad 4 Académica formatos

3.2 No: Se regresa a la actividad 1

Valida y envia el Plan Estatal de Subdireccién - Cuadernillos de trabajo,
4  Accion Tutorial al Departamento de Académica plan de actividades y

Psicopedagogia. formatos
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Descripcion narrativa

Num. Actividad

Referencia

Responsable

Recibe validacidon del Plan Estatal de
Accién Tutorial mediante correo
electrénico, el programa semestral
de actividades, estrategia de trabajo,
planeaciones, cuadernillos de trabajo
para los estudiantes y formatos de
diagnodstico grupal y de informes de
actividades.

Envia al Director o Responsable del
Centro Educativo mediante correo
electrénico el programa semestral de
actividades, estrategias de trabajo,
planeaciones, cuadernillos para los
estudiantes y formatos de
diagnéstico grupal.

Recibe por correo electrénico el
programa, estrategias, planeaciones,
cuadernillos y formatos para su
revision.
Designa  tutores, distribuye el
formato de diagndstico grupal vy
entrega planeaciones a docentes,
cuadernillos para los estudiantes
para su revision.

Recibe por correo electrénico la
designacion, planeaciones,

cuadernillos de trabajo para

Departamento

Psicopedagogia

Departamento de

Psicopedagogia

Director o
Responsable del

Centro Educativo

Director o
Responsable del

Centro Educativo

Docente

173

- Cuadernillos de trabajo,
plan de actividades y

formatos

- Cuadernillos de trabajo,
plan de actividades y

formatos

- Cuadernillos de trabajo y

formatos

- Cuadernillos de trabajo y

formatos

- Cuadernillos de trabajo y

formatos
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COBAT

Descripcion narrativa

Num.

Actividad
estudiantes vy formatos de

diagndstico grupal.

Realiza ajustes a la planeacidn si lo
requiere, distribuye mediante correo
electrénico  cuadernillos a los
estudiantes y aplica actividades del
Plan Estatal de Accidn Tutorial.

Emite y trabaja los formatos para el
envio al Director y/o Responsable
del centro educativo los informes de

actividades a realizar por trimestre

para dar seguimiento del trabajo.

Recibe con correo electronico los
formatos y evidencias de los

Docentes para revision.

Analiza formatos y evidencias de los
docentes.

élos  formatos se  encuentran
completos?

14.1: Si: pasa a la actividad 15

14.2: No: regresa a la actividad 10
Envia al Departamento de
Psicopedagogia por correo
electronico las actividades revisadas

de los docentes y formatos llenos.

Responsable

Docente

Docente

Director o
Responsable del

Centro Educativo

Director o
Responsable del

Centro Educativo

Director o
Responsable del

Centro Educativo

Director o
Responsable del

Centro Educativo

174

Referencia

- Formato de planeaciény

cuadernillos de trabajo

- Informe de cantidades de
sesiones impartidas por

trimestre y evidencias

- Informe de cantidades de
sesiones impartidas de su
totalidad en el semestre y

evidencias

- Formato de cantidades de

sesiones impartidas y

evidencias de trabajo

- Formato de cantidades de
sesiones impartidas y

evidencias de trabajo

- Formato de cantidades de
sesiones impartidas y

evidencias de trabajo
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Descripcion narrativa

Nam. Actividad Responsable Referencia
Recibe y revisa los formatos, - Informe de cantidades de
Departamento de
16 evidencias de cada Centro Educativo sesiones impartidas cada
Psicopedagogia
por trimestre. tres meses y evidencias

éSe  encuentra completa las
- Informe de cantidades de

evidencias? Departamento de
17 sesiones impartidas en el
17.1: Si, pasa a la actividad 18. Psicopedagogia
semestre
17.2: No, se regresa a la actividad 13.
Realiza informe final recaudando las
evidencias de todos los centros
Departamento de
18 educativos y envia mediante correo
Psicopedagogia - Informe final
electronico a la  Subdireccién
Académica.
Subdireccién
19 Recibe y revisa el informe final. - Informe final

Académica

¢Estd completo el informe?
Departamento de
20  20.1:Si, se pasa a la actividad 21. - Informe final
Psicopedagogia
20.2: No, se regresa a la actividad 18.

Envia a la Direccion Académica el Subdireccion

21 - Informe final
informe final. Académica

22 Recibe el informe final. Direccidon Académica - Informe final
Fin.
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Plan estatal de accidn tutorial - Fecha de
o i Clave del Procedimiento: L,
U006 Subsidios para Organismos elaboracion:
Descentralizados Estatales

EO078 Educacidon Media Superior

COBAT-DG-DA-SA-DPSIC-01 Noviembre 2015

Diagrama de flujo

Departamento de Subdireccion Director o Responsable B . Direccién Académica
ocentes
Psicopedagogia Académica del Centro Educativo

v . .
Recibe y revisa
Elaboray envia — Cuadernillos de trabajo,
Cuadernillos de trabajo, plan de actividades y
plan de actividades y formatos
formatos :l
No
1
Si
Recibe validacion < Valida y envia
Envia a Director o Recibe cuadernillos y
Responsable del CE formatos

v

Designa tutores y
distribuye cuadernillo
de trabajo y formatos

Recibe cuadernillo de
trabajo y formatos

—)

Realiza ajustes
cuadernillo de trabajo

y formatos i
T ]
Recibe informe de Emite informe de
actividades y < actividades y
evidencia evidencia

Ot
g
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Gobierno del Estado

Diagrama de flujo

Departamento de Subdirec Director o Responsable . ., ..
Docentes Direccion Académica

Psicopedagogia Académica del Centro Educativo

'

Analiza formatos y
evidencias.

¢Estan
completos?

Recibe formatos y Envia formatos y
evidencias. evidencias.

éEstan
completos?,

Realiza informe final y L, Recibe y revisa informe
envia a Subdireccion final
Académica

]

Envia informe final a
la Direccion r Recibe informe final

Académica

Fin
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Plan estatal de accion tutorial

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
EO078 Educacién Media Superior

Fecha de

Clave del Procedimiento:

COBAT-DG-DA-SA-DPSIC-01

elaboracion:

Noviembre 2015

Indicadores de Gestion

Nombre del Indicador

Método de Calculo

Porcentaje de alumnos atendidos mediante el

Alumnos atendidos mediante el

programa de tutorias . X100
programa de tutorias.
Total de alumnos
Alumnos atendidos mediante el
Porcentaje de alumnos atendidos mediante el programa de asesoria disciplinar. X100

programa de asesoria disciplinar.

Total de alumnos
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Plan estatal de accion tutorial Clave del Fecha de
Procedimiento: elaboracion:

U006 Subsidios para Organismos

Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DPSIC-01  Noviembre 2015
EO078 Educacién Media Superior

Administracion de Riesgos
Unidad

Factor de Descripcidon de la . . . Fechade Fechade Medios de
) .. administrativa . . . . epr ez
Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable

No recibe en
tiempoy
forma por

parte de los | Se envia correos
centros

electrdnicos a los Correo
educativos, Departamento
I3 centros educativos o electrénicoy
de Febrero | Diciembre
informaciéon | recordandoles la llamadas
que o Psicopedagogia _
entrega de actividades telefénicas

contiene las
. . en tiempo y forma.
evidencias POy
de las

asesorias

y tutorias.
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Plan estatal de accion tutorial Clave del Procedimiento: Fecha de

U006 Subsidios para Organismos elaboracion:

Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DPSIC-01  Noviembre 2015
E078 Educacién Media Superior

Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

60% de quejas y
Implementar un mecanismo para el
sugerencias resueltas
Buzdén de quejas y | registro, analisis y atencion
Anual satisfactoriamente
sugerencias oportuna y suficiente de quejas y
respecto al total de
denuncias
guejas recibidas.
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Plan estatal de accion tutorial Clave del Fecha de
U006 Subsidios para Organismos Procedimiento: elaboracion:

Descentralizados Estatales COBAT-DG-DA-SA-DPSIC-01  Noviembre 2015
E078 Educacién Media Superior

Control de cambios

No. de Cambio Descripcion Fecha del cambio

0 Nueva creacion. Noviembre 2015

Se actualizé de acuerdo a la Guia Técnica para
la Elaboracién de Manuales de
Procedimientos de las Dependencias vy
Entidades de la Administraciéon Publica del
1 Septiembre 2025
Estado de Tamaulipas publicada por la
Contraloria Gubernamental en el Periddico
Oficial del Estado nimero 146 de fecha 04 de

diciembre de 2024.
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Pago de nomina Clave del procedimiento: Fecha de
U006 Subsidios para Organismos Elaboracidn:
Descentralizados Estatales
EO078 Educacién Media Superior

COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-01  Noviembre 2015

Departamento de

Elabora: Actualizacion: No. de revision:

Servicios al Personal

Direccion
Aprueba: . ) Septiembre 2025 1
Administrativa

Proporcionar a los servidores publicos de esta Institucidon, sueldo,
Objetivo: prestaciones y servicios a que tienen derecho conforme a la normatividad

aplicable mediante el pago de la nédmina.

Desde: Que revisa incidencias (altas, bajas, cambios de clave, licencias, faltas)
y si procede se calcula retroactivos.
Hasta: Que recibe del despacho externo confirmacion de timbrado y envio de

CFDI al correo institucional de cada empleado.

Areas de aplicacion

Direccion General

Direccién Administrativa

Direccion de Informatica y Telecomunicaciones

Departamento de Servicios al Personal

Subdireccién Administrativa

Departamento de Finanzas

Instituto de Prevision y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas
Unidad de Entidades y Fideicomisos

Despacho Contable (Timbrado).
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Politicas o normas de operacion

Politicas o normas de operacion aplicables al personal del Departamento de Servicios al Personal,

de observancia obligatoria para el pago de la nédmina:

Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la Secretaria de

Educacion Publica.

e Tabulador de Prestaciones emitido por la Direccion General de Recursos Humanos vy
Organizacion de la Secretaria de Educacion Publica.

e Reglamento Interno de las Condiciones Generales de Trabajo.

o Ley del Impuesto sobre la Renta.

o Leyde IPSSET.

e Recepcién de los movimientos de terceros (Met Life, Etesa, Muebleria Villarreal, Tribus,
Magistral, etc.) los dias 15 y 30 de cada mes.

e Recepcidn de incidencias para cdlculo de retroactivo de sueldo y demds prestaciones dentro
del periodo de cierre de nédmina los dias 1 al 5 y del 16 al 20 de cada mes.

e Recepcion de informe de movimiento de vigencias o renovacion de plazas para la

reprogramacion o reasignacion de los terceros para su descuento.

Terminologia

Alta: Inscripcion de una persona en el COBAT

Baja: Cuando el nombramiento, designacién o contrato de trabajo, deja de surtir efectos sin
responsabilidad para el COBAT, por renuncia del trabajador presentada por escrito o al expirar el
término o concluir la obra para el que fueron contratados.

Cambio de clave: Cuando un empleado docente o administrativo, cambia su clave presupuestal por
otra clave.

COBAT: Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas

DAD: Direccidon Administrativa

DIT: Direccion de Informatica y Telecomunicaciones

DF: Departamento de Finanzas

DG: Direccion General

DJ: Departamento Juridico
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Terminologia

Docentes: Los trabajadores que desempeiian actividades al proceso de ensefianza-aprendizaje, en el
campo de las asignaturas tedricas y tedrico practicas.

DSP: Departamento de Servicios al Personal

FID: Fideicomisos

IPSSET: Instituto De Previsidn y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas

Licencia: Los trabajadores podran disfrutar de dos clases de licencias: sin goce y con goce de sueldo.
Nombramiento: El nombramiento es el documento en virtud del cual se formaliza la relacién laboral
entre el COBAT y sus trabajadores de base y extraordinarios, expedido por quien estuviere legalmente
facultado para ello. Cuando se trate de cubrir vacantes o puestos de nueva creacion, que se
encuentren contempladas como plazas sindicales, se llevara a cabo de conformidad con lo que para
esos casos establezca el Reglamento de Escalafén.

Percepciones: Se integra con los pagos de hechos por sueldo, despensa, eficiencia en el trabajo,

material didactico, compensacidn por actuacién y productividad y quinquenio.

Deducciones: Son las cantidades que corresponde substraer por conceptos como ISR, IPSSET, Servicios

Médicos, Seguro de retiro para conocer cuanto se le debe pagar al empleado.
SAD: Subdireccién Administrativa

SIC: Sistema Integral COBAT
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Pago de nomina Clave del procedimiento: AL de
U006 Subsidios para Organismos Elaboracidn:

Descentralizados Estatales
E078 Educacidon Media Superior

Descripcion narrativa

COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-01 Noviembre 2015

Nam. Actividad Responsable Referencia

Inicio

Pago Retroactivo de
Revisa incidencias (altas, bajas, cambios

Departamento de sueldos y otras
1 de clave, licencias, faltas) y si procede
Servicios al Personal. percepciones
se calcula retroactivos.
SAD/DSP/F/10.

¢Son mas de 10 movimientos? SIC Mddulo de Nomina

. - en Linea.
2.1 si, pasa a actividad 3
. . Departamento de Pago Retroactivo de
2 2.2 no, captura en mdédulo de insumos P g
Servicios al Personal. sueldos y otras

del SIC, pasa actividad 6.
percepciones

SAD/DSP/F/10.
Envia por correo electrénico a Ia
Direccién de Informatica y Departamento de
3 Correo electrénico.
Telecomunicaciones solicitud para Servicios al Personal.

carga masiva en el SIC.

SIC Médulo de Nomina

en Linea.
Direccién de
Recibe correo electrénico la Pago Retroactivo de
4 Informatica y
informacién de detalle del calculo. sueldos y otras

Telecomunicaciones.
percepciones

SAD/DSP/F/10.
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‘,Tamaulipas COBAT

Descripcion narrativa

Nuam. Actividad Responsable Referencia

SIC M6dulo de Ndmina

Registra en el SIC e informa al
Direccién de en Linea. Pago

Departamento de Servicios al Personal
5 Informaticay Retroactivo de sueldos

por correo electrénico que la solicitud
Telecomunicaciones. y otras percepciones

fue atendida.
SAD/DSP/F/10.
SIC Modulo de Némina
en Linea.
Pago Retroactivo de

sueldos y otras

percepciones

SAD/DSP/F/10.
Revisa en mddulo de percepciones vy En caso de que no esté
6 deducciones del sistema de némina  Departamento de aplicada la informacion
que la informacion se encuentre Servicios al Personal. conforme alo solicitado
integrada correctamente. en pago de retroactivo,
se solicita a la Direccidn
de Informatica y
Telecomunicaciones
gue se apliquen los
movimientos
requeridos.
éSe requieren correcciones?
SIC médulo de
7.1 si, pasa a actividad 8 Departamento de
7 Percepcionesy

7.2 no, aplica correcciones en el SIC. Servicios al Personal
Deducciones

Pasa actividad 12.
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™4
‘ Tamaulipas

Descripcion narrativa

Num. Actividad Responsable Referencia
Solicita por correo electrénico a la
Direccién de Informatica y = Departamento de
8 SIC Médulo de insumos.
Telecomunicaciones aplicar Servicios al Personal.
correcciones en el SIC.
Direccién de
Recibe por correo electrénico solicitud
9 Informaticay Correo electroénico.
para aplicar correcciones en el SIC.
Telecomunicaciones.
Aplica correcciones en el SIC e informa Direccién de
10 al Departamento de Servicios al Informaticay SIC Mddulo de insumos.
Personal que la solicitud fue atendida. = Telecomunicaciones.
Verifica en el SIC que esté Departamento de
11 SIC Mddulo de insumos.
correctamente aplicada la informacién. Servicios al Personal.
¢Es correcta la informacién?
Departamento de
12 12.1 Si. Pasa actividad 13 SIC Mddulo de insumos.
Servicios al Personal
12.2 No. Regresa actividad 8
Realiza calculo de ndmina para generar
Departamento de SIC Médulo de Ndmina
13 informe de detalle de montos
Servicios al Personal. en Linea.
acumulados por concepto.
¢Es correcto el célculo?
14.1 Si, (no hay sobregiros o en ceros)
Departamento de SIC Médulo de Nédmina
14 pasa a actividad 15.
Servicios al Personal. en Linea.
14.2 No, revisa sobregiros y recalcula.
Regresa a actividad 8.
Descarga del SIC reportes de Nominay  Departamento de
15 Archivos Electrdénicos.

Prevision Social.

Servicios al Personal.
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Descripcion narrativa

Num. Actividad Responsable Referencia

Solicita a Direccion de Informatica y
Departamento de SIC Médulo de Némina
16 Telecomunicaciones por correo
Servicios al Personal. en Linea.
electrénico cierre de la ndmina.

Direccion de
Recibe solicitud por correo electrénico
17 Informaticay Correo electronico.
para cierre de la ndmina en el SIC.
Telecomunicaciones.

Realiza cierre de nédmina en el SIC y
Direccion de
notifica por correo electrénico al SIC Médulo de Némina
18 Informdticay
Departamento de Servicios al Personal en Linea.
Telecomunicaciones.
gue la solicitud fue atendida.

Recibe correo electrénico notificacion ~ Departamento de SIC Médulo de Némina

19

de cierre de ndémina en el SIC. Servicios al Personal. en Linea.
MOE (aportaciones y
Solicita por correo electrénico a la abonos a préstamos)
Direccién de Informatica y POE (Plantilla de
Telecomunicaciones que  generen personal)
Departamento de
20  archivos digitales con la extension .dbf COE (Numero de cuenta
Servicios al Personal.

y .xls de los archivos de previsidn social, y clabe interbancaria y
abonos a préstamos y plantilla del numero telefdnico)
personal. LOE (Percepciones y

Deducciones.
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Descripcion narrativa

Num. Actividad Responsable Referencia
MOE (aportaciones y

abonos a préstamos)

POE (Plantilla de personal)

Recibe solicitud de archivos digitales de Direccién de
COE (Numero cuentay
21 prevision social, abonos a préstamos y Informaticay
clabe interbancariay
plantilla del personal Telecomunicaciones.

numero telefénico) LOE
(Percepciones y
Deducciones.
MOE (aportaciones y

abonos a préstamos)
Genera y envia por correo electrénico
POE (Plantilla de personal)
al Departamento de Servicios al Direccion de
COE (NUmero cuenta y
22 Personal archivos de previsién social, Informaticay
clabe interbancariay
abonos a préstamos y plantilla del Telecomunicaciones.
numero telefénico) LOE
personal.
(Percepciones y

Deducciones.
MOE (aportacionesy
abonos a préstamos)
POE (Plantilla de personal)
Recibe por correo electrénico archivos
Departamento de COE (Numero cuentay
23 digitales de previsidn social, abonos a
Servicios al Personal. clabe interbancariay
préstamos y plantilla del personal.
numero telefénico) LOE
(Percepciones y

Deducciones.
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Tamaulipas
Descripcion narrativa
Num Actividad Responsable Referencia
Envia por correo electrénico archivos
de las aportaciones y abonos a MOE (aportaciones y
préstamos al Instituto de Previsién y  Departamento de abonos a préstamos)
24
Seguridad Social del Estado de Servicios al Personal. POE (Plantilla de
Tamaulipas para validacion vy personal).
expedicion del reporte.
Instituto de
Recibe mediante correo electrénico del
Previsién y Archivos digitales de
Departamento de Servicios al Personal
25 Seguridad Social del = aportacionesy abonos
archivos digitales de las aportaciones y
Estado de a préstamos.
abonos a préstamos.
Tamaulipas.
Instituto de
Envia mediante correo electrénico, Previsién y Certificacidon de
26 certificaciéon de las aportaciones y Seguridad Social del = aportacionesy abonos

abonos a préstamos.
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Tamaulipas.

a préstamos.



| ‘,Tama"_'ipas COBAT

Descripcion narrativa

Actividad Responsable Referencia
Reporte de Cifras

Control del organismo
COBAT (emitido por
IPSSET).

Cifras Control PyDe:
Netos (Reporte del SIC).
Conceptos Netos

Acumulados (reporte

del SIC).
Concentrado de
Recibe correo electrdnico la
Departamento de Prevision Social
27 certificacion de los montos de las
Servicios al Personal. (reporte del SIC).

aportaciones y abonos a préstamos.
Detalle de Némina.

SAD/DSP/F/11.
Cuando se trata de la
segunda quincena, se
incluye el formato de
Gratificacién. Mensual

(Compensaciones).
Detalle de
compensaciones.

SAD/DSP/F/12.
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Descripcion narrativa

Actividad Responsable Referencia
Detalle de Némina.

SAD/DSP/F/11.
Detalle de

compensaciones.
Integra detalle de ndmina en formato
Departamento de SAD/DSP/F/12.
28 Excel, remite a DG, DAD y SAD para
Servicios al Personal. = Cuando se trata de la
firma.
segunda quincena, se

incluye el formato de
Gratificacién Mensual
(Compensaciones).
Detalle de Némina.
SAD/DSP/F/11.
Recibe detalle de ndmina en Excel con | Departamento de
29 Detalle de
firmas. Servicios al Personal.

com pensaciones.

SAD/DSP/F/12.
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Descripcion narrativa

Actividad Responsable Referencia
Reporte de Cifras

Control del organismo
COBAT (emitido por
IPSSET).

Cifras Control PyDe:
Netos (Reporte del SIC).
Conceptos Netos

Acumulados (reporte

Departamento de del SIC).
Integra expediente de los Documentos
30 Servicios al Concentrado de
y Reportes.
Personal. Previsién Social

(reporte del SIC)
Detalle de NOdmina.
SAD/DSP/F/11
Detalle de
compensaciones.
SAD/DSP/F/12 (cuando
se trata de la segunda

quincena).
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[ ronsuipes | COBAT

Descripcion narrativa

Num. Actividad Responsable

Envia Reportes por correo electrénico a Departamento de
31 la Unidad de Entidades y Fideicomisos Servicios al

de la Secretaria de Finanzas. Personal.

Recibe mediante correo electréonico ' Unidad de Entidades
32
Reporte de Cifras Control de némina. y Fideicomisos.

194

Referencia
Reporte de Cifras

Control del organismo
COBAT (emitido por
IPSSET).

Cifras Control PyDe:
Netos (Reporte del SIC).
Conceptos Netos
Acumulados (reporte
del SIC).
Concentrado de
Prevision Social
(reporte del SIC)
Detalle de Némina.
SAD/DSP/F/11
En un plazo de 10 dias
previos al pago de la
némina.
Detalle de
compensaciones.
SAD/DSP/F/12 (cuando
se trata de la segunda
quincena).
Reporte de Cifras

Control.



‘,Tamaulipas COBAT

Descripcion narrativa

Num. Actividad Responsable Referencia
Confirma al Departamento de Servicios

al Personal por correo electréonico la Unidad de Entidades Reporte de Cifras
33

recepciéon correcta de reporte de y Fideicomisos. Control.

némina.

SIC Mddulo de Némina
en Linea. Cifras Control

PyDe: Netos (Reporte
Recibe  por correo electrénico
Departamento de del SIC).
34  confirmacion y descarga el informe del
Servicios al Personal. Concentrado de
sistema ndmina.
Previsién Social

(Reporte del SIC).
Oficio.
SIC Médulo de Nomina
en Linea. Cifras Control
PyDe: Netos (Reporte

del SIC).

Envia mediante oficio, el recurso total

Concentrado de
de ndémina a Departamento de Departamento de

35 Previsién Social

Finanzas, para que realice tramite del Servicios al Personal.

(Reporte del SIC).
pago de ndmina.

Oficio firmado por la

(el) Jefa (e) del
Departamento de
Servicios al Personal.
Recibe oficio con recurso total de Departamento de

36 Oficio.
némina. Finanzas.
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Descripcion narrativa

Num. Actividad Responsable Referencia

Informa via telefdnica la disponibilidad
Departamento de Aviso de disponibilidad
37 del recurso de némina, al
Finanzas. presupuestal.
Departamento de Servicios al Personal.

Recibe informacién de disponibilidad Departamento de Aviso de disponibilidad
38
del recurso de ndmina. Servicios al Personal. presupuestal.

Solicita por correo electrénico a la

Direccién de Informatica y
Departamento de
39 Telecomunicaciones archivo de pago Solicitud.
Servicios al Personal.
de ndémina digital .txt y .pag para

trdmite de pago de la nédmina.

Direccién de
Recibe correo electronico solicitud de
40 Informaticay Archivo txt digital.
archivos digitales de pago de ndmina.
Telecomunicaciones.

Envia al Departamento de Servicios al
Direccion de
Personal por correo electrdnico
41 Informatica y Archivo txt digital.
archivos digitales de pago de némina
Telecomunicaciones.
para importar en banco.

Recibe correo electrénico archivo .txt
Departamento de
digital para importar en el portal del
42 Servicios al Archivo txt digital.
banco y realizar dispersién bancaria de
Personal.
la némina.

Instruccién de pago por
Realiza pago de landmina por mediode  Departamento de
Transferencia Electrdnica.
43 dispersidon bancaria en el portal del Servicios al
Reporte transmision
banco. Personal.
archivos pagos del banco.
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Nuam. Actividad Responsable Referencia

Departamento de Reporte de transmisidn
Revisa en portal que se hayan aplicado
44 Servicios al de archivos de pagos del
correctamente los pagos.
Personal. banco.

Solicita mediante oficio al Pago de pensidn

Departamento de Finanzas, pago de  Departamento de alimenticia, Aportacion

45 nomina del personal que se realiza por Servicios al sindical, Ayuda péstuma,
transferencia electrénica a otros Personal. Terceros y Descuento a
bancos. juicio mercantil.

Pago de pensidn
Recibe solicitud para pago de ndmina
alimenticia, Aportacion
del personal que se realiza por Departamento de
46 sindical, Ayuda péstuma,
transferencia electrénica a otros Finanzas.
Terceros y Descuento a
bancos.
juicio mercantil.

Pago de pension
Notifica al Departamento de Servicios
alimenticia, Aportacion
al Personal el pago de ndédmina por Departamento de
47 sindical, Ayuda péstuma,
transferencia electrénica a otros Finanzas.
Terceros Y Descuento a
bancos.
juicio mercantil.

Recibe confirmacion del pago de  Departamento de
Confirmacién del pago
48 ndmina por transferencia a otros Servicios al
de ndmina.
bancos. Personal.
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Descripcion narrativa

Nuam. Actividad Responsable Referencia

Plantilla de Timbrado,
Envia mediante correo electrénico

Plantilla Secretaria de
archivo de Plantilla Finanzas vy

Departamento de Finanzas, Correo
Timbrado en formato Excel
49 Servicios al electronico,
conteniendo informacion estructurada
Personal. Comprobantes Fiscales,

al despacho externo para que realice el

Digitales por Internet
timbrado de la ndmina.

(CFDI).

Plantilla de Timbrado,

Plantilla Secretaria de

Recibe archivo de Plantilla Finanzas Finanzas, Correo
50 para que realice el timbrado de la Despacho externo. electrdnico,
némina. Comprobantes Fiscales,

Digitales por Internet
(CFDI).
Plantilla de Timbrado,

Plantilla Secretaria de

Realiza timbrado de la ndmina, envio
Finanzas, Correo
de CFDI, notifica al Departamento de
51 Despacho externo. electronico,
Servicios al Personal que la solicitud ha
Comprobantes Fiscales,

sido atendida.

Digitales por Internet

(CEDI).
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Gobierno de

| rTamaP.'ipas COBAT

Descripcion narrativa

Actividad Responsable Referencia
Recibe  del despacho  externo

Departamento de

confirmacion de timbrado y envio de Timbrado de nédmina.
52 Servicios al
CFDI al correo institucional de cada SAD/DSP/F/13.
Personal.
empleado.
Fin
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‘ COBAT

Tamaulipas
Pago de nomina Clave del Procedimiento: AL de
U006 Subsidios para Organismos Elaboracidn:
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-01  Noviembre 2015

EO078 Educacion Media Superior

Diagrama de flujo

Direccion de Informatica y !nsmr‘i)dx S e\:ismny El:nl:jidﬂ::edsey Depto. Despacho

Depto. de Servicios al Personal e Finanzas externo

( Inicio )

¥

Estado de Tamaulipas Fideicomisos

Revisa incidendcias y si
procede se calcula retroactive

Captura en modulo de

insumos del SI1C
R o Recibe por correp electrdnico

Envia por correo electronico N o
la informacion detallada para

sglicitud para carga masiva %
calculo

Revisa en mddulo
Registra en 2l SIC e informa

percepciones y deducciones [
2 . il on -
del 5IC informacion integrada que la solicitud fue atendida
correctaments

h 4

iRequiere
Lorrecciones?

(:) 5 S

v

o - Recibe por correo electrénico
Solicita por correo electrénico Im 2
% 2 solicitud para aplicar
aplicar correcciones en SIC i
correcciones en 5IC

b

A 4
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| Tamaulipas COBAT

Pago de ndmina Fecha de

Clave del Procedimiento: ‘s
U006 Subsidios para Organismos Elaboracidn:

Descentralizados Estatales

) ] . COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-01 Noviembre 2015
E078 Educacién Media Superior

Diagrama de flujo

X o e Instituto de Prevision y Unidad de
Depto. de Servicios al Personal Direccion de Informaficay  “¢ogy,igaq Social del  Enfidades y et Despacho

Telecomunicaciones

Estado de Tamaulipas  Fideicomisos | Manzas B

Verifica en el SIC gue la Aplica correcciones en el SICe
informacion se aplico ] informa gue |a solicitud fue
correctamente atendida

I

NO
£Es correcta la
informacion?

(:) » Sl

Y

Realiza calculo de nomina par
generar informe por
conceptos

NO
éEs correcto

F Revisa sobregiros
el calculo?

5

Descarga del SIC reportes de
ndmina y prevision social
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‘ Tamaulipas COBAT

Pago de ndmina Fecha de

Clave del Procedimiento: ‘s
U006 Subsidios para Organismos Elaboracidn:

Descentralizados Estatales

» - . COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-01 Noviembre 2015
E078 Educacién Media Superior

Diagrama de flujo

Direccion de Informatica y Instifuto de Prevision y Seguridad Lt

Telecomunicaciones Social del Estado de Tamaulipas

[ Despacho

Depto. de Servicios al Personal Finanzas Externo

Enfidades y
Fideicomisos

£ 2k Recibe solicitud por correo
Solicita por correo electronico | ot 3 A
€ e » electronico derre de nomina
cierre de ndmina
en SIC
Recibe correo electrénico de Realiza cierre de nomina en
notificacion de cierre de [ SIC y notifica quela solicitud
nomina en SIC fue atendida L/:I
Solicita archivos digitales de Recibe solicitud de archivos
prevision social, abono a | digitales de prevision social,
. - Ll . &
préstamaos y plantilla de abono a préstamos y plantilla
personal de personal
Recibe por correo electronico Genera y envia por correo
archivos digitales deprev. | electrdnico archivos digitales
= l - z
social, abono a prést. y de prev. social, abono a prést.
plantilla de perscnal y plantilla de persorﬂ/_:l
Envia por correo electronico Recibe por correo electrdnico
archivos de aportaciones y »| archivos de aportaciones y
abono a préstamos abono a préstamos
Recibe certificacion de Envia por corre o electrénico
montos de aportacionasy (% certificacion de aportaciones
abono a préstamaos y abono a préstamos
Integra detalle de némina y
remite a DG, DAD y SAD para
firma
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Pago de ndmina Fecha de

Clave del Procedimiento: ‘s
U006 Subsidios para Organismos Elaboracidn:

Descentralizados Estatales

» - . COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-01 Noviembre 2015
E078 Educacién Media Superior

Diagrama de flujo

" - = Instituto de Prevision y 2 2
Depto. de Servicios al Personal Direccion de Informatica y sequridad Social del Unidad de Entidades y

Telecomunicaciones Deviots

Estado de Tamaulipas [Fismms

Recibe detalle de ndmina con
firmas

l

Integra expedients de
doCumentaos y reportes

l

Envia por corree electrénico
reportes

. |Recibe por correo electrénico
> 3 i
reportes cifras control nomina

l

Confirma por correo

Recibe por correo electronico

confirmacion y descarga  [% electronico recepcion correcta
informe de némina dal SIC de reportes
Envia oficio con monto total 3 B

Pz < e « | Recibe oficic con monto total
de nomina para tramite de »* P
de nomina
pago

Recibe informacion de [ Informa via telefonica

disponibilidad del recurso disponibilidad del recurso

l

Solicita por correo electrénico
archivo digital para pago

Recibe por correo electrnico
® solicitud de archivo digital
para pago
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Tamaulipas

Pago de némina Clave del Procedimiento: ACUEICE
U006 Subsidios para Organismos

Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-01  Noviembre 2015
E078 Educacién Media Superior

Elaboracion:

Diagrama de flujo

Instituto de Prevision y Unidad de

Depto. de Servicios al Personal D"?“'““ "::::"“".“::‘;a Y sequridad Social del Entidades y
LOCH Estado de Tamaulipas Fideicomisos:

Recibe por correo electronico
archives digitales para "
importar al banco y dispersar B
nomina

Envia archivos digitales de
pago de nomina para
importar al banco

Realiza pago de ndémina por
dispersion bancaria en portal
del banco

|

Reviza en portal del bance
que se haya aplicade
correctaments

|

Solicita por oficio pago de

némina a personal por |

transferencia electronica a
otros bancos

Redibe solicitud para pago de
némina a personal por
transferencia electronica a
otros bancos

Notifica que realizd pago de
nomina a personal por
transferencia electronica a
otros bancos

Recibe confirmacion de pago
de nomina a personal por |
transferencia electrdnicaa |

otros bancos

Envia por correo electranico " .
& = Recibe por correo electronico
archive plantilla finanzas y o A "
: E ™ archive plantilla finanzas y
timbrado para gue se realice 5
p o timbrado
timbrado de nomina

Realiza timbrado de némina ,

Recibe confirmadidn timbrado
v envio CFDI al correo de cada envia CFDI y notifica solicitud
atendida

empleade L_/_:I

Fin

Y
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Pago de némina Clave del Procedimiento: RIS

U006 Subsidios para Organismos Elaboracidn:

Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-01 Noviembre 2015
E078 Educacién Media Superior

Indicadores de Gestion

Nombre del Indicador Método de Calculo

Porcentaje de cumplimiento en la
Total de informacidn certificada presentada
presentacion de la informacién x100
Total de presentaciones certificadas del periodo

certificada para pago.
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, . Fecha de
Pago de nomina Clave del Procedimiento: y
Elaboracion:

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
EO078 Educacién Media Superior

COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-01  Noviembre 2015

Administracién de Riesgos
Unidad

Factor de Descripcion de la . . . Fechade Fechade Medios de
. .. administrativa . . . e a2
Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable

Elaboracion de la
némina conforme
al calendario
Dentro de establecido. Envio
No realizar
los de la nédmina para
el pagodela
primeros su certificacién
némina por
5 dias del por parte de
no contar
Monitorear que el mes para IPSSET. Recepcion
con los
recurso se reciba en la primera de la certificacion.
recursos Departamento
las cuentas del quincena | Diciembre. | Elaboracién  de
gue aportan de Finanzas.
I COBAT para hacer y en los recibos de caja y
a
las dispersiones. primeros oficios solicitando
Federacion
15 dias el recurso a la
y el
para la Unidad de Fondos
Gobierno
segunda y Fideicomisos y a
del Estado.
qguincena. la Direccién de
Planeacién y
Control
Hacendario.
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Pago de ndmina Fecha de

Clave del Procedimiento: ‘s
U006 Subsidios para Organismos Elaboracién:

Descentralizados Estatales
E078 Educacidon Media Superior

COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-01  Noviembre 2015

Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

Implementar un formato para
Salidas no
solicitar un pago no realizado o una | Quincenal Menor de 10%
conformes
revision de un pago indebido.
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Pago de némina Clave del Procedimiento: ACUEICE

U006 Subsidios para Organismos Elaboracién:

Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-01  Noviembre 2015
E078 Educacién Media Superior

Control de cambios

No. de Cambio Descripcion Fecha del cambio

0 Nueva creacion. Noviembre 2015

Se actualizé de acuerdo a la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion
1 Publica del Estado de Tamaulipas publicada por la Septiembre 2025
Contraloria Gubernamental en el Periddico Oficial
del Estado numero 146 de fecha 04 de diciembre de

2024.
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Contratacion d? personal Clave del Procedimiento: IFECha de .
(Base confianza) Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-02  Noviembre 2015

E078 Educacidon Media Superior

Departamento de

Elabora: Servicios al Actualizacion: No. de revision:

Personal

Direccidn

Septiembre 2025 1

Administrativa

Coordinar la gestién del cumplimiento de los requisitos legales para la

Objetivo: ., .
contratacidn de un trabajador.

Desde: Que recibe oficio de validacién que contiene los datos de

contratacidn remitido por la Direccion Administrativa.

Hasta: Que integra al expediente del personal contratado el acuse del

nombramiento firmado.

Areas de aplicacion

Direccion General

Secretaria Particular

Direccién Administrativa

Direccién de Planeacién

Departamento de Servicios al Personal
Departamento de Programacién y Presupuesto

Departamento Juridico y Centros Educativos.
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Politicas o0 normas de operacion

Politicas o normas de operacién aplicables al personal del Departamento de Servicios al Personal, de

observancia obligatoria para la contratacion de personal:

e El proceso de contratacién de personal se encuentra sujeto al cumplimiento de requisitos
marcados en el Reglamento Interno de las condiciones generales de trabajo del Colegio de
Bachilleres del Estado de Tamaulipas.

e Para contratar personal que cubrird plazas administrativas el Departamento de Servicios al
Personal revisa el grado académico de cada puesto en base a las cédulas de valuacion
autorizadas para este Colegio de Bachilleres.

e Asimismo, para el manejo de casos especificos se deberd considerar la legislatura actual como

son la Ley del trabajo, la Ley del IPSSET, entre otras.

Terminologia

Alta: Inscripcion de una persona en el COBAT

Baja: Cuando el nombramiento, designacion o contrato de trabajo, deja de surtir efectos sin
responsabilidad para el COBAT, por renuncia del trabajador presentada por escrito o al expirar el
término o concluir la obra para el que fueron contratados.

Cambio de clave: Cuando un empleado docente o administrativo, cambia su clave presupuestal por otra
clave.

COBAT: Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas

DAD: Direccidon Administrativa

DIT: Direccion de Informatica y Telecomunicaciones

DF: Departamento de Finanzas

DG: Direccion General

DJ: Departamento Juridico
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Terminologia

Docentes: Los trabajadores que desempefian actividades al proceso de ensefianza-aprendizaje, en el
campo de las asignaturas tedricas y tedrico practicas.

DSP: Departamento de Servicios al Personal

FID: Fideicomisos

IPSSET: Instituto De Previsidn y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas

Licencia: Los trabajadores podran disfrutar de dos clases de licencias: sin goce y con goce de sueldo.
Nombramiento: El nombramiento es el documento en virtud del cual se formaliza la relacion laboral
entre el COBAT y sus trabajadores de base y extraordinarios, expedido por quien estuviere legalmente
facultado para ello. Cuando se trate de cubrir vacantes o puestos de nueva creacién, que se encuentren
contempladas como plazas sindicales, se llevard a cabo de conformidad con lo que para esos casos
establezca el Reglamento de Escalafén.

Percepciones: Se integra con los pagos de hechos por sueldo, despensa, eficiencia en el trabajo,
material diddctico, compensacidn por actuacién y productividad y quinquenio.

Deducciones: Son las cantidades que corresponde substraer por conceptos como ISR, IPSSET, Servicios
Médicos, Seguro de retiro para conocer cuanto se le debe pagar al empleado.

SAD: Subdireccién Administrativa

SIC: Sistema Integral COBAT
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i6 _— Fecha de
Contratacion d? personal Clave del Procedimiento Elab o
(Base confianza) aboracion:

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-02 Noviembre 2015

E078 Educacidon Media Superior

Descripcion narrativa

Nuam. Actividad Responsable Referencia
Inicio.

Oficio de Autorizaciéon de
Alta.
Incluye justificacion de

contratacién de personal

Recibe oficio de validacion que y la indicacion propuesta
contiene los datos de contratacién de personal de nuevo
Departamento de
1 remitido por la Direccién ingreso.
Servicios al Personal.
Administrativa. Cuando se refiere a un

cambio de categoria, la
Direccién Académica
emite oficio con la clave
y periodo que va a
ocupar el personal.

Listado de personal

Envia listado de personal a contratar contratado.

, a los Centros Educativos y lista de Departamento de Listado de requisitos
requisitos que debera reunir el Servicios al Personal. para conformar el
personal de nuevo ingreso. expediente personal.
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Descripcion narrativa

Num. Actividad Responsable Referencia
Listado de personal
0 contratado.
Recibe listado de personal a contratar;
Listado de requisitos
recaba los documentos para conformar
3 . Centros Educativos. para conformar el
el expediente personal.
expediente personal.
Envia la documentacién del personal a
Expediente personal.
4 contratar al Departamento de Servicios = Centros Educativos.
al Personal.
Expediente personal.
Recibe documentacién Cuando se trate de
correspondiente a los requisitos Departamento de cambio de categoria,
5
previstos para el puesto. Servicios al Personal. deberd presentar la
renuncia de la clave
anterior.
Revisa documentacién recibida del Departamento de
6 Check list.
personal a contratar. Servicios al Personal.
¢Esta completa la documentacién?
7.1 Si, pasa a actividad 8 Departamento de
7 7.2 No, solicita a Centros Educativos la = Servicios al Personal.

complementen, pasa a la actividad 5.
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COBAT

Descripcién narrativa

8

Actividad

Envia al Centro Educativo formatos
internos para llenado y firma del

personal contratado

Referencia
Formato Curriculum Vitae

Responsable

(SAD/DSP/F/01). Formato
complementario de
acuerdo de adhesion
dispersidon Banorte
(SAD/DSP/F/02). Formato
Datos Expediente
(SAD/DSP/F/03). Cédula de
Servicios Médicos
(SAD/DSP/F/04). Formato
Carta Compromiso
(SAD/DSP/F/05). Formato
Departamento de
de Movimiento de
Servicios al Personal.

Personal (SAD/DSP/F/09).
Declaracion de no
desempeiio de otro
empleo, si aplica
(SAD/DSP/F/15 -
SAD/DSP/F/16). Formato
de compatibilidad laboral,
si aplica (SAD/DSP/F/17).
Formato Aviso de
presentacion de la

Declaraciéon Patrimonial

(SAD/DSP/F/18/V00).
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Descripcién narrativa

Nuam. Actividad Responsable

Recibe formatos internos parallenado
9 Centros Educativos.
y firma del personal contratado.

215

Referencia
Formato de Curriculum

Vitae (SAD/DSP/F/01).
Formato complementario
de acuerdo de adhesion
dispersién Banorte.
(SAD/DSP/F/02). Formato
Datos Expediente
(SAD/DSP/F/03). Cédula de
Servicios Médicos
(SAD/DSP/F/04). Formato
Carta Compromiso
(SAD/DSP/F/05). Formato
de Movimiento de Personal
(SAD/DSP/F/09).
Declaracion de no
desempeiio de otro
empleo, si aplica
(SAD/DSP/F/15 -
SAD/DSP/F/16). Formato
de compatibilidad laboral,
si aplica (SAD/DSP/F/17).
Formato Aviso de
presentacion de la
Declaracion Patrimonial

(SAD/DSP/F/18/V00).
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Descripcién narrativa

Num. Actividad Responsable Referencia
Envia al Departamento de Servicios al
Centros
10 | Personal formatos internos Formatos.
Educativos.

debidamente llenados y firmados.
Formato Curriculum Vitae
(SAD/DSP/F/01). Formato
complementario acuerdo
adhesidn dispersién Banorte
(SAD/DSP/F/02). Formato
Datos Expediente
(SAD/DSP/F/03). Cédula
Servicios Médicos
(SAD/DSP/F/04). Formato
Carta Compromiso
Departamento de
Recibe formatos internos solicitados (SAD/DSP/F/05). Formato
11 Servicios al
debidamente requisitados. Movimiento de Personal
Personal.
(SAD/DSP/F/09). Declaracién
de no desempefio de otro
empleo, si aplica
(SAD/DSP/F/15 -
SAD/DSP/F/16). Formato
compatibilidad laboral, si
aplica (SAD/DSP/F/17).
Formato Aviso presentaciéon de

la Declaraciéon Patrimonial

(SAD/DSP/F/18/V00).
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Descripcién narrativa

Num.

12

Actividad
Integra expedientes del personal
contratado con los documentos
recibidos.
Elabora el oficio de alta vy

nombramientos y envia al titular de la

Direccién General para firma.

Recibe oficio de alta y

nombramientos para firma.

Firma oficios de alta y

nombramientos.

Envia al Departamento de Servicios al

Personal oficios de alta vy
nombramientos.
Recibe oficios de alta y

nombramientos firmados.

Activa en el SIC las claves del personal

a contratado.

Solicita via telefénica al personal
contratado se presente a firmar y

recibir nombramiento.

Responsable
Departamento de

Servicios al
Personal.
Departamento de
Servicios al

Personal.

Direccién General

Direcciéon General

Direccién General

Departamento de
Servicios al
Personal
Departamento de
Servicios al
Personal.
Departamento de
Servicios al

Personal.
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Referencia

Formato Check list

(SAD/DSP/F/14/V02).

Oficio de Alta (SAD/DSP/F/06).
Nombramiento
(SAD/DSP/F/07).

Oficio de Alta (SAD/DSP/F/06).
Nombramiento
(SAD/DSP/F/07).

Se anexa oficio de validacion
que sustenta la contratacion.
Oficio de Alta (SAD/DSP/F/06).
Nombramiento
(SAD/DSP/F/07).

Oficio de Alta (SAD/DSP/F/06).
Nombramiento
(SAD/DSP/EF/07).

Oficio de Alta (SAD/DSP/F/06).
Nombramiento

(SAD/DSP/F/07).

SIC.

Listado.
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Descripcion narrativa

Nam. Actividad Responsable Referencia

¢El personal contratado es foraneo?
Departamento de
20  20.1Si, pasa a actividad 21. Nombramiento
Servicios al
20.2 No, recaba firmas de personal (SAD/DSP/F/07).
Personal.
contratado, pasa a actividad 25

Departamento de

Envia a los Centros Educativos los Nombramiento
21 Servicios al
nombramientos para firma. (SAD/DSP/F/07).
Personal.
Centros Nombramiento
22 Recibe nombramientos para firma.
Educativos. (SAD/DSP/F/07).
Recaba firmas y envia al
Departamento de Servicios al Centros
23 Acuses.
Personal acuses de nombramientos Educativos.

firmados.

Departamento de
Recibe los acuses de nombramientos
24 Servicios al Acuses.
firmados.
Personal.

Integra al expediente del personal Departamento de

25  contratado el acuse del Servicios al Expediente.
nombramiento firmado. Personal.
Fin.
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Tamaulipas
i6 Fecha de
Contratacion d? personal Clave del Procedimiento: .,
(Base confianza) Elaboracién:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-02 Noviembre 2015

EO078 Educacidon Media Superior

Diagrama de flujo

Depto. de Servicios al Personal Cenitros Educativos

Recibe oficic de validacion

con datos de contratacion

remitido por la Direccion
Administrativa

v
Enwia listado de personal a Recibe listado de personal
contratar y lista de = a contratar, recaba
requisitos para personal de - documentos para
NUEvo ingreso conformar expediente

Recibe documentacian
correspondiente a
requisitos

Enwvia documentacion de
personal a contratar

A

A 4

Reviza documentacidn
recibida de personal a
contratar

Solicita a centros
educativos complementen
la documentacion

Recibe formatos

o | internos para llenado y

firma del personal
contratado

Enwvia formatos internos
para llenado y firma del
personal contratado

v

]
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Tamaulipas
ié Fecha de
Contratacion d(.e personal Clave del Procedimiento: .,
(Base confianza) Elaboracién:
U006 Subsidios para Organismos .
i Noviembre
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-02

E078 Educacidon Media Superior As

Diagrama de flujo

Depto. de Servicios al Personal Centros Educativos

y

Recibe formatos Envia formatos internos
internos debidamente [ debidamente llenadaos y|
requisitados firmados

v

Integra expedientes del
personal contratado

A J

Elabora c:-ﬁcu:n de alta "r Recibe oficio de alta y

nombramientos y envia ]
nombramientos para

al titular de la DG para
firma
firma L/j

v

Y

Firma oficios de alta y
nombramientos

A 4

Recibe oficics de alta y Envia oficios de altay
nombramientos B nombramientos
firmados firmados

v

Activa en el 5IC las
claves del personal
contratado

v

Solicita al perscnal
contratado se presente
a firmar

v

"/
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Contratacion de personal N Fecha de
. Clave del Procedimiento: .,
(Base confianza) Elaboracién:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-02  Noviembre 2015

E078 Educacidon Media Superior

Diagrama de flujo

Depto. de Servicios al Personal Centros Educativos Direccion General

NO

ZEl personal
contratado es
foraneo?

Recaba firmas del
personal contratado

Envia las - -
: « | Recibe nombramientos
nombramientos para >
. para firma
firma

h
Recaba firmas y envia

Recibe los acuses de

g " acuses de
nombramientos Rl 2
nombramientos
firmados
firmadaos

—

Integra al expediente el
acuse de
nombramiento firmado
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Contratacion d‘? personal Clave del Procedimiento: IFECha de .
(Base confianza) Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos

Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-02 Noviembre 2015
EO078 Educacion Media Superior

Indicadores de Gestion

Nombre del Indicador Método de Calculo

Porcentaje de personal

de nuevo ingreso que
Total contrataciones nuevo ingreso cumplidas
cumple en tiempo vy x100
Total de contrataciones del periodo

forma los requisitos de

contratacion
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Contratacion d? personal Clave del Procedimiento: IFECha de .
(Base confianza) Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-02 Noviembre 2015

E078 Educacidon Media Superior

Administracion de Riesgos

Factor de Descripcion de la L!n.ldad . Fecha de Fecha de Medios de
administrativa

Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable

Retraso en el
Solicitud de entrega

pago del Departamento

de requisitos para Expediente
personal de de Servicios al Enero Diciembre

procesar el pago de completo
nuevo Personal.

los nuevos ingresos.
Ingreso.
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Contratacion d‘? personal Clave del Procedimiento: IFECha de .
(Base confianza) Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-02 Noviembre 2015

EO078 Educacion Media Superior

Calidad del procedimiento

Mecanismo Descripcion Per|.0d0. fje Meta
aplicacion
Actualizacién del SIC
Se actualiza el expediente de cada
dentro del apartado
empleado y se cargan las nuevas | Quincenal 80%

captura de personal
contrataciones
de Nuevo ingreso
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Contratacion d? personal Clave del Procedimiento: IFECha de .
(Base confianza) Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-02 Noviembre 2015

EO078 Educacion Media Superior

Control de cambios

No. de Cambio Descripcion Fecha del cambio

0 Nueva creacion. Noviembre 2015

Se actualizé de acuerdo a la Guia Técnica para
la Elaboracién de Manuales de
Procedimientos de las Dependencias vy
Entidades de la Administracion Publica del
1 Septiembre 2025
Estado de Tamaulipas publicada por |Ia
Contraloria Gubernamental en el Periddico

Oficial del Estado nimero 146 de fecha 04 de
diciembre de 2024.
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Contratacion de personal Clave del Procedimiento: Fecha de
(Contrato) Elaboracidn:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-03  Noviembre 2015

E078 Educacidon Media Superior

Departamento de

Elabora: Servicios al Actualizacion: No. de revision:

Personal

Direccidn

Septiembre 2025 1

Administrativa

Coordinar la gestién del cumplimiento de los requisitos legales para la

Objetivo: ., .
contratacidn de un trabajador.

Desde: Que elabora formatos de contratos correspondientes.

Hasta: Que activa en el SIC las horas otorgadas.

Areas de aplicacion

Direccion General

Secretaria Particular

Direccién Administrativa

Direccién de Planeacién

Departamento de Servicios al Personal
Departamento de Programacién y Presupuesto

Departamento Juridico y Centros Educativos.
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Politicas o normas de operacion

Politicas o normas de operacién aplicables al personal del Departamento de Servicios al Personal, de

observancia obligatoria para la contratacion de personal:

e El proceso de contrataciéon de personal se encuentra sujeto al cumplimiento de requisitos
marcados en el Reglamento Interno de las condiciones generales de trabajo del Colegio de
Bachilleres del Estado de Tamaulipas.

e Para contratar personal que cubrird plazas administrativas el Departamento de Servicios al
Personal revisa el grado académico de cada puesto en base a las cédulas de valuacion
autorizadas para este Colegio de Bachilleres.

e Asimismo, para el manejo de casos especificos se deberd considerar la legislatura actual como

son la Ley del trabajo, la Ley del IPSSET, entre otras.

Terminologia

Alta: Inscripcion de una persona en el COBAT

Baja: Cuando el nombramiento, designacion o contrato de trabajo, deja de surtir efectos sin
responsabilidad para el COBAT, por renuncia del trabajador presentada por escrito o al expirar el
término o concluir la obra para el que fueron contratados.

Cambio de clave: Cuando un empleado docente o administrativo, cambia su clave presupuestal por otra
clave.

COBAT: Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas

DAD: Direccidon Administrativa

DIT: Direccion de Informatica y Telecomunicaciones

DF: Departamento de Finanzas

DG: Direccion General

DJ: Departamento Juridico
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Terminologia

Docentes: Los trabajadores que desempefian actividades al proceso de ensefianza-aprendizaje, en el
campo de las asignaturas tedricas y tedrico practicas.

DSP: Departamento de Servicios al Personal

FID: Fideicomisos

IPSSET: Instituto De Previsidn y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas

Licencia: Los trabajadores podran disfrutar de dos clases de licencias: sin goce y con goce de sueldo.
Nombramiento: El nombramiento es el documento en virtud del cual se formaliza la relaciéon laboral
entre el COBAT y sus trabajadores de base y extraordinarios, expedido por quien estuviere legalmente
facultado para ello. Cuando se trate de cubrir vacantes o puestos de nueva creacion, que se encuentren
contempladas como plazas sindicales, se llevara a cabo de conformidad con lo que para esos casos
establezca el Reglamento de Escalafén.

Percepciones: Se integra con los pagos de hechos por sueldo, despensa, eficiencia en el trabajo,
material diddctico, compensacidn por actuacién y productividad y quinquenio.

Deducciones: Son las cantidades que corresponde substraer por conceptos como ISR, IPSSET, Servicios
Médicos, Seguro de retiro para conocer cuanto se le debe pagar al empleado.

SAD: Subdireccidn Administrativa

SIC: Sistema Integral COBAT
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Contratacién de personal Clave del Procedimiento: Fecha de
(Contrato) Elaboracidn:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-03 Noviembre 2015

EO078 Educacion Media Superior

Descripcion narrativa

Nuam. Actividad Responsable Referencia
Inicio

Formato Contrato

Elabora formatos de contratos Departamento de Individual de Trabajo
1
correspondientes. Servicios al Personal. Personal Docente
(SAD/DSP/F/08).
Envia formatos de contrato Formato Contrato
mediante correo electréonico al Departamento de Individual de Trabajo
2
Departamento Juridico para Servicios al Personal. Personal Docente
validacion. (SAD/DSP/F/08).
Departamento Formato Contrato
Recibe mediante correo electrénico
Juridico. Individual de Trabajo
3 formatos de contratos para
Personal Docente
validacién.
(SAD/DSP/F/08).
éSon correctos los formatos? Formato Contrato
4.1 si, pasa a actividad 5. Departamento Individual de Trabajo
4
4.2 no, regresa formatos con Juridico. Personal Docente
observaciones y pasa a actividad 1. (SAD/DSP/F/08).
Formato Contrato
Departamento Individual de Trabajo
5 Valida los formatos de contratos.
Juridico. Personal Docente
(SAD/DSP/F/08).

229



™4
‘ Tamaulipas

COBAT

Descripcion narrativa

Num.

Actividad
Envia al Departamento de Servicios

al Personal mediante correo
electréonico formatos de contratos

validados.

Recibe formatos de contratos
validados y envia a los Centros
mediante

Educativos correo

electronico.

Recibe mediante correo electrénico

formatos de contratos y requisitos.

Confirma al Departamento de

Servicios al Personal mediante

correo la recepcidn de formatos de
contratos y requisitos.
Recibe electrdnico

por correo

confirmacion de recepcion de

formatos de contratos y requisitos.

Referencia
Formato Contrato

Responsable

Departamento Individual de Trabajo

Juridico. Personal Docente
(SAD/DSP/F/08).
Formato Contrato
Individual de Trabajo
Personal Docente
Departamento de (SAD/DSP/F/08).
Servicios al Personal. | Informa sobre los requisitos
que debera cumplir el
personal sujeto a la emisién
de contrato.
Formato Contrato
Individual de Trabajo
Centros Educativos. Personal Docente

(SAD/DSP/F/08).

Centros Educativos. Oficio y listado.

Departamento de
Oficio y listado.
Servicios al Personal.
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Descripcion narrativa

Num.

Actividad
Espera copia de oficio y listado de

Responsable
Departamento de

Referencia

11 Oficio y listado.
contratos autorizados. Servicios al Personal.
Envia copia de oficio y listado de Direccion
12 Oficio y listado.
contratos autorizados. Administrativa.
Recibe oficio y listado de contratos Departamento de
13 Oficio y listado.
autorizados. Servicios al Personal.
Envia mediante correo electrénico a
los Centros Educativos listado de
Departamento de
14  personal autorizado para contratar e Listado.
Servicios al Personal.
informacién necesaria para elaborar
contratos.
Recibe mediante correo electrénico
listado de personal autorizado para
15 Centros Educativos. Listado.
contratar e informaciéon necesaria
para elaborar contratos.
Elabora contratos, recaba firmas y
16  envia al Departamento de Servicios  Centros Educativos. Listado.
al Personal y anexa documentacién.
Formato Contrato
Recibe contratos y documentacién Departamento de Individual de Trabajo
17

anexay revisa.

Servicios al Personal.
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18

19

COBAT

Descripcion narrativa

Actividad

¢Estd completa la documentacion?
18.1 Si, pasa a actividad 15
18.2 No, pasa a la actividad 11

Activa en el SIC las horas otorgadas.

Fin

Responsable

Departamento de

Servicios al Personal.

Departamento de

Servicios al Personal.
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‘ Tamaulipas COBAT

Contratacion de personal Clave del Procedimiento: Fecha de
(Contrato) Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-03  Noviembre 2015

EO078 Educacion Media Superior

Diagrama de flujo

i = Direccion
Depio. Juridico Centros Educativos Administrativa

®_,_

v
Elabora formatos de

Contratos

v
Envia por correo Recibe por correo
electronico formatos de « |electronico formatos de
>
Contratos para Contratos para
validacion validacion

Regresa formato con
observaciones

£50N correctos
los formatos?

Valida los formates de
contratos

|

Envia por correo
electranico formatos de
contratos validadas

Redbe formatos de
contratos validados y |
; -
envia a los centros

educativos
Recibe por correa

electronico formatos de

| contratos y requisitos

v

Recibe por correo Confirma por correo

electrénico confirmacion | electronico la recepcion
- x il
de recepcion de formatos de formatos de
de contratos y requisitos contratos y requisitos
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Contratacion de personal Clave del Procedimiento: Fecha de
(cOntrato) Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-03  Noviembre 2015

EO078 Educacion Media Superior

Diagrama de flujo

Direccion
Administrativa

Depto. de Servicios al Personal Depto. Juridico Centros Educativos

Envia copia de oficio y
listado de contratos
autorizados

Espera oficio y listado de
contratos autorizados

Y

Redibe oficio y listado de
contratos autorizados

A

h 4

Envia por correo electronico) Recibe por correo
lista de personal autorizado . |electranico lista de personal
- - Ll - -
e informacion para a contratar e informacdion
contratos para contratos
h
Recibe contratos v Elabora contratos, recaba
documentacion anexay [+ firmas y envia anexando

revisa dccumemacidnL/]

Activa en el 5IC las
horas octorgadas

5

Activa en el 5IC las horas
otorgadas
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Contratacion de personal Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracién:
(Contrato)
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
EO078 Educacidon Media Superior

COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-03 Noviembre 2015

Indicadores de Gestion

Nombre del Indicador Método de Calculo

Porcentaje de personal de

nuevo ingreso que cumple en | Total contrataciones nuevo ingreso cumplidas

x100
tiempo y forma los requisitos Total de contrataciones del periodo

de contratacion
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Contratacién de personal Clave del Procedimiento: Fecha de
(Contrato) Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-03 Noviembre 2015

E078 Educacidon Media Superior

Administracion de Riesgos

s Unidad .
Factor de Descripcion de la . . . Fechade Fechade Medios de
. .. administrativa . .. .. ipe ez
Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable
Solicitud de
Retraso en el | entrega de
Departamento
pago del | requisitos  para Expediente
de Servicios al Enero Diciembre
personal de | procesar el pago completo
Personal.
nuevo ingreso. | de los nuevos
ingresos.
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Contratacion de personal Clave del Procedimiento: Fecha de
(Contrato) Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-03  Noviembre 2015

EO078 Educacidon Media Superior

Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

Actualizaciéon del SIC

Se actualiza el expediente de
dentro del apartado

cada empleado y se cargan las | Quincenal 80%
captura de personal de

nuevas contrataciones

Nuevo ingreso
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| r.T.?rr'i".“.Pas COBAT

Contratacion de personal Clave del Procedimiento: Fecha de
(Contrato) Elaboracién:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-03  Noviembre 2015

EO078 Educacion Media Superior

Control de cambios

No. de Cambio Descripcion Fecha del cambio

0 Nueva creacion. Noviembre 2015

Se actualizé de acuerdo a la Guia Técnica para
la Elaboracién de Manuales de
Procedimientos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica del
1 Septiembre 2025
Estado de Tamaulipas publicada por Ila
Contraloria Gubernamental en el Periédico

Oficial del Estado niumero 146 de fecha 04 de
diciembre de 2024.

238




[ ronsuipes | COBAT

Contratacwn.de.personal Clave del Procedimiento: IFECha de .
(Base sindical) Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-04  Noviembre 2015

E078 Educacidon Media Superior

Departamento de

Elabora: Servicios al Actualizacion: No. de revision:

Personal

Direccidn

Septiembre 2025 1

Administrativa

Coordinar la gestién del cumplimiento de los requisitos legales para la

Objetivo: ., .
contratacidn de un trabajador.

Desde: Que recibe oficio de la Direcciéon General con indicaciones del
personal a contratar propuesto por el Sindicato.

Hasta: Que Integra en el expediente los acuses de nombramientos firmados

de personal contratado.

Areas de aplicacion

Direcciéon General

Secretaria Particular

Direccién Administrativa

Direccién de Planeacién

Departamento de Servicios al Personal
Departamento de Programacién y Presupuesto

Departamento Juridico y Centros Educativos.
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Politicas o normas de operacion

Politicas o normas de operacién aplicables al personal del Departamento de Servicios al Personal, de

observancia obligatoria para la contratacion de personal:

e El proceso de contrataciéon de personal se encuentra sujeto al cumplimiento de requisitos
marcados en el Reglamento Interno de las condiciones generales de trabajo del Colegio de
Bachilleres del Estado de Tamaulipas.

e Para contratar personal que cubrird plazas administrativas el Departamento de Servicios al
Personal revisa el grado académico de cada puesto en base a las cédulas de valuacion
autorizadas para este Colegio de Bachilleres.

e Asimismo, para el manejo de casos especificos se debera considerar la legislatura actual como

son la Ley del trabajo, la Ley del IPSSET, entre otras.

Terminologia

Alta: Inscripcién de una persona en el COBAT

Baja: Cuando el nombramiento, designacion o contrato de trabajo, deja de surtir efectos sin
responsabilidad para el COBAT, por renuncia del trabajador presentada por escrito o al expirar el
término o concluir la obra para el que fueron contratados.

Cambio de clave: Cuando un empleado docente o administrativo, cambia su clave presupuestal por otra
clave.

COBAT: Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas

DAD: Direccion Administrativa

DIT: Direccidn de Informatica y Telecomunicaciones

DF: Departamento de Finanzas

DG: Direccion General

DJ: Departamento Juridico
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Terminologia

Docentes: Los trabajadores que desempefian actividades al proceso de ensefianza-aprendizaje, en el
campo de las asignaturas tedricas y tedérico practicas.

DSP: Departamento de Servicios al Personal

FID: Fideicomisos

IPSSET: Instituto De Previsidn y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas

Licencia: Los trabajadores podran disfrutar de dos clases de licencias: sin goce y con goce de sueldo.
Nombramiento: El nombramiento es el documento en virtud del cual se formaliza la relacion laboral
entre el COBAT y sus trabajadores de base y extraordinarios, expedido por quien estuviere legalmente
facultado para ello. Cuando se trate de cubrir vacantes o puestos de nueva creacién, que se encuentren
contempladas como plazas sindicales, se llevara a cabo de conformidad con lo que para esos casos
establezca el Reglamento de Escalafdn.

Percepciones: Se integra con los pagos de hechos por sueldo, despensa, eficiencia en el trabajo,
material didactico, compensacidn por actuacién y productividad y quinquenio.

Deducciones: Son las cantidades que corresponde substraer por conceptos como ISR, IPSSET, Servicios
Médicos, Seguro de retiro para conocer cuanto se le debe pagar al empleado.

SAD: Subdireccién Administrativa

SIC: Sistema Integral COBAT
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Contratacion de personal

(Base sindical)
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
EO078 Educacion Media Superior

COBAT

Clave del Procedimiento: AL de
Elaboracion:

COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-04  Noviembre 2015

Descripcion narrativa

Actividad
Recibe oficio de la Direccidn

Num.

General con indicaciones del
personal a contratar propuesto por
el Sindicato.

Comunica al personal a contratar
de manera personal o por medio
de su Centro Educativo los
requisitos que deberd presentar
ante el Departamento de Servicios

al Personal.

Recibe por correo electrénico
3 informacién y requisitos para la

contratacion.

Envia al Departamento de servicios
al Personal documentos para
cumplir requisitos del personal a

contratar.

Responsable Referencia
Departamento de
Oficio.
Servicios al Personal.
Check list.

Cuando se trate de cambio
Departamento de
de categoria, debera
Servicios al Personal.
presentar la renuncia de la

clave anterior.

Check list.
Requisitos y datos de
Centros Educativos.
contratacién (claves y

periodo autorizado).

Centros Educativos. Check list.
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Descripcion narrativa

Nam. Actividad Responsable Referencia

Recibe documentos para cumplir = Departamento de
5 Check list.

requisitos del personal a contratar. = Servicios al Personal
¢Estd completa la documentacién?
Departamento de
6 6.1 Si, pasa a la actividad 7.
Servicios al Personal
6.2 No, pasa a la actividad 4.
Curriculum Vitae
(SAD/DSP/F/01). Acuerdo
adhesién dispersién Banorte
(SAD/DSP/F/02). Datos
Expediente (SAD/DSP/F/03).
Cédula Servicios Médicos
SAD/DSP/F/04). Carta

Compromiso (SAD/DSP/F/05).

Envia a los Centros Educativos Movimiento de Personal
Departamento de
7 formatos internos para llenado y (SAD/DSP/F/09). Declaracién
Servicios al Personal.
firma de la persona a contratar. de no desempeiio de otro

empleo, si aplica
(SAD/DSP/F/15 -
SAD/DSP/F/16)
Compatibilidad laboral, cuando
aplica (SAD/DSP/F/17).
Aviso de presentacién de la
Declaracion Patrimonial

(SAD/DSP/F/18/V00).
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8

Descripcién narrativa

Actividad

Recibe formatos internos para
llenado y firma del personal a

contratar.

Referencia
Paquete de Formatos internos:

Responsable

Curriculum Vitae
(SAD/DSP/F/01). Acuerdo
adhesidn dispersién Banorte
(SAD/DSP/F/02). Datos
Expediente (SAD/DSP/F/03).
Cédula Servicios Médicos
SAD/DSP/F/04).

Carta Compromiso
(SAD/DSP/F/05). Movimiento

Centros Educativos.
de Personal (SAD/DSP/F/09).
Declaracion de no desempefio
de otro empleo, si aplica
(SAD/DSP/F/15 —
SAD/DSP/F/16)
Compatibilidad laboral, cuando
aplica (SAD/DSP/F/17).
Aviso de presentacién

Declaracion Patrimonial

(SAD/DSP/F/18/V00).
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Descripcion narrativa

Num. Actividad

Envia al Departamento de
Servicios al Personal formatos
internos debidamente

requisitados y firmados

Responsable Referencia
Paquete de Formatos internos:

Curriculum Vitae
(SAD/DSP/F/01). Acuerdo
adhesién dispersién Banorte
(SAD/DSP/F/02). Datos
Expediente (SAD/DSP/F/03).
Cédula Servicios Médicos
SAD/DSP/F/04). Carta
Compromiso (SAD/DSP/F/05).
Movimiento de Personal

Centros Educativos.

(SAD/DSP/F/09). Declaracién
de no desempeiio de otro
empleo, si aplica
(SAD/DSP/F/15 —
SAD/DSP/F/16)
Compatibilidad laboral,
cuando aplica (SAD/DSP/F/17).
Aviso de presentacién de la

Declaraciéon Patrimonial

(SAD/DSP/F/18/V00).
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Descripcién narrativa

Num. Actividad Responsable Referencia

Paquete de Formatos internos:
Curriculum Vitae
(SAD/DSP/F/01). Acuerdo
adhesion dispersion Banorte
(SAD/DSP/F/02). Datos
Expediente (SAD/DSP/F/03).
Cédula de Servicios Médicos
SAD/DSP/F/04). Carta
Compromiso (SAD/DSP/F/05).

Recibe formatos internos

Departamento de Movimiento de Personal
10 debidamente requisitados vy

Servicios al Personal. ~ (SAD/DSP/F/09). Declaracion
firmados.
de no desempenio de otro
empleo, si aplica
(SAD/DSP/F/15 -
SAD/DSP/F/16)
Compatibilidad laboral, cuando
aplica (SAD/DSP/F/17). Aviso
de presentacion de la

Declaraciéon Patrimonial

(SAD/DSP/F/18/V00).
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Descripcién narrativa

Num. Actividad Responsable Referencia
Integra expediente del personal Departamento de
11 Carpeta de expediente
contratado. Servicios al Personal.
Elabora nombramiento y oficio de Oficio y listado.
Departamento de
12  alta para firma y envia a titular de SAD/DSP/F/06.
Servicios al Personal.
la Direccién General. SAD/DSP/F/07.
SAD/DSP/F/06.
Recibe nombramientos y oficios de SAD/DSP/F/07.
13 Direccién General.
alta para firma. Oficio de autorizacién sustento

de la contratacion.

Envia al Departamento de

Servicios al Personal SAD/DSP/F/06.
14 Direccidon General.

nombramientos y oficios de alta SAD/DSP/F/07.

firmados.

Recibe nombramientos y oficios de
Departamento de SAD/DSP/F/06.
15  alta firmados y activa en el SIC las
Servicios al Personal. SAD/DSP/F/07.
claves del personal a contratar.

Solicita al personal a contratar se
Departamento de
16  presente a recibir y firmar SAD/DSP/F/07.
Servicios al Personal.
nombramiento.
¢El personal a contratar es
foraneo? Departamento de
17.1 Si, pasa a la actividad 18. Servicios al Personal

17.2 No, pasa a la actividad 16
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20

21

22

COBAT

Descripcién narrativa

Actividad
Envia a los Centros Educativos los

nombramientos para entrega al
trabajador y recabar firma de
recibido.

Recibe  nombramientos  para
entregar al trabajador y recabar
firma de recibido.

Recaba las firmas y envia al
Departamento de Servicios al
Personal acuses de
nombramientos firmados.

Recibe acuses de nombramientos
firmados.

Integra en el expediente los acuses
de nombramientos firmados de
personal contratado.

Fin

Responsable Referencia

Departamento de

SAD/DSP/F/07.
Servicios al Personal.
Centros Educativos. SAD/DSP/F/07.
Centros Educativos. SAD/DSP/F/07.
Departamento de
SAD/DSP/F/07.

Servicios al Personal.

Departamento de

Servicios al Personal.
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Contrataaon. de' personal Clave del Procedimiento: IFECha de .
(Base sindical) Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-04 Noviembre 2015

EO078 Educacidon Media Superior

Diagrama de flujo

Centros Educativos Direccion General

Inicio

v

Recibe oficic de Dir. General
con personal a contratar
propuesto por sindicato

v

Comunica al personal a 4 o
P Recibe por correc electronico
CONtratar y @ Ccentros ]

= 2o #| informacidn y requisitos para
educativos requisitos que

, contratacion
debera presentar

O—

v
Recibe documentos requisitos| Envia documentas requisitos
el
del personal a contratar del personal a contratar
{rets leta | Recdibe formatos internos
< Comp : _a f para llenado y firma del
QOrumENcin personal a contratar
Envia formatos internos para Recibe formatos internos para
llenado y firma del personal a » [lenado y firma del personal a
contratar contratar
¥
Recibe formatos internos Enwia formatos internos
debidamente requisitadosy | debidaments requisitados v
Bl -
firmados del personal a firmados del personal a
contratar contratar
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Contrataaon. de' personal Clave del Procedimiento: IFECha de .
(Base sindical) Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-04 Noviembre 2015

E078 Educacidon Media Superior

Diagrama de flujo

Depto. de Servicios al Personal Centros Educativos Direccion General

Integra expediente del
personal contratado

v
Elabora nombramiento y
oficic de alta para firma y

«| Recibe nombramientos y

. 5 = - Ll .
envia a titular de la Direccion oficic de alta para firma
GenemlL_/j

¥
Recibe nombramientos y - i %
. S Envia nombramientos y oficio
oficio de alta firmados y activa<€
de alta firmados
en 3IC clawves
h 4

Solicita al personal a contratar
se presenten a recibir y firmar
nombramiento

ZEl personal a
ontratar es foraneg

Envia nombramientos para Recibe nombramientos para
entrega al trabajador y entrega al trabajador y
recabar firma de recibido recabar firma de recibido

¥
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Contrataaon. de' personal Clave del Procedimiento: IFECha de .
(Base sindical) Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-04 Noviembre 2015

E078 Educacidon Media Superior

Diagrama de flujo

Depto. de Servicios al Personal Centros Educativos Direccion General
Recibe acuses de 2 Recaba firmas y envia acuses
nombramientos firmados | de nombramientes firmados

h
Integra en el expedients los
acuses de nombramientos
firmados de personal
contratado

Fin
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| r.T.?rr'i".“.Pas COBAT

Contratacion de personal Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracién:
(Base sindical)
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
E078 Educacidon Media Superior

COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-04 Noviembre 2015

Indicadores de Gestion

Nombre del

Indicador Método de Calculo

Porcentaje de
personal de nuevo

ingreso que cumple | Total contrataciones nuevo ingreso cumplidas

x100
en tiempo y forma Total de contrataciones del periodo

los requisitos de

contratacion.
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Contrataaon. de_ personal Clave del Procedimiento: IFECha de .
(Base sindical) Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-04 Noviembre 2015

E078 Educacidon Media Superior

Administracién de Riesgos

s Unidad Fecha .
Factor de Descripcion de la . . Fecha de Medios de
. . . administrativa de .. g s
Riesgo accion de control . . término Verificacion
responsable inicio
Solicitud de
Retraso en el | entrega de
Departamento
pago del | requisitos para Expediente
de Servicios al Enero | Diciembre
personal de | procesar el pago de completo
Personal.
nuevo ingreso. | los nuevos
ingresos.
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Contrataaon. de_ personal Clave del Procedimiento: IFECha de .
(Base sindical) Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-04  Noviembre 2015

EO078 Educacidon Media Superior

Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

Actualizaciéon del SIC

Se actualiza el expediente de
dentro del apartado

cada empleado y se cargan las | Quincenal 80%
captura de personal de

nuevas contrataciones

Nuevo ingreso
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| r.T.?rr'i".“.Pas COBAT

Contrataaon.de.personal Clave del Procedimiento: IFECha de .
(Base sindical) Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-04  Noviembre 2015

EO078 Educacion Media Superior

Control de cambios

No. de Cambio Descripcion Fecha del cambio

0 Nueva creacion. Noviembre 2015

Se actualizé de acuerdo a la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién
1 Publica del Estado de Tamaulipas publicada por la Septiembre 2025
Contraloria Gubernamental en el Periddico Oficial
del Estado niumero 146 de fecha 04 de diciembre

de 2024.
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[ ronsuipes | COBAT

Contratacion fie’personal Clave del Procedimiento: IFECha de .
(Personal idéneo) Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-05  Noviembre 2015

E078 Educacidon Media Superior

Departamento de

Elabora: Servicios al Actualizacion: No. de revision:

Personal

Direccidn

Septiembre 2025 1

Administrativa

Coordinar la gestién del cumplimiento de los requisitos legales para la

Objetivo: ., .
contratacidn de un trabajador.

Desde: Que recibe mediante oficio de asignacién de claves del personal
sujeto a contratacion de acuerdo a resultados de convocatorias.

Hasta: Que recibe de los Centros Educativos los acuses de nombramientos
firmados e integra al expediente del personal contratado el acuse del

nombramiento firmado.

Areas de aplicacion

Direccion General

Secretaria Particular

Direccién Administrativa

Direccién de Planeacién

Departamento de Servicios al Personal
Departamento de Programacién y Presupuesto

Departamento Juridico y Centros Educativos.
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Politicas o normas de operacion

Politicas o normas de operacién aplicables al personal del Departamento de Servicios al Personal, de

observancia obligatoria para la contratacion de personal:

e El proceso de contratacién de personal se encuentra sujeto al cumplimiento de requisitos
marcados en el Reglamento Interno de las condiciones generales de trabajo del Colegio de
Bachilleres del Estado de Tamaulipas.

e Para contratar personal que cubrird plazas administrativas el Departamento de Servicios al
Personal revisa el grado académico de cada puesto en base a las cédulas de valuaciéon
autorizadas para este Colegio de Bachilleres.

e Asimismo, para el manejo de casos especificos se debera considerar la legislatura actual como

son la Ley del trabajo, la Ley del IPSSET, entre otras.

Terminologia

Alta: Inscripcion de una persona en el COBAT

Baja: Cuando el nombramiento, designacion o contrato de trabajo, deja de surtir efectos sin
responsabilidad para el COBAT, por renuncia del trabajador presentada por escrito o al expirar el
término o concluir la obra para el que fueron contratados.

Cambio de clave: Cuando un empleado docente o administrativo, cambia su clave presupuestal por otra
clave.

COBAT: Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas

DAD: Direccion Administrativa

DIT: Direccidn de Informatica y Telecomunicaciones

DF: Departamento de Finanzas

DG: Direccion General

DJ: Departamento Juridico
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Terminologia

Docentes: Los trabajadores que desempefian actividades al proceso de ensefianza-aprendizaje, en el
campo de las asignaturas tedricas y tedrico practicas.

DSP: Departamento de Servicios al Personal

FID: Fideicomisos

IPSSET: Instituto De Previsidn y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas

Licencia: Los trabajadores podran disfrutar de dos clases de licencias: sin goce y con goce de sueldo.
Nombramiento: El nombramiento es el documento en virtud del cual se formaliza la relaciéon laboral
entre el COBAT y sus trabajadores de base y extraordinarios, expedido por quien estuviere legalmente
facultado para ello. Cuando se trate de cubrir vacantes o puestos de nueva creacion, que se encuentren
contempladas como plazas sindicales, se llevara a cabo de conformidad con lo que para esos casos
establezca el Reglamento de Escalafén.

Percepciones: Se integra con los pagos de hechos por sueldo, despensa, eficiencia en el trabajo,
material diddctico, compensacidn por actuacién y productividad y quinquenio.

Deducciones: Son las cantidades que corresponde substraer por conceptos como ISR, IPSSET, Servicios
Médicos, Seguro de retiro para conocer cuanto se le debe pagar al empleado.

SAD: Subdireccidn Administrativa

SIC: Sistema Integral COBAT
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Contratacion ('ie’personal Clave del Procedimiento: IFECha de .
(Personal idéneo) Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-05 Noviembre 2015

EO078 Educacion Media Superior

Descripcién narrativa

Num. Actividad Responsable Referencia
Inicio
Oficio.
Recibe mediante oficio de asignacién de Cuando se refiere a un
claves del personal sujeto a contratacion | Departamento de cambio de categoria,
1
de acuerdo a resultados de | Servicios al Personal. la DA solicita al
convocatorias. docente la renuncia
de la clave anterior.
Check list.
Cuando se trate de
Comunica mediante correo electrénico
Departamento de cambio de categoria,
2 al Centro Educativo los requisitos que
Servicios al Personal. = debera presentar la
deberd presentar.
renuncia de la clave
anterior.
Recibe por correo electrénico requisitos
3 del personal a contratar y envia al Centros Educativos. Check list.
Departamento de Servicios al Personal.
Recaba y envia por paqueteria al
4 Departamento de Servicios al Personal Centros Educativos Check list.
requisitos del personal a contratar
Recibe requisitos del personal a Departamento de
5 Check list.
contratar. Servicios al Personal.
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Descripcion narrativa

Actividad Responsable Referencia
Curriculum Vitae

(SAD/DSP/F/01). Acuerdo

adhesion dispersién
Banorte (SAD/DSP/F/02).
Datos Expediente
(SAD/DSP/F/03). Cédula
Servicios Médicos
SAD/DSP/F/04). Carta

Compromiso

(SAD/DSP/F/05).
Envia a los Centros Educativos los
Departamento de Movimiento de Personal
6 formatos internos para llenado y
Servicios al Personal. (SAD/DSP/F/09).

firma del personal a contratar.
Declaracién no

desempeiio otro empleo,
si aplica (SAD/DSP/F/15 -
SAD/DSP/F/16)
Compatibilidad laboral,
cuando aplica
(SAD/DSP/F/17). Aviso
presentacion Declaracién
Patrimonial

(SAD/DSP/F/18/V00).
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7

Descripcion narrativa

Actividad

Recibe formatos internos para

recabar llenado y firma del personal a

contratar.

Referencia
Curriculum Vitae

Responsable

(SAD/DSP/F/01). Acuerdo
de adhesion dispersion
Banorte (SAD/DSP/F/02).
Datos Expediente
(SAD/DSP/F/03). Cédula de
Servicios Médicos
SAD/DSP/F/04).
Carta Compromiso
(SAD/DSP/F/05).
Movimiento de Personal
Centros Educativos. (SAD/DSP/F/09).
Declaracion de no
desempeiio de otro
empleo, si aplica
(SAD/DSP/F/15 -
SAD/DSP/F/16)
Compatibilidad laboral,
cuando aplica
(SAD/DSP/F/17). Aviso
presentacion Declaracion
Patrimonial

(SAD/DSP/F/18/V00).
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Descripcion narrativa

Num Actividad
Envia al Departamento de Servicios al
Personal formatos internos
8
debidamente requisitados y

firmados.

Referencia
Curriculum Vitae

Responsable

(SAD/DSP/F/01). Acuerdo
adhesion dispersion
Banorte (SAD/DSP/F/02).
Datos Expediente
(SAD/DSP/F/03). Cédula de
Servicios Médicos
SAD/DSP/F/04).
Carta Compromiso
(SAD/DSP/F/05).
Movimiento de Personal
Centros Educativos. (SAD/DSP/F/09).
Declaracién de no
desempeiio de otro
empleo, si aplica
(SAD/DSP/F/15 -
SAD/DSP/F/16)
Compatibilidad laboral,
cuando aplica
(SAD/DSP/F/17). Aviso de
presentacion de la
Declaracion Patrimonial

(SAD/DSP/F/18/V00).
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Actividad

Recibe formatos internos debidamente

requisitados y firmados.

Descripcion narrativa

Responsable

Departamento de

Servicios al Personal.

263

Referencia
Curriculum Vitae

(SAD/DSP/F/01).
Acuerdo adhesion
dispersién Banorte

(SAD/DSP/F/02). Datos
Expediente
(SAD/DSP/F/03). Cédula
Servicios Médicos
SAD/DSP/F/04). Carta
Compromiso
(SAD/DSP/F/05).
Movimiento Personal
(SAD/DSP/F/Q9).
Declaracion no
desempefio otro
empleo, si aplica

(SAD/DSP/F/15 -

SAD/DSP/F/16)

Compatibilidad laboral,
cuando aplica
(SAD/DSP/F/17). Aviso
presentacion la
Declaracion Patrimonial

(SAD/DSP/F/18/V00).
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Descripcién narrativa

Nuam. Actividad Responsable Referencia
Check list

Paquete de Formatos

SAD/DSP/F/01.
SAD/DSP/F/02.
SAD/DSP/F/03.
Integrar al expediente del personal
Departamento de SAD/DSP/F/04.
10  contratado con los requisitos y formatos
Servicios al Personal. SAD/DSP/F/05.
de ingreso.
SAD/DSP/F/09.
SAD/DSP/F/15.
SAD/DSP/F/16.
SAD/DSP/F/17.
SAD/DSP/F/18.
Elabora nombramiento y oficio de alta y Oficio de asignacién.
Departamento de
11  envia para firma del titular de la SAD/DSP/F/06.
Servicios al Personal.
Direccién General. SAD/DSP/F/07.
Recibe del Departamento de Servicios al Oficio de asignacion.
12  Personal nombramientos y oficios de alta Direccidén General. SAD/DSP/F/06.
para firma. SAD/DSP/F/07.
Envia al Departamento de Servicios al
SAD/DSP/F/06.
13  Personal nombramientos y oficios de alta Direccidon General.
SAD/DSP/F/07.

firmados.
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Descripcién narrativa

Num. Actividad Responsable Referencia
Recibe nombramientos y oficios de alta Departamento de SAD/DSP/F/06.
14
firmados. Servicios al Personal. SAD/DSP/F/07.
Activa en el SIC las claves del personal a Departamento de SAD/DSP/F/06.
15
contratar. Servicios al Personal. SAD/DSP/F/07.
Solicita al personal a contratar se
Departamento de SAD/DSP/F/06.
16  presente a recibir y firmar
Servicios al Personal. SAD/DSP/F/07.

nombramiento.
¢El personal a contratar es foraneo?
Departamento de
17  17.1Si, pasa a la actividad 18. SAD/DSP/F/07.
Servicios al Personal.
17.2 No, pasa a la actividad 16.
Envia a los Centros Educativos los
nombramientos para entregar al Departamento de
18 SAD/DSP/F/07.
personal contratado y recabar firma de Servicios al Personal.
recibido.
Recibe nombramientos para entregar al
19  personal contratado y recabar firma de Centros Educativos. SAD/DSP/F/07.
recibido.
Recaba las firmas y envia al
20  Departamento de Servicios al Personal Centros Educativos. SAD/DSP/F/07.

los acuses de nombramientos firmados.

265



Gobierno de

| rTamaP.'ipas COBAT

Descripcion narrativa

Nuam. Actividad Responsable Referencia

Recibe de los Centros Educativos los
acuses de nombramientos firmados e

Departamento de
21  integra al expediente del personal SAD/DSP/F/07.

Servicios al Personal.
contratado el acuse del nombramiento
firmado.

Fin
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Gobierno de

Contratacion de personal Fecha de

(Personal iddneo) Elaboracién:

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-05 Noviembre 2015

E078 Educacidon Media Superior

Clave del Procedimiento:

Diagrama de flujo

Depto. de Servicios al Personal Centros Educativos Direccion General

( Inicio )

Y

Recibe oficio de asignacion de
claves del personal sujeto a
contratacion por convocatoria

v
Comunica mediante correo . . )
S = Recibe reguisitos que debera
electronico requisitos que
. presentar el personal a
debera presentar el personal
contratar
a contratar
A 4
Recibe requisitos del personal| Recaba y envia reguisitos del
<
a contratar personal a contratar
v
Envia formatos internos para Recibe formatos internos para
llenado y firma del personal a »|llenado y firma del personal a
contratar contratar
A4
Recibe formatos internos Envia formatos internos
debidamente requisitados del [€ debidamente requisitados del
personal a contratar personal a contratar

A 4
Integra al expediente del
personal contratado
requisitos y formatos de
ingreso

h 4

J
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Contratacion (.:Ie’personal Clave del Procedimiento: IFECha de .
(Personal idéneo) Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-05 Noviembre 2015

E078 Educacidon Media Superior

Diagrama de flujo

Depto. de Servicios al Personal Centros Educativos Direccion General

Elabora y envia

. ; Recibe nombramientos
nombramientos y oficio de v

» oficio de alta para firma del

alta para ﬁrma del titular de la fitular de la Dir. General
Dir. General

¥
Recibe nombramientosy [ Envia nombramientos y oficio
- el
oficio de alta firmados de alta firmados

h 4

Activa en el SIC las claves del
personal a contratar

(O—>

h 4

Solicita al personal a contratar,
se presente a recibir y firmar
nombramiento

Envia nombramientos para Recibe nombramientos para
entrega al personal i entrega al personal
contratado y recabar firma de "\ contratado y recabar firma de|
recibido recibido
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Contratacion <.:Ie’personal Clave del Procedimiento: IFECha de .
(Personal idéneo) Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-05 Noviembre 2015

E078 Educacidon Media Superior

Diagrama de flujo

Depto. de Servicios al Personal Centros Educativos Direccion General

Recibe acuses de
nombramientos firmados e | Recaba firmas y envia acuses
integra al expediente del N de nombramientos firmados
personal contratado

h 4

Fin
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Contratacion fie’personal Clave del Procedimiento: IFECha de .
(Personal idéneo) Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-05 Noviembre 2015

E078 Educacidon Media Superior

Indicadores de Gestion

Nombre del
Indicador

Método de Calculo

Porcentaje de personal de

nuevo ingreso que cumple | Total contrataciones nuevo ingreso cumplidas

x100
en tiempo y forma los Total de contrataciones del periodo

requisitos de contratacion.
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Contratacion fie’personal Clave del Procedimiento: IFECha de .
(Personal idéneo) Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-05 Noviembre 2015

EO078 Educacion Media Superior

Administracién de Riesgos

.., Unidad .
Descripcion de la L. . Fecha de Fecha de Medios de
. s administrativa . . .. e e
accion de control inicio término Verificacion
responsable

Factor de Riesgo

Solicitud de
Retraso en el | entrega de
Departamento
pago del | requisitos  para Expediente
de Servicios al Enero Diciembre
personal de | procesar el pago completo
Personal.
nuevo ingreso. de los nuevos
ingresos.
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Contratacion (.:Ie’personal Clave del Procedimiento: IFECha de .
(Personal idéneo) Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-05 Noviembre 2015

EO078 Educacidon Media Superior

Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

Actualizaciéon del SIC

Se actualiza el expediente de
dentro del apartado

cada empleado y se cargan las | Quincenal 80%
captura de personal de

nuevas contrataciones
Nuevo ingreso
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Contratacion ('ie’personal Clave del Procedimiento: IFECha de .
(Personal idéneo) Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-05 Noviembre 2015

EO078 Educacion Media Superior

Control de cambios

No. de Cambio Descripcion ‘ Fecha del cambio

0 Nueva creacion. Noviembre 2015

Se actualizé de acuerdo a la Guia Técnica
para la Elaboracién de Manuales de
Procedimientos de las Dependencias vy
Entidades de la Administracion Publica
1 Septiembre 2025
del Estado de Tamaulipas publicada por la
Contraloria  Gubernamental en el

Periddico Oficial del Estado niumero 146

de fecha 04 de diciembre de 2024.
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Contratacion de servicios y L Fecha de
L, ] Clave del Procedimiento: ..
Adquisicion de materiales Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DCA-01  Noviembre 2015

EO078 Educacion Media Superior
Departamento de

Elabora: Fecha de Actualizacion: No. de Revision:

Compras y Almacén.

Direccion
Aprueba: o . Septiembre 2025 1
Administrativa.

Gestionar, adquirir, suministrar, resguardar y controlar los insumos

Objetivo: o o
adquiridos para la operatividad del COBAT.

Desde: Que recibe oficios de solicitud que deberan ser atendidos, turnados

por la Direccién Administrativa.
Alcance:
Hasta: Que realiza cada trimestre evaluacién a los proveedores.

Areas de aplicacion

Direccién General de Compras y Operaciones Patrimoniales
Departamento de Compras y Almacén
Departamento de Finanzas

Proveedor

Politicas o0 normas de operacién
Los sujetos obligados deberan observar las siguientes politicas o normas de operacién:

e Las actividades relacionadas con la contratacion de servicios y adquisicion de materiales,
deberdn efectuarse en estricto apego a las disposiciones del art. 134 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

del Sector Publico, su Reglamento, la Ley de Adquisiciones para la Administraciéon Publica del
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Estado de Tamaulipas y sus Municipios, su Reglamento y demas normatividad aplicable en la
materia.

e Anexo mediante el cual se establecen los montos y limites de los contratos de las
adquisiciones y la contratacion de servicios que podran ser concursados durante el ejercicio
fiscal y que provengan de recursos estatales, sin considerar el impuesto al valor agregado,
correspondiente al Decreto del Presupuesto de Egresos del Estado de Tamaulipas del ejercicio
fiscal de que se trate.

e La contratacién de servicios y adquisicion de materiales se realizara con las personas fisicas o

morales que integran el Padrén de Proveedores del Estado.

Terminologia

e DG: Direccién General.
e DAD: Direccién Administrativa.
e SDA: Subdirecciéon Administrativa.

e DCA: Departamento de Compras y Almacén.
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Contratacion de servicios y N Fecha de
L, i Clave del Procedimiento: ..
Adquisicion de materiales Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DCA-01  Noviembre 2015

E078 Educacidon Media Superior

Descripcién narrativa

Num. Actividad Responsable Referencia

Inicio
Oficio.

Recibe de Direccién Administrativa Departamento de
Requisicion

oficios de solicitud para ser atendidos. Compras y Almacén
SAD/DCA/F/06.
Formato de Solicitud de
Cotizacién F-02.
Datos requeridos para
cotizar: Nombre del

proveedor, domicilio,

Cotiza mediante invitacion via teléfono, niumero de
telefénica o correo electrénico a padrdn de proveedor, la
Departamento de
2 proveedor dado de alta en el Padrén fecha de entrega y hora
Compras y Almacén
de proveedores. limite que debera enviar la

cotizacion del bien o
servicio con tiempo
maximo de 3 dias habiles,
hora y dia establecido para
la recepcién del bien o

servicio.
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Descripcion narrativa

Nuam. Actividad Responsable Referencia

Recibe invitacion via telefénica o
Formato de Solicitud de
3 correo electrénico para adquisiciéon de  Proveedor
Cotizacion F-02.
bienes o servicios.

Envia cotizacién de bienes o servicios
Formato de Solicitud de
4 solicitados al Departamento de Proveedor
Cotizacién F-02.
Compras y Almacén.
Cuadro comparativo de
cotizaciones.

SAD/DCA/F/07. Tarjeta

Recibe cotizaciéon de bienes o Departamento de Informativa. SAD/DCA/F/09
5

servicios y define si la compra es Compras y Almacén  En las cotizaciones

mayor o menor a $50,000.00 recibidas se debe

considerar calidad y
tiempos de entrega.
Cuadro comparativo de
cotizaciones.
SAD/DCA/F/07. Tarjeta
La compra es mayor a $50,000.00
Departamento de Informativa. SAD/DCA/F/09
6 6.1 Si, pasa a actividad 7
Comprasy Almacén  En las cotizaciones
6.2 No, pasa a actividad 11.
recibidas se debe
considerar calidad y

tiempos de entrega.
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COBAT

Descripcion narrativa

Actividad
Elabora oficio y envia a la Direccion

General de Compras de la Secretaria
de Administracion para autorizacion
de las compras de bienes o servicios

mayores de 50,000.00 mas IVA.

Recibe oficio para autorizacién de la

compra de bienes o servicios.

Envia por correo electrénico a la
Direccion Administrativa acta de fallo

para la compra de bienes o servicios.

Recibe acta de fallo emitida por la
Direccién General de Compras y
Operaciones Patrimoniales para la

compra de bienes o servicios.

Responsable

Departamento de

Compras y Almacén

Direccién General
de Comprasy
Operaciones
Patrimoniales
Direccién General
de Comprasy
Operaciones

Patrimoniales

Direccidn

Administrativa

278

Referencia

Formato de Solicitud de
inicio de proceso de compra

F-01.

Oficio

Oficio

Formato Direccion General
de Compras notificacién de
proveedor ganador. Acta de
fallo con referencia de:
proveedores, participantes,
giro de compra, renglones
cotizados con monto total,
incluyendo impuesto al
valor agregado,
observaciones y exposicion
de motivos en caso de

cotizacion sea desechada.
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Descripcion narrativa

Nuam. Actividad Responsable Referencia
Instruye mediante correo electrénico

al Departamento de Compras y Direccién
11
Almacén, elaboraciéon de orden de Administrativa Orden de compra.
compra del bien o servicio.
Recibe instruccidn de la Direccidn
Acta de Fallo.
Administrativa mediante correo Departamento de
12 Orden de compra.
electrénico, para elaboracion de orden Compras y Almacén
SAD/DCA/F/05.
de compra del bien o servicio.
Recaba firmas autorizadas en orden de = Departamento de
13 Orden de compra.
compra de bienes o servicios. Compras y Almacén
Orden de Compra
SAD/DCA/F/05/V01.
Si el proveedor no esta en
posibilidad de atender la
Envia mediante correo electrénico Departamento de
14 orden de compra, se realiza
orden de compra al proveedor Compras y Almacén
la orden de compra con la
seleccionado.
segunda mejor opcion en
cuanto a precio, calidad y
tiempos de entrega.
Recibe por correo electrénico orden de
15 Proveedor Orden de compra.

compra
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Descripcion narrativa

20

21

Actividad
Entrega bienes o servicios solicitados y

factura original al Departamento de
Compras y Almacén.

Recibe bienes o servicios adquiridos,
junto con la factura original y, verifica
gue coincida en cantidad y

especificaciones del pedido.

Entrega al drea requirente bienes o
servicios adquiridos y solicita firma de

recibido en factura.

Recibe bienes o servicios solicitados.

Envia factura firmada de entera
satisfaccidén con evidencia fotografica
al Departamento de Compras y
Almacén.

Recibe factura firmada y evidencia

fotografica del drea solicitante.

Responsable

Proveedor

Departamento de

Compras y Almacén.

Departamento de

Compras y Almacén.

Area solicitante.

Area solicitante.

Departamento de

Compras y Almacén.

280

Referencia

Factura original.

Factura original.

Acta de Entrega-Recepcion.
SAD/DCA/F/08.

La firma de recibido en
factura es a entera
satisfaccién, adjuntando la
evidencia fotografica de la
entrega de los bienes o
servicios adquiridos. Tiempo
maximo del tramite 3 dias

habiles.

Acta de Entrega-Recepcidn.

AD/DCA/F/08.

Acta de Entrega-Recepcidn.

AD/DCA/F/08.

Acta de Entrega-Recepcidn.

AD/DCA/F/08.
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COBAT

Descripcién narrativa

22

23

24

Actividad

Turna factura sellada y firmada del bien o
servicio adquirido, al departamento de

Finanzas para el tramite de pago.

Recibe factura con sello y firma para

tramite de pago.

Realiza el pago de la factura.

Responsable

Departamento
de Comprasy

Almacén

Departamento

de Finanzas

Departamento

de Finanzas

281

Referencia
Factura del Proveedory

anexos de expediente
Factura.

El trdmite debe incluir la
documentacidn soporte:
oficio de solicitud,
requisicion, invitacion,
formato de cotizacion,
cotizaciones recibidas,
orden de compra, acta de
fallo, evidencia fotografica
y listado se asistencia, en
caso de evento.

La comprobaciény la
bitacora de las
adquisiciones de bienes o
servicios se tendran que
entregar como maximo
dentro de los 3 dias habiles

posteriores.

Factura.

Fractura.
Transferencia electrdnica

de pago.



| rterr'i".'ipas COBAT

Descripcién narrativa

Nuam. Actividad Responsable Referencia
Notifica mediante correo electrénico al
Departamento Transferencia electrénica
25  Departamento de Compras y Almacén el
de Finanzas de pago.
pago al proveedor.
Realiza trimestralmente evaluacién a Departamento Formato de Evaluacion de
26 | proveedores de Comprasy proveedores
Almacén. SAD/DCA/F/01.

Fin
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‘ Tamaulipas COBAT

Contratacion de servicios y Lo Fecha de
... i Clave del Procedimiento: ..
Adquisicion de materiales Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DCA-01 Noviembre 2015

EO078 Educacion Media Superior

Diagrama de Flu

Dir. Gral. de Compras y Area Depto. de
Operaciones Patimoniales solicitante Finanzas Administrativa

Depto. de Compras y Almacén

Recibe de Direccign
Administrativa oficios de
solicitud para ser
atendidos
h 4
Cotiza mediante Recibe invitacion via
invitacion via telefonica o o telefonica o correo
. - Ll . . R
correo electronico a electronico para adguisicion
provesdores de bienes o servicios
¥
Recibe cotizaciones de [ Envia cotizacian de bienes o
b G bl e s
bienes o servicios servidios solicitados

La compra es mayor
a $50,000.00

Elabora y enwio oficio

para la autorizacion de la Recibe oficio para
compra de bienes o autorizacion de compra de

Servicios Lﬂ bienes o servicios

Y
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COBAT

Tamaulipas

Fecha de

Contratacion de servicios y Clave del Procedimiento:
; Elaboracion:

Adquisicion de materiales
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
EO078 Educacion Media Superior

Diagrama de Fi

Dir. Gral. de Compras y Depto. de

COBAT-DG-DAD-SAD-DCA-01  Noviembre 2015

Depto. de Compras y - s e
Almacén gﬁmﬁi AT S - Finanzas

Envia por correo Recibe por correo
electronico acta de fallo «| electrénico acta de fallo
- Ll i
para la compra de bienes para la compra de bienes
O servicios 0 servicios
h 4
Recibe instruccion via :
s Instruye mediante correo
telefonica para elaborar | A
. electronico para elaborar
orden de compra del bien
L i orden de compra
o servicio
¥
Recaba firmas autorizadas
en orden de compra de
bienes o servicios
¥
Enwia por correo _
Recibe por correo

h 4

electronico orden de =
electronico orden de
compra a8l proveedor
= compra
seleccionado

h
Recibe bienes o servicios :
o Entrega bienes o
solicitados y factura | i S
e q servicios solicitados y
original y revisa que factura original

coincida con pedido

¥

Entrega bienes o servicios z =
Zh Recibe bienes o
y solicita firmar factura s i35
. 2 i servicios sclicitados
con evidendia fotografica

h
Envia factura firmada
de entera satisfaccion
con evidencia
fotografica

Redibe factura firmada |,
y evidencia fotografica N

Y

)
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‘ Tamaulipas COBAT

Contratacion de servicios y N Fecha de
L, i Clave del Procedimiento: ..
Adquisicion de materiales Elaboracion:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DCA-01  Noviembre 2015

EO078 Educacion Media Superior

Diagrama de Flujo

Dir. Gral. de Compras
Depto. de Compras y y Operaciones Area solicitante Proveedor Depto. de Finanzas

Direccion
Almacén Patrmoniales Administrativa

Turna factura sellada y Recibe factura con sello y
firmada del bien o servicio »| firma para tramite de
para tramite de pago pago

L 4

Realiza el pago de la
factura

Y

Notifica por correo
electrénico el pago al
proveedor

Realiza trimestralmente |
evaluacion a proveedores

Fin
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| r.T.?rr'i".“.Pas COBAT

Contratacion de servicios y

Adquisicion de materiales
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
E078 Educacion Media Superior

Fecha de
Elaboracion:

Clave del Procedimiento:

COBAT-DG-DAD-SAD-DCA-01  Noviembre 2015

Indicadores de Gestion

Nombre del
Indicador

Método de Calculo

Porcentaje de Proveedores evaluados con

excelente desempefio.

Total contrataciones nuevo ingreso cumplidas

Total de contrataciones del periodo

x100
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| rterr'i".'ipas COBAT

Contratacidn de servicios y Lo Fecha de
Clave del Procedimiento: | .
Adquisicién de materiales Elaboracién:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DCA-01  Noviembre 2015

EO078 Educacién Media Superior

Administracién de Riesgos

Descripcion AILET Fecha de Fecha de Medios de

inicio término Verificacion

Factor de Riesgo delaaccion  administrativa
de control responsable

No cumplir con
la entrega

oportuna de los

bienes y/o Reporte
Atencidn de la | Departamento

servicios Enero Diciembre | trimestral de
requisicion de Compras

solicitados  por proveedores.

las areas

mediante

requisiciones.
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| r.T.?rr'i".“.Pas COBAT

Fecha de

Contratacion de servicios y Clave del Procedimiento:
; Elaboracion:

Adquisicion de materiales

U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales
EO078 Educacién Media Superior

Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

COBAT-DG-DAD-SAD-DCA-01  Noviembre 2015

Mecanismo Descripcion

Requerimiento del | Comunicacién sobre la falta de

area solicitando, por | material para el desempeiio de
Anual Menor del 10%

falta de atencion a su | las funciones de las areas.

requisicion.
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| r.T.?rr'i".“.Pas COBAT

Contratacion de servicios y oo Fecha de
Clave del Procedimiento: | .
Adquisicién de materiales Elaboracién:
U006 Subsidios para Organismos
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DAD-SAD-DCA-01  Noviembre 2015

EO078 Educacién Media Superior

Control de cambios

No. de Cambio Descripcion Fecha del cambio

0 Nueva creacion. Noviembre 2015

Se actualizd de acuerdo a la Guia Técnica para la
Elaboraciéon de Manuales de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
1 Septiembre 2025
del Estado de Tamaulipas publicada por la Contraloria
Gubernamental en el Periddico Oficial del Estado

numero 146 de fecha 04 de diciembre de 2024.
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‘,Tamaulipas COBAT

Proyeccidn de grupos por ciclo escolar Clave del Procedimiento: Fecha de
U006 Subsidios para Organismos Elaboracidn:

Descentralizados Estatales COBAT-DG-DP-SP-DPP-01  Noviembre 2015
E078 Educacién Media Superior

Departamento de
Elabora: Programacion y Actualizacion: No. de revision:
Presupuesto.

Direccion de

Septiembre 2025 1

Aprueba: .,
P Planeacion.

Determinar la cantidad de grupos necesarios para garantizar la cobertura

educativa y optimizar los recursos, asegurando la suficiencia de personal

Objetivo:

docente y administrativo, lo que permitira una planificacion eficiente del

presupuesto.

Desde: Que solicita mediante correo electronico al Departamento de
Servicios Escolares, la matricula final de cada centro educativo.

Alcance:

Hasta: Que recibe y elabora oficio con la meta de matricula y proyeccién de

grupos autorizados para cada centro educativo.

Areas de aplicacion
Departamento de Programacidn y Presupuesto

Departamento s de Servicios Escolar

Departamento de Infraestructura Basica

Politicas o normas de operacion
e El Departamento de Programacion y presupuesto debera cumplir la Normatividad de

Servicios Escolares 2017, Articulos 20y 21.
e El Departamento de Infraestructura basica considerard los Criterios y requisitos para la
creacion de instituciones de educacién media superior, en la modalidad de organismos

descentralizados locales”.
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N Temauiis COBAT

e Proyeccidn de grupos: Calculo anticipado del numero de grupos escolares necesarios para
un ciclo escolar futuro.

e Capacidad Instalada: NUmero maximo de estudiantes que una institucidon puede albergar en
funcion de su infraestructura.

e SIC: Sistema Integral del Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas.

e CE: Centro Educativo del Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas.
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Tamaulipas COBAT

Proyeccidon de grupos por ciclo escolar Fecha de

Clave del Procedimiento <.
U006 Subsidios para Organismos Elaboracién:

Descentralizados Estatales COBAT-DG-DP-SP-DPP-01  Noviembre 2015
E078 Educacién Media Superior

Descripcion narrativa

NGm. Actividad Responsable Referencia

Inicio.

Solicita mediante correo
Departamento de
electréonico al Departamento de
1 Programacion y Correo electrénico.
Servicios Escolares, la matricula
Presupuesto.
final de cada centro educativo.

Recibe solicitud y verifica en el SIC
Departamento de Servicios
2 la matricula final de cada centro Correo electrdnico.
Escolares.
educativo.

Envia por correo electrdnico
matricula final de cada centro Departamento de Servicios

3 Archivo digital.
educativo al Departamento de Escolares.

Programacion y Presupuesto.

Departamento de Correo electrdnica con
4 Recibe informacion de matricula. Programaciény Matricula final por
Presupuesto. centro educativo.

Solicita mediante correo
Departamento de
electronico al Departamento de
5 Programaciény Correo electrdnico.
Infraestructura Basica, la capacidad
Presupuesto.
instalada de cada centro educativo.
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Num.

10

11

12

13

Actividad
Recibe solicitud y verifica cédula de
infraestructura asi como planos
arquitectonicos de CE.
Envia informacion por correo
electréonico de la capacidad
instalada de cada centro educativo,
al Departamento de Programacion

y Presupuesto.

Recibe informacion del

Departamento de Infraestructura.

Analiza la informacién
proporcionada por los
Departamento s involucrados.
Elaborar propuesta de la
proyeccion de grupos por centro
educativo.

Envia propuesta de meta de
matricula y grupos autorizados por
centro educativo a la Direccidn de
Planeacién para su autorizacion.
Recibe  propuesta para su
autorizacion.

¢Autoriza propuesta de matricula y
de grupos?

13.1 Si: Continua actividad 14.

13.2 No: Regresa a la actividad 10.

COBAT

Responsable

Departamento de

Infraestructura Basica.

Departamento de

Infraestructura Basica.

Departamento de
Programacion y
Presupuesto.
Departamento de
Programacion y
Presupuesto.
Departamento de
Programaciény

Presupuesto.

Departamento de
Programaciény

Presupuesto.

Direccién de Planeacion.

Direccidon de Planeacion.

293

Referencia
Cédula de

infraestructuray

planos arquitecténicos.

Concentrado de

capacidad instalad.

Archivo digital.

Archivo digital.

Propuesta de

proyeccion de grupos.

Archivo digital.

Archivo digital.

Archivo digital



| rterr'i".'ipas COBAT

NGm. Actividad Responsable Referencia

Recibe y elabora oficio con la meta
Departamento de
de matricula y proyeccién de - Meta de matricula
14 Programacion y
grupos autorizados para cada Grupos Autorizados
Presupuesto.

centro educativo.

FIN
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k Tamaulipas COBAT

Gobierno del Estado

. s . _ Fecha de
Proyeccion de grupos por ciclo escolar R ERRIFSSSI——

U006 Subsidios para Organismos Elaboracién:

Descentralizados Estatales COBAT-DG-DP-SP-DPP-01  Noviembre 2015
E078 Educacién Media Superior

Diagrama de flujo

Departamento de
Programacion y
Presupuesto

Inicia

Solicita Verificaen SIC
matricula. la matricula

v

Emvia matricula

Departamento de Departamento de Direccion de
Control Escolar Infraestructura Basica Planeacion

Y

Recibe informe
de matricula

v

Solicita Recibe soliciud

capacidad ¥ genera
instalada informac idn

v

Recibe informme Ervwia

de capacidad i} informacion
instalkada

O—|

Anahza
informacidn. 7

v

Elabora
propuesta de

proyaccion de
Qrupos |

Erwvia propuesta
de meata v -
proyeccion de o Recibe

Qrupos ‘L

HNO
1
Recibe y elabora a

oficios. sl

v

Fin

A

b4

'
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| rterr'i".'ipas COBAT

. s . _ Fecha de
Proyeccidon de grupos por ciclo escolar Clave del Procedimiento:

U006 Subsidios Para Organismos Elaboracion:

Descentralizados Estatales COBAT-DG-DP-SP-DPP-01  Noviembre 2015
E078 Educacién Media Superior

Indicadores de Gestion

Nombre del Indicador Método de Calculo
Porcentaje de ocupacién de capacidad instalada Matricula
disponible. Capacidad instalada X100
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| rterr'i".'ipas COBAT

Proyeccidon de grupos por ciclo escolar Clave del Procedimiento: Fecha de
U006 Subsidios Para Organismos Elaboracion:
Descentralizados Estatales COBAT-DG-DP-SP-DPP-01  Noviembre 2015

E078 Educacidon Media Superior

Administracion de Riesgos

Descripcion de la el Fecha Fechade Medios de

.. administrativa . . . .. P
accion de control de inicio término Verificacion
responsable

Factor de Riesgo

Enviar por oficio a
Desconocimiento

cada centro | Departamento

de la meta de Oficio enviado
educativo, la meta de de 15 30

matricula, para a cada centro
matricula y la | Programaciony | Marzo Julio

inicio de ciclo educativo.

cantidad de grupos | Presupuesto
escolar.
autorizados.
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| rterr'i".'ipas COBAT

Proyeccidon de grupos por ciclo escolar Clave del Procedimiento: Fecha de
U006 Subsidios para Organismos Elaboracién:
Descentralizados Estatales

E078 Educacidon Media Superior

COBAT-DG-DP-SP-DPP-01 Noviembre 2015

Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

Atencién oportuna y suficiente de

Solicitudes de

solicitudes de modificaciéon de meta 100% de solicitudes
modificacion de Semestral

de alumnos preinscritos o de grupos atendidas.
metas.

autorizados.
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Gobierno de

| rTamaP.'ipas COBAT

. s . _ Fecha de
Proyeccidon de grupos por ciclo escolar Clave del Procedimiento:

U006 Subsidios para Organismos Elaboracién:

Descentralizados Estatales COBAT-DG-DP-SP-DPP-01  Noviembre 2015
E078 Educacién Media Superior

Control de cambios

Mecanismo Descripcion Periodo de aplicacion

0 Nueva creacion. Noviembre 2015

Se actualizé de acuerdo a la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion
1 Publica del Estado de Tamaulipas publicada por la Septiembre 2025
Contraloria Gubernamental en el Periodico Oficial
del Estado numero 146 de fecha 04 de diciembre de

2024.
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‘,Tamaulipas COBAT

Fecha de

Condonacidn de aportacion semestral Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

Elaboracion:

COBAT-DG-DP-SP-DBEE-01  Noviembre 2015

Elabora: De?artamento d'e HEBY Actualizacion: No. de revision:
Estimulos Educativos.
Direccidén de Planeacién. Septiembre 2025 1

Verificar el cumplimiento del Reglamento de Becas y coordinar las acciones

Objetivo: realizadas entre los centros educativos y las areas correspondientes de la

administracion central del Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas.

Desde: Que define criterios que se aplicaran para la condonacién de la
aportacién semestral.
Hasta: Que Informa al C.E. correccidn para reimprimir reporte de alumnos

becados.

Areas de aplicacion
Centros educativos pertenecientes al subsistema COBAT, a excepcidn de los incorporados.

Departamento de Becas y Estimulos Educativos.

Politicas o normas de operacion
e Los centros educativos deben cumplir con lo dispuesto en el reglamento de becas y estimulos

educativos vigente.
e Los centros educativos tomardn como base la Tabla de Criterios emitida por el Departamento

de Becas y Estimulos Educativos cada inicio de ciclo escolar.

Terminologia

e SIC: Sistema Integral COBAT.

e PDF: (Formato Portatil de Documento) es un formato de archivo universal que conserva las
fuentes, las imagenes y la maquetacién de los documentos.

e Beca: se entiende por beca, la condonacién del pago de la aportacidn semestral.

e C.E.: Centro Educativo
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‘,Tamaulipas COBAT

Fecha de

Condonacién de aportacion semestral Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

Elaboracion:

COBAT-DG-DP-SP-DBEE-01  Noviembre 2015

Descripcion narrativa

Nam. Actividad Responsable Referencia
Inicio.

Define criterios que se aplicaran

para la condonacién de la Formato Tabla de
Departamento de Becasy .
1 aportacién semestral, (porcentaje criterios. CODIGO:
Estimulos Educativos.
de condonacién segun promedio DP/DBEE/F01/V01
obtenido)

Configura dentro del SIC el
Departamento de Becasy Configuracion dentro
2 porcentaje y promedio para la
Estimulos Educativos. del SIC
condonacién. (Semestralmente)
Envia por correo electrénico tabla
de criterios a todos los centros Departamento de Becasy
3 Correo electrénico
educativos del COBAT, para su Estimulos Educativos.
conocimiento.
4 Recibe tabla de criterios. Centro Educativo Correo electrénico
Captura calificaciones de los
Registro de
5 alumnos en el SIC, en periodo Centro Educativo.
calificaciones
calendarizado.
Imprime del SIC, reporte de
alumnos becados (PDF) del Centros
6 Educativos vy si considera que Centro Educativo. Reporte de beca (PDF)
existe un error realizara la solicitud

de correccion.
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‘,Tamaulipas COBAT

Descripcién narrativa

Nam. Actividad Responsable Referencia
¢ Existe solicitud de correccién?

7 7.1, Si: pasa actividad 8. Centro Educativo. Solicitud de correccién
7.2, No: Pasa a fin.
Envia solicitud de correccion, acta
circunstanciada de hechos vy
Solicitud de correccién
registro de calificaciones, al
8 Centro Educativo. DP/DBEE/F/01
Departamento de Becas vy
Acta y registro.
Estimulos Educativos para su
revision.

Recibe documentacién y revisa con

el Departamento de Servicios Departamento de Becasy
Escolares, promedio y situacion Estimulos Educativos.
9 Situacién académica.
académica del alumno, para Departamento de Servicios
determinar la viabilidad de |Ia Escolares.

correccion.

éSustenta la correccion?
Departamento de Becas y
10  10.1, Si: pasa actividad 11. Reglamento de becas.
Estimulos Educativos.
10.2, No: Pasa a fin.

Departamento de Servicios Correccién de
11 Corrige calificacion, dentro del SIC.
Escolares. calificacion.
Agrega correccion de manera
Departamento de Becasy Listado de alumnos
12 manual en el apartado de Control
Estimulos Educativos. becados.

Escolar/Becas del. SIC.
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| rTamaP.'ipas COBAT

Descripcién narrativa

Nam. Actividad Responsable Referencia

Informa al C.E. correccidn para que
Departamento de Becasy

13 pueda reimprimir reporte de Lista actualizada (PDF)
Estimulos Educativos.
alumnos becados.

Fin.
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Gobierno del Estado

Fecha de

Condonacién de aportacion semestral Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

Elaboracion:
COBAT-DG-DP-SP-DBEE-01 Noviembre 2015

Diagrama de flujo

Departamento de Becas y
Estimulos Educativos Escolares

Departamento de Servicios
Centro educativo P

v

Dafine criterios

¥

Configuracidn del
SIC
Emvia tabla de o Recibe tabla de
criterios o criterios
Caplura
cahficaciones
Impnime reporte de
alumnos bﬂc&'iﬂi/——l
NO
Solicitud de »
COFTECL G @
sl 4,
Heacibe
documeantos v Emvia soliciuwd
revisa situaciin - de cormeccidn
académica

v

Coommge calificacion

K Sustenta
COrrecciin
51

Agrega correcciin

v

Informa al C.E. correccidn
i
D —— O
v

'Y
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| r.T.?rr'i".“.Pas COBAT

Fecha de

Condonacidn de aportacion semestral Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

Elaboracion:
COBAT-DG-DP-SP-DBEE-01 Noviembre 2015

Indicadores de Gestion

Nombre del Indicador Método de Calculo

Contribuir a la reduccién del abandono escolar

Estudiantes que abandonaron
mediante el otorgamiento de condonacién X100
Total de matricula inicial

semestral.

Contribuir al incremento de la eficiencia terminal
Numero de alumnos que concluyen 6°

por medio del seguimiento de los alumnos
Numero de estudiantes que iniciaron X100
vulnerables y el otorgamiento de la condonacidn
en determinado afio.
de la aportacidon semestral.

305



| rterr'i".'ipas COBAT

Fecha de

Condonacidn de aportacidon semestral Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

Elaboracion:
COBAT-DG-DP-SP-DBEE-01 Noviembre 2015
Administracion de Riesgos

Unidad Fecha

Factor de Descripcion de la . . . Fecha de Medios de
] .. administrativa . .. de pe .2
Riesgo accion de control inicio , . Verificacion
responsable término

Incumplimiento
Envio de Calendario
de captura de
de captura de Calendario vy
calificaciones en Control escolar | Septiembre Julio
calificaciones oficio.
las fechas
parciales.
programadas.
Captura de
Error de captura | Verificacion de la Centro
Septiembre Julio calificaciones
de calificacién. | captura. Educativo
parciales.

306



| rterr'i".'ipas COBAT

.. ., Clave del dimi . Fecha de
Condonacion de aportacion semestral ave del Procedimiento: SlelseE
2411000101 Estatales propios COBAT-DG-DP-SP-DBEE-01  Noviembre 2015
Calidad del procedimiento
. . ., Periodo de
Mecanismo Descripcion Ny
aplicacion
Con base al
Registro de
Atencién oportuna y suficiente de cumplimiento de Ia

solicitudes de
solicitudes de modificacion de | Semestral normatividad aplicable,
modificacion de
calificaciones. la atencidon del 100% de
calificaciones.
solicitudes realizadas.
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Gobierno de

| rTamaP.'ipas COBAT

Fecha de
Elaboracion:
COBAT-DG-DP-SP-DBEE-01  Noviembre 2015

Condonacién de aportacion semestral Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

Control de cambios

Mecanismo Descripcion Periodo de aplicacion

0 Nueva creacion. Noviembre 2015

Se actualizé de acuerdo a la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion
1 Publica del Estado de Tamaulipas publicada por la Septiembre 2025
Contraloria Gubernamental en el Periddico Oficial
del Estado numero 146 de fecha 04 de diciembre de
2024.
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‘,Tamaulipas COBAT

Fecha de

Inscripcion Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

Elaboracion:
COBAT-DG-DP-SP-DSE-01 Noviembre 2015

Departamento de Servicios
Actualizacion: No. de revisién:

Elabora:

Escolares.

Direccién de Planeacion. Septiembre 2025 1

Establecer los pasos a seguir para llevar a cabo el proceso de inscripcion de

Objetivo: manera para garantizando el cumplimiento de los requisitos y normativas

vigentes para el acceso a los servicios educativos.

Desde: Que determina el periodo de inscripcidn en el calendario interno de
actividades de control escolar para los centros educativos.

Hasta: Que imprime comprobante de inscripcidn y entrega al nuevo alumno.

Areas de aplicacion
Centros Educativos del Colegio de Bachilleres y escuelas incorporadas.

Aspirante.
Padre o tutor.

Departamento de Servicios Escolares.

Politicas o normas de operacion
e El aspirante debe revisar lo establecido en la normatividad de servicios escolares del COBAT

2017 versién 1.1
e El encargado de control escolar del centro educativo realiza el procedimiento descrito en el
manual de usuarios del Sistema de Control Escolar 2017 Versién 5, apartado “Registro” 4.1,

42,43,y 4.4,

Terminologia

e Inscripcidn: Proceso mediante el cual un estudiante se registra por primera vez en un nivel o
institucién educativa
e SIC: Sistema Integral COBAT
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‘ Tamaulipas

Inscripcion
2411000101 Estatales propios

COBAT

Clave del Procedimiento:

COBAT-DG-DP-SP-DSE-01

Descripcion narrativa

Fecha de
Elaboracion:
Noviembre 2015

Actividad
Inicio.
Determina el periodo de inscripcion en el
calendario interno de actividades de
control escolar para los Centros
educativos.
Realiza y publica convocatoria, para
aspirantes interesados.
Llena formatos impresos de
preinscripcion.
Acude al centro educativo para presenta
examen de admisidn, en la fecha
indicada en la convocatoria.
Realiza proceso de seleccion y publican
lista de alumnos aceptados.
Acude al centro educativo para verifica
lista de admitidos.
¢Fue admitido?
7.1. Si: contintla con la actividad 8.
7.2 No: Pasa a fin.
Acude al centro educativo para entregar
documentacién y comprobante de pago
de aportacién semestral.

Recibe documentacién y comprobante.
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Responsable

Departamento de

servicios escolares.

Centros Educativos.

Aspirante, padre o tutor.

Aspirante.

Centros Educativos.

Aspirante, padre o tutor.

Aspirante, padre o tutor.

Aspirante, padre o tutor.

Centro Educativo

Referencia

Calendario interno
de Servicios

Escolares.

Convocatoria.

Registro de

preinscripcion.
Examen de
admision.

Proceso de
seleccion.
Lista de alumnos

admitidos.
Lista de alumnos
admitidos.
Requisitos de
inscripcion.

Documentacion



\ ' Tamaulipas

Actividad

COBAT

Responsable Referencia

10

11

Realiza los pasos establecidos en el
Manual de Usuario del Sistema de Control
Escolar, para el procedimiento 4.1
Inscripcion, dentro del SIC.
Imprime comprobante de inscripcidén y
entrega al nuevo alumno.

Fin.
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Manual de Usuario
Centros Educativos. del Sistema de
Control Escolar.
Comprobante de

Centros Educativos.
inscripcion.



& Tamaulipas COBAT

Gobierno del Estado

Clave del Procedimiento: Fecha de
Elaboracion:

Inscripcion
2411000101 Estatales propios

COBAT-DG-DP-SP-DSE-01 Noviembre 2015

Diagrama de flujo Inscripcién.

Departamento de Aspirante, padre o

. - Centro Educativo
Servicios Escolares tutor.

Eeerﬁdm;"cl!: - Publica
INSCrpcitn comnvocatoria

Realiza registro de
Preinsc rpeibn

v

Frasanta examen - Proceso de

Sele-:-cn_’:llj_/—l

Vernfica hsta de -
admitidas

Fua
aedmitico

* 5l
Entrega documeantos

v pago de aportacion > Recibe documeantos
sarmasiral *

Continda procesc an
el SI1C

v

Imprinme
compraobante de
imscripcidn

O]
=
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Gobierno de

| rTamaP.'ipas COBAT

Fecha de
Elaboracion:
COBAT-DG-DP-SP-DSE-01 Noviembre 2015

Inscripcion Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

Indicadores de Gestion

Nombre del Indicador Método de Calculo

Numero de aspirantes inscritos
Taza de inscripcion. X100
Numero de aspirantes pre inscritos
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| rterr'i".'ipas COBAT

Fecha de

Inscripcion Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

Elaboracion:
COBAT-DG-DP-SP-DSE-01 Noviembre 2015
Administracion de Riesgos

Unidad

Factor de Descripcion de la . . . Fecha de Fecha de Medios de
) . administrativa . .. . . —
Riesgo accion de control inicio término Verificacion
responsable

Verificaciéon

Entrega de Calendario 'y
exhaustiva de los

documentacién Centro Inicio de Fin de oficios de
documentos y fecha

incompleta o educativo Agosto Agosto cumplimiento
limite para su

erronea. de fechas.

correccion.

Integracion y
Pérdida de

almacenamiento Centro Carpeta de
documentos Agosto Septiembre

seguro de educativo expediente
fisicos.

expedientes.
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\ ' Tamaulipas

Inscripcion
2411000101 Estatales propios

COBAT

Fecha de

Clave del Procedimiento:

Elaboracion:

COBAT-DG-DP-SP-DSE-01 Noviembre 2015

Calidad del procedimiento

Mecanismo

Descripcion

Periodo de

aplicacion

Capacitacion del

personal.

Formacidn continua del
personal  para  garantizar
atencién eficiente y

cumplimiento normativo.

Anual

Capacitar al 100% de
todo el personal
encargado del proceso

de inscripcion.
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Gobierno de

| rTamaP.'ipas COBAT

ipcio . . Fecha de
Inscripcion Clave del Procedimiento:

2411000101 Estatales propios Elaboracion:
COBAT-DG-DP-SP-DSE-01 Noviembre 2015

Control de cambios

Mecanismo Descripcion Periodo de aplicacion

0 Nueva creacion. Noviembre 2015

Se actualizé de acuerdo a la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion
1 Publica del Estado de Tamaulipas publicada por la Septiembre 2025
Contraloria Gubernamental en el Periodico Oficial
del Estado numero 146 de fecha 04 de diciembre de

2024.
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‘,Tamaulipas COBAT

Fecha de

Bajas de alumnos Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

Elaboracion:
COBAT-DG-DP-SP-DSE-02 Noviembre 2015

Departamento de
Actualizacion: No. de revision:

Elabora:

Servicios Escolares.

Direccion de
Aprueba: Septiembre 2025 1
Planeacion.

Formalizar la baja de alumnos, asegurando el cumplimiento normativo, asi
Objetivo: como la actualizacidn oportuna de los registros institucionales, con el fin de

mantener un control adecuado de la matricula escolar.

Desde: Que determina el periodo de bajas en el calendario interno de
actividades del Departamento de Control Escolar.

Hasta: Que genera concentrado de bajas para llevar registro.

Areas de aplicacion
Centros Educativos del Colegio de Bachilleres

Departamento de Servicios Escolares.

Politicas o normas de operacién
e El centro educativo procedera conforme lo indica el Articulo 40, capitulo IV de la

Normatividad de Servicios Escolares del COBAT 2017 version 1.1
o El Departamento de Servicios Escolares se apega a lo indicado en el Manual de Usuarios del

Sistema de Control Escolar 2017 Versién V, en el Modula de Bajas.

Terminologia
e Baja: Se refiere al proceso mediante el cual un estudiante deja de estar inscrito en una

institucion educativa, de manera temporal o definitiva.
e Baja temporal: Es la interrupcién de los estudios durante un plazo determinado que permite la
reinscripcion.

e Baja definitiva: s la terminacidn de los derechos del alumno en el COBAT.
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\omsuirse | () COBAT

Fecha de
Elaboracion:
COBAT-DG-DP-SP-DSE-02 Noviembre 2015

Bajas de alumnos Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

Descripcion narrativa
Nuam. Actividad Responsable Referencia
Inicio.

Determina el periodo de bajas en el
Calendario interno

calendario interno de actividades Departamento de Servicios
1 de Servicios
del Departamento de Control Escolares.
Escolares.
Escolar.
Habilita a los Centros educativos el
apartado de bajas dentro del SIC, Departamento de Servicios
2 SIC
para poder iniciar la solicitud de la Escolares.
misma.

Envia por escrito la causa de la baja,
al Departamento de Servicios
3 Centro Educativo. Oficio.
Escolares, ya sea baja definitiva o
baja por traslado.

Recibe e ingresa al SIC para realizar

los pasos descritos en el Manual de Departamento de Servicios Manual de
4
Usuario del Sistema de Control Escolares. Usuario.
Escolar V.5, en el numeral 4.5.
PDF del listado de
Genera concentrado de bajas para Departamento de Servicios
5 alumnos dados de
llevar registro. Escolares.
baja.
Fin.
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T Temauipas

Bajas de alumnos
2411000101 Estatales propios

COBAT

Fecha de

Clave del Procedimiento:

Elaboracion:

COBAT-DG-DP-SP-DSE-02 Noviembre 2015

Diagrama de flujo

Departamento de Servicios Escolares

Centro Educativo

1 Inicio }

v

Determina el periodo
de bajas

I

Habilita SIC

Recibe e ingresa al [

L J

Envia escrito del
motivo de la baja

SIC para dar la baja

'

Genera concentrado
de bajas L/‘I

Fin

319



Gobierno de

| rTamaP.'ipas COBAT

Fecha de

Clave del Procedimiento: . s
Elaboracion:

Bajas de alumnos
2411000101 Estatales propios

COBAT-DG-DP-SP-DSE-02 Noviembre 2015

Indicadores de Gestion

Indicador Método de Calculo

Total de bajas por traslados
Porcentaje de bajas por traslado. X100
Total de solicitudes de baja
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Tamaulipas

Gobierno de

\ " COBAT

Fecha de

Clave del Procedimiento: . s
Elaboracion:

Bajas de alumnos

2411000101 Estatales propios COBAT-DG-DP-SP-DSE-02  Noviembre 2015
Administracion de Riesgos

. ., Unidad Fecha .
. Descripcion de la . . . Fecha de Medios de
Factor de Riesgo . administrativa . de e s
accion de control inicio .. Verificacion
responsable término
Centro
Desconocimiento Educativo y
Capacitacion en el Calendario de
en el uso del Departamento Agosto Julio
uso del sistema. capacitaciones.
sistema. de Control
Escolar
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Gobierno de

| rTamaP.'ipas COBAT

Fecha de

Bajas de alumnos Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

Elaboracion:
COBAT-DG-DP-SP-DSE-02 Noviembre 2015

Calidad del procedimiento

Mecanismo Descripcion Perl.odo. fje Meta
aplicacién
Registrar y analizar los motivos
Andlisis de causas Disefiar estrategias de
de las bajas para detectar Semestral
de baja. retenciéon estudiantil.
patrones.

322



Gobierno de

| rTamaP.'ipas COBAT

Baja de alumnos. Clave del Procedimiento: AL de
2411000101 Estatales propios Elaboracion:

COBAT-DG-DP-SP-DSE-02 Noviembre 2015

Control de cambios

Mecanismo Descripcion Periodo de aplicacion

0 Nueva creacion. Noviembre 2015

Se actualizé de acuerdo a la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion
1 Publica del Estado de Tamaulipas publicada por la Septiembre 2025
Contraloria Gubernamental en el Periddico Oficial
del Estado numero 146 de fecha 04 de diciembre de
2024.
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[ ronsuipes | COBAT

Fecha de

e .. Clave del Procedimiento: ..
Certificacion Elaboracion:

2411000101 Estatales propios

COBAT-DG-DP-SP-DSE-03  Noviembre 2015

Departamento de

Elabora: Actualizacion: No. de revision:

Servicios Escolares

Aprueba: Direccion de Planeacion Septiembre 2025 1

Establecer los lineamientos y pasos a seguir para la emisidn, validaciéon y
entrega de certificados académicos, garantizando que el proceso se realice
Objetivo: - . .

de manera transparente, eficiente y conforme a la normativa vigente,

asegurando la autenticidad y validez de los documentos emitidos.

Desde: Que determina las fechas del periodo de certificacion en el
calendario interno de actividades del Departamento de Control Escolar.
Hasta: Que entrega certificado y constancia de capacitacién, debidamente

oficializada.

Areas de aplicacion
Centros Educativos del Colegio de Bachilleres

Departamento de Servicios Escolares.

Politicas o normas de operacion
e Los centros educativos deberan cumplir con los requisitos mencionados en el Articulo 80 de

la Normatividad de Servicios Escolares del COBAT 2017 versién 1.1
e El Departamento de Servicios Escolares se apega a lo indicado en el Apartado 6.2 del

Manual de Usuarios del Sistema de Control Escolar 2017 Version 5.
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Tamaulipas COBAT

Terminologia
SIC: Sistema integral COBAT

Baja definitiva: Es el proceso mediante el cual un estudiante deja de estar inscrito de forma
permanente en una institucion educativa.

Baja por traslado: Es el proceso mediante el cual un estudiante deja de estar inscrito en una
institucion para continuar sus estudios en otra, garantizando la validez de los avances

académicos realizados.

DSE: Departamento de Servicios Escolares.
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‘,Tamaulipas

Certificacion
2411000101 Estatales propios

COBAT

Fecha de

Clave del Procedimiento:

Elaboracion:

COBAT-DG-DP-SP-DSE-03 Noviembre 2015

Descripcion narrativa

Actividad

Inicio.

Determina dentro del calendario de
actividades de servicios escolar el
periodo de certificacion para su
posterior difusién a los centros
educativos.

Envia fisico al Departamento de
Servicios Escolares de seis (6)
fotografias, junto con el
comprobante de pago
correspondiente a la contribucién
establecida en el tabulador vigente

de aportaciones por recuperacion.

Recibe y verifica requisitos.

¢Cumple con los requisitos?
4.1, Si: pasa actividad 5.
4.2, No: Pasa a fin.

Responsable

Departamento de Servicios

Escolares.

Centro educativo.

Departamento de Servicios

Escolares.

Departamento de Servicios

Escolares.

326

Referencia

Calendario interno de

Servicios Escolares.

Cumplir con la fecha
programada en el
calendario de
actividades.
Normatividad de
Servicios Escolares.

Articulo 82.

Requisitos.

Requisitos.
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Num.

10

11

12

Actividad

Ingresa al SIC para realizar los pasos
descritos en el Manual del Sistema
de Control Escolar en el numeral 6.1
y 6.2.

Descarga PDF, e imprime en 2

tantos usando las hojas
correspondientes para la
impresion.

Pega fotografias, sella e inscribe
foja y libro con el que queda
registrado.

Oficializa mediante firma autdgrafa
y envia a la Direccion General.

Recibe y firma para oficializar

certificado.

Regresa certificado al
Departamento de Servicios
Escolares.

Recibe certificados e imprime
Constancia de Capacitacién.
Entrega certificado y constancia de
capacitacion, debidamente
oficializada, al C.E.

Fin.

COBAT

Responsable

Departamento de Servicios

Escolares.

Departamento de Servicios

Escolares.

Departamento de Servicios

Escolares.

Departamento de Servicios

Escolares.

Direccién General

Direccién General

Departamento de Servicios

Escolares.

Departamento de Servicios

Escolares
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Referencia

Manual de Usuarios
del Sistema de Control

Escolar.

Archivo digital.

Diario de registro.

Firmas autdgrafas.

Firmas autdgrafas.

Certificados

Constancia.

Listado de cotejo y

firma de recibido.



‘ COBAT

Tamaulipas
Gobierno del Estado
Certificacion Clave del Procedimiento: AEEE de
2411000101 Estatal i Elaboracion:
statales propios COBAT-DG-DP-SP-DSE-03  Noviembre 2015

Diagrama de flujo

Departamento de Servicios Centro Educativo Direccion General

Escolares

Inicio

Determina pericdo
de certificacion y
difunde

Y

Envia requisitos

Recibe vy verifica -

Continua proceso
dentro del SIC

!

Descarga e imprime

PDF L—;I

Pega fotos, sella v
registra

‘

Firma del DSE

Firma Director
General

!

Regresa certificados
al DSE

Y

Recibe e imprime

constancias I_/__J

Entrega certificados
y constancias a los
centros educativos

O]
C D

A
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Gobierno de

| rTamaP.'ipas COBAT

Fecha de
Elaboracion:
COBAT-DG-DP-SP-DSE-03 Noviembre 2015

Certificacion Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

Indicadores de Gestion

Nombre del Indicador Método de Calculo

) Numero de certificados con error, de una generacién
Indice de certificados con error. X100
Numero de certificados emitidos por generacién
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| rterr'i".'ipas COBAT

Fecha de

Certificacion Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

Elaboracion:
COBAT-DG-DP-SP-DSE-03 Noviembre 2015
Administracion de Riesgos

Unidad

Factor de Descripcion de la accion . . . Fechade Fechade Medios de
. administrativa ... .. g .
Riesgo de control inicio término Verificacion
responsable

Interno. Mantenimiento
Reporte de
preventivo.
Falta de Direccidn de mantenimiento.
Externo. Verificacion con Enero Diciembre
internet. Informatica Reporte de falla
el proveedor del
de servicios.
suministro del servicio.
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Gobierno de

| rTamaP.'ipas COBAT

Fecha de

Certificacion Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

Elaboracion:
COBAT-DG-DP-SP-DSE-03 Noviembre 2015

Calidad del procedimiento

Mecanismo Descripcion Perl'odo. fje Meta
aplicacion
Registro y Atencién al 100% de
Registro, analisis y atencion las
atencion a salidas Anual solicitudes de errores
salidas no conformes.
no conformes. en certificados.
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Gobierno de

| rTamaP.'ipas COBAT

Fecha de
Elaboracion:
COBAT-DG-DP-SP-DSE-03 Noviembre 2015

Certificacion Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

Control de cambios

Mecanismo Descripcion Periodo de aplicacion

0 Nueva creacion. Noviembre 2015

Se actualizé de acuerdo a la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion
1 Publica del Estado de Tamaulipas publicada por la Septiembre 2025
Contraloria Gubernamental en el Periodico Oficial
del Estado numero 146 de fecha 04 de diciembre de

2024.
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‘,Tamaulipas COBAT

Fecha de

Certificacidon parcial Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

Elaboracion:
COBAT-DG-DP-SP-DSE-04 Noviembre 2015

Departamento de
Actualizacion: No. de revision:

Elabora:

Servicios Escolares

Direccidén de Planeacién Septiembre 2025 1

Aplicar la normatividad vigente para realizar el proceso de certificacion parcial

de los alumnos que lo soliciten, garantizando que el proceso se realice de
Objetivo:
manera transparente y eficiente, asegurando la autenticidad y validez del

documento emitido.

Desde: Que determina fechas del periodo de certificacidén parcial en el
calendario interno de actividades.

Hasta: Que entrega certificado parcial al centro educativo.

Areas de aplicacion
Centros Educativos del Colegio de Bachilleres del estado de Tamaulipas e instituciones

incorporadas.

Departamento de Servicios Escolares.

Politicas o normas de operacién
e Los Centros Educativos e incorporados deberdn cumplir con lo establecido en el Art. 80, de

la Normatividad de Servicios Escolares del COBAT 2017 version 1.1.
o El Departamento de Servicios Escolares entrara al SIC para realizar el proceso conforme lo
establecido el numeral 6 del Manuel de Usuarios del Sistema de Control Escolar 2017

version 5.
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COBAT

Tamaulipas

Terminologia

e DSE: Departamento de Servicios Escolares.

e DA: Direccidon Administrativa.

e DG: Direccidn General.

e C.E: Centro educativo.

e SIC: Sistema Integral COBAT.

e PDF: (Formato Portdtil de Documento) es un formato de archivo universal que conserva las
fuentes, las imagenes y la maquetaciéon de los documentos.

e Certificado Parcial: Documento oficial emitido por una instituciéon educativa que acredita los
estudios realizados por un estudiante hasta un momento especifico, sin que este haya concluido

el nivel educativo correspondiente.
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‘,Tamaulipas

Certificacidn parcial
2411000101 Estatales propios

COBAT

Fecha de

Clave del Procedimiento:

Elaboracion:

COBAT-DG-DP-SP-DSE-04  Noviembre 2015

Descripcion narrativa

Num.

Actividad

Inicio.

Determina dentro del calendario de
actividades de servicios escolar el
periodo de certificacién parcial para
su posterior difusién a los centros
educativos.

Realiza el envio fisico al
Departamento de Servicios
Escolares de seis (6) fotografias,
junto con el comprobante de pago
correspondiente a la contribucién
establecida en el tabulador vigente

de aportaciones por recuperacién.

Recibe y verifica requisitos.

¢Cumple con los requisitos?

4.1, Si: pasa actividad 5.
4.2, No: Pasa a fin.

Responsable

Departamento de Servicios

Escolares.

Centro Educativo.

Departamento de Servicios

Escolares.

Departamento de Servicios

Escolares.

335

Referencia

Calendario interno de

Servicios Escolares.

Cumplir con la fecha
programada en el
calendario de
actividades.
Normatividad de
Servicios Escolares.
Articulo 82.
Normatividad de
Servicios Escolares.

Articulo 82.

Normatividad de

Servicios Escolares.
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Num.

10

Actividad

Accede al SIC y elige la opcién de
certificado parcial para general el

archivo en PDF

Imprime archivo (PDF) descargado
del SIC en tres tantos usando las
hojas correspondientes para
impresion de certificado parcial.
Procede al pegado de fotografias,
sella, e inscribe en diario de
registro.

Coloca registro, foja y libro, con el
gue quedd registrado, al reverso de
la hoja.

Oficializa mediante firma autdgrafa

del DSE, la DAy DG.

Entrega certificado parcial al centro

educativo.

Fin.

COBAT

Responsable

Departamento de Servicios

Escolares.

Departamento de Servicios

Escolares.

Departamento de Servicios

Escolares.

Departamento de Servicios

Escolares.

Departamento de Servicios

Escolares.

Departamento de Servicios

Escolares.
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Referencia
Manual de Usuarios
del Sistema de Control
Escolar.

Numeral 6.5.

Archivo impreso.
(El archivo en PDF es el

Certificado parcial)

Diario de registro.

Diario de registros.

Firmas autdgrafas.

Acuse de certificados
entregado al centro

educativo.



k TamaL!.!!ﬁpas COBAT

Gobierno de

Fecha de
Elaboracion:
COBAT-DG-DP-SP-DSE-04 Noviembre 2015

Certificacién parcial Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

Diagrama de flujo Certificacion parcial

Departamento de Servicios Escolares Centro Educativo

Inicio

Determina periodo
de certificacion
parcial y difunde

»- Envia requisitos

Recibe y verifica -«

!

Mo
ECumple con lo!
reguisitos?

Continua proceso
dentro del SIC

}

Descarga e imprime
PDF

I

Pega fotos, sella vy
registra

!

Coloca registro

!

Oficializa con firmas
autografas

4

Entrega certificados
parcial

G)—

Fin
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Fecha de
Elaboracion:
COBAT-DG-DP-SP-DSE-04 Noviembre 2015

Certificacién parcial Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

Indicadores de Gestion

Nombre del Indicador Método de Calculo

Porcentaje de solicitudes de certificacidon parcial Numero de certificados parciales

X100
atendidas en tiempo y forma. Solicitudes se certificado parcial
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Fecha de

Certificacién parcial Clave del Procedimiento: »
2411000101 Estatal i Elaboracion:
statales propios COBAT-DG-DP-SP-DSE-04  Noviembre 2015

Administracion de Riesgos

Unidad

Factor de Descripcion de la accion . . . Fechade Fechade Medios de
. administrativa . . .. e ez
Riesgo de control inicio término Verificacion
responsable

Interno. Mantenimiento
Reporte de
preventivo.
Falta de Direccion de mantenimiento.
Externo. Verificacidon con Enero Diciembre
internet. Informatica Reporte de falla
el proveedor del
de servicios.
suministro del servicio.
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Certificacion parcial
2411000101 Estatales propios

COBAT

Fecha de

Clave del Procedimiento:

Elaboracion:

COBAT-DG-DP-SP-DSE-04  Noviembre 2015

Calidad del procedimiento

. .., Periodo de
Mecanismo Descripcion . . Meta
aplicacion
Registroy Atencién al 100% de
Registro, analisis y atencién a
atencion a salidas Semestral solicitudes de errores

no conformes.

salidas no conformes.

en certificados.
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Fecha de
Elaboracion:
COBAT-DG-DP-SP-DSE-04 Noviembre 2015

Certificacién parcial Clave del Procedimiento:
2411000101 Estatales propios

Control de cambios

Mecanismo Descripcion Periodo de aplicacion

0 Nueva creacion. Noviembre 2015

Se actualizé de acuerdo a la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion
1 Publica del Estado de Tamaulipas publicada por la Septiembre 2025
Contraloria Gubernamental en el Periodico Oficial
del Estado numero 146 de fecha 04 de diciembre de

2024.
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Mant’enlmlento preventivo de’I equipo Clave del Procedimiento: IEIFgcha de -
de computo y de las tecnologias de la aporacion:

informacion y comunicacion
U-006 Subsidios Federales para
Organismos Descentralizados Estatales.
Departamento de

COBAT-DG-DIT-DSTS-01 Noviembre 2015

Elabora: Soporte Técnico y de Fecha de Actualizacidn: No. de Revision:

Servicios

Direccién de
Aprueba: Informatica y Septiembre 2025 1

Telecomunicaciones

Realizar el mantenimiento preventivo a los equipos de cémputo institucional,
Objetivo: manteniéndolos en buen estado para el desarrollo de las actividades

académicas y administrativas.

Desde: Que establece pre calendarizacion para mantenimientos preventivos a
los equipos de cdmputo de los centros educativos.

Hasta: Que genera bitacora digital de mantenimientos realizados para archivo.

Areas de aplicacién

Direccion Administrativa

Departamento de Soporte Técnico y de Servicios
Coordinaciones de Zona

Centros Educativos
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Los usuarios de bienes y servicios informaticos del Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas, deben
atender el “Manual de Politicas de Seguridad Informatica para usuarios del Colegio de Bachilleres del
Estado de Tamaulipas” autorizado mediante Oficio No. SA/SITI/2022/002112 y Oficio No.
SET/DJ/CC/2773/2022.

Terminologia

e COBAT: Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas.
e DIT: Direccion de Informatica y Telecomunicaciones.

e (CZ: Coordinacién de Zona.

e DSTS: Departamento de Soporte Técnico y Servicios.

e RLC: Responsable de Laboratorio de Computo.

e SIC: Sistema Integral COBAT.
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Mantfenlmlenfo preventivo del - Cla(;l_e t_iel . Fecha de Elaboracion:
equipo de cOmputo y de las rocedimiento:

tecnologias de la informacion y

comunicacion COBAT-DG-DIT-DSTS-01 Noviembre 2015
U-006 Subsidios Federales para

Organismos Descentralizados Estatales.

Descripcién narrativa

Nuam. Actividad Responsable Referencia
Inicio.
Establece pre calendarizacidon para Calendario de
Departamento de
mantenimientos preventivos a los Mantenimiento.
1 Soporte Técnico y de
equipos de cédmputo de los centros (DIT/DSTS/F/09/V05).
Servicios.
educativos. Anexo 1.
Determina materiales necesarios Departamento de Material de limpieza.
2 para realizar  mantenimientos Soporte Técnico y de (DIT/DSTS/F/10/V03).
preventivos por centro educativo. Servicios. Anexo 2.
Genera requisicion de compra para Oficio de Solicitud.
Departamento de
adquisicidn del material y envia a la Formato de Requisicién de
3 Soporte Técnico y de
Direccion ~ Administrativa  para Compra.
Servicios.
compra. Anexo 3.

Formato de Requisicién de
Recibe requisicién de compra para
4 Direcciéon Administrativa Compra.
Adquisicién de material.
Anexo 3.

Compra material solicitado y notifica
Formato de Requisicién de
via telefénica al Departamento de
5 Direccién Administrativa Compra.
Soporte Técnico y de Servicios para
Anexo 3.
entrega.
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Descripcidn narrativa

Responsable Referencia

™4
‘ Tamaulipas

Num. Actividad

Recibe material por parte de la

Direccién Administrativa y firma

Departamento de

Factura de recepcién de

6 factura de  recepcidn para  Soporte Técnicoy de
material.
distribucién a los  Centros Servicios.
Educativos.
Calendario de
Departamento de
Ajusta fechas para emitir calendario Mantenimiento.
7 Soporte Técnico y de
final. (DIT/DSTS/F/09/V05).
Servicios.
Anexo 1.
Envia por correo electrénico
Calendario de
calendario de mantenimiento a las Departamento de
Mantenimiento.
8 Coordinaciones de Zona y a los  Soporte Técnicoy de
(DIT/DSTS/F/09/V05).
Responsables de Laboratorio de Servicios.
Anexo 1.
Cémputo de los Centros Educativos.
Genera orden de servicio Departamento de Orden de Servicio.
9 personalizada en el Sistema Integral ~ Soporte Técnico y de (DIT/DSTS/F/01/V05).
Cobat. Servicios. Anexo 4.
Envia a las Coordinaciones de Zona Departamento de Material de limpieza.
10 material de los Centros Educativos  Soporte Técnico y de (DIT/DSTS/F/10/V03).
pertenecientes a su zona. Servicios. Anexo 2.
Recibe material para Material de limpieza.
11 mantenimiento preventivo de su Coordinacién de Zona. (DIT/DSTS/F/10/V03).
zona. Anexo 2.
Material de limpieza.
Entrega material a los Centros
12 Coordinacidn de Zona. (DIT/DSTS/F/10/V03).
Educativos de su zona.
Anexo 2.
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Descripcion narrativa

™4
‘ Tamaulipas

| Nim. | Actividad Responsable

13 Recibe material para mantenimiento. Centro Educativo (DIT/DSTS/F/10/V03).
Anexo 2.
¢Solicita apoyo de la administracidon
central? Material de limpieza.
14  14.15Si, solicita apoyo al Departamentode  Centro Educativo (DIT/DSTS/F/10/V03).
Soporte Técnico y pasa a actividad 15. Anexo 2.
14.2 No, pasa a actividad 21.
Realiza tramite de viaticos de acuerdo a
Departamento de
procedimiento administrativo y envia a la Procedimiento de
15 Soporte Técnico y
Direccién Administrativa para Viaticos. Anexo 5.
de Servicios.
autorizacion.
Recibe solicitud de tramite de viaticos del
Direccién Procedimiento de
16 Departamento de Soporte Técnico y de
Administrativa. Viaticos. Anexo 5.
Servicios.
¢Autoriza tramite de viaticos?
Direccién Documento de Viaticos.
17 17.1 Si, pasa a actividad 18.
Administrativa. Anexo 5.
17.2 No, pasa a actividad 7.
Notifica al Departamento que se autorizé Direccién Procedimiento de
18
el tramite de viaticos. Administrativa. Viaticos. Anexo 5.
Recibe autorizaciéon y acude al Centro Departamento de Mantenimiento
19 Educativo a realizar mantenimiento Soporte Técnicoy preventivo.
preventivo. de Servicios.
Departamento de Orden de Servicio.
Registra orden de servicio dentro del
20 Soporte Técnico y (DIT/DSTS/F/01/V05).
Sistema Integral Cobat.
de Servicios. Anexo 4.
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Descripcidn narrativa

™4
‘ Tamaulipas

| Nim. | Actividad Responsable

Laboratorio que inicie con
21 Soporte Técnico y de preventivo.
mantenimiento de su Centro
Servicios.
Educativo
Mantenimiento
Realiza mantenimiento preventivo Responsable de
22 preventivo.
en Centro Educativo. Laboratorio.
Orden de Servicio.
Llena orden de servicio en el Responsable de
23 (DIT/DSTS/F/01/V05).
Sistema Integral Cobat. Laboratorio.
Anexo 4.
Orden de servicio.
Envia orden de servicio por correo (DIT/DSTS/F/01/V05).
electronico al Departamento de Anexo 4.
Responsable de
24 Soporte Técnico y de Servicios Control de
Laboratorio.
previamente firmada vy sellada mantenimiento.
anexando evidencia fotografica. (DIT/DSTS/F/11/V06).
Anexo 6.
Recibe orden de servicio vy Calendario de
Departamento de
comprueba que mantenimiento Mantenimiento.
25 Soporte Técnico y de
preventivo se realiza de acuerdo al (DIT/DSTS/F/09/V05).
Servicios.
calendario. Anexo 1.
éSe realizaron todos los Calendario de
Departamento de
mantenimientos calendarizados? Mantenimiento.
26 Soporte Técnico y de
26.1 Si, pasa a actividad 27. (DIT/DSTS/F/09/V05).
Servicios.
26.2 No, pasa a actividad 7. Anexo 1.

Notifica al Responsable de

Departamento de
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Descripcidn narrativa

| Nim. | Actividad Responsable

Genera  bitacora  digital de Departamento de

27 mantenimientos realizados para Soporte Técnico y de Bitacora digital.
archivo. Servicios.
Fin
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Gobierno de

- . . Fech

Mant’enlmlento preventivo de’I equipo Clave del Procedimiento: | Ec a de -

de cdmputo y de las tecnologias de la Elaboracion:
informacion y comunicacion _

U-006 Subsidios Federales para Organismos COBAT-DG-DIT-DSTS-01 Noviembre 2015

Descentralizados Estatales.

Diagrama de flujo

L L S L TR Direccion Administrativa Coordinacion de Zona Cenftro Educativo e

de Servicios Labratorio

Establece
precalendarizacion

!

Determina
materiales necesarios

l

Genera requisicion de Recibe requisicion de
compra para adq. de » compra para adqg. de
material material
Recibe material Compra material

solicitado y firma < solicitado y notifica via
factura de recepcion telefonica

G)—

A 4

Ajusta fechas para
emitir calendario
final

A 4

Envia calendario a
coordinaciones de zona
y centros educativos

A 4

Genera orden de
servicio en el SIC

el

A 4

L
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Mantenimiento preventivo del equipo

Clave del Procedimiento: ACUEICE
de cdmputo y de las tecnologias de la
informacion y comunicacion
U-006 Subsidios Federales para Organismos COBAT-DG-DIT-DSTS-01
Descentralizados Estatales.

Elaboracion:

Noviembre 2015

Diagrama de flujo
Depto. de Soporte Técnico y

de Servicios

Direccion Administrativa

Coordinacion de Zona Centro Educafivo

Envia material de los
centros educativos

Recibe material para
mantenimeinto
preventivo

!

Entrega material para
mantenimeinto
preventivo

Recibe material para
mantenimeinto
preventivo

H>1

& Solicita apoyo de Ia
Admén. Central?

Realiza tramite de
viaticos y envia a
Direccion Administrativa

Solicita apoyo al
Departamento
de Soporte Técnico y de
Servicios

Recibe solicitud de
tramite de viaticos

2 Autoriza el tramite
de viticos?

Recibe autorizacion y
acude al centro educativo
a realizar mantenimiento

!

Registra orden de
servicio en el SIC

A

Notifica al Departamento
que se autorizo el tramite
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. . . Fech

Mant’enlmlento preventivo de’I equipo Clave del Procedimiento: » Ec a de .

de cdmputo y de las tecnologias de la aboracion:
informacion y comunicacion .

U-006 Subsidios Federales para Organismos COBAT-DG-DIT-DSTS-01 Noviembre 2015

Descentralizados Estatales.

Diagrama de flujo

Depto. de S;)epqtg Tecmico y de Direccion Administrativa Coordinacion de Zona Centro Educativo Responsable de Labratorio

o

Notifica al Responsable 8 s
de Laboratorio que inice RZﬁIS:nrt?gr::Sg;tl:/%m
mantenimiento

l

Llena orden de servicio

Y

en SIC
Recibe orden de servicio
y comprueba i Envia orden de servicio
mantenimiento se realice | firmada y sellada
de acuerdo a calendario

2 Se realizaron
todos los
antenimientos?

Genera bitacora digital
para archivo
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COBAT

Mantenimiento preventivo del equipo de
cOmputo y de las tecnologias de la

informacién y comunicacion
U-006 Subsidios Federales para
Organismos Descentralizados Estatales.

Clave del Procedimiento:

Fecha de

COBAT-DG-DIT-DSTS-01

Elaboracion:

Noviembre 2015

Indicadores de Gestion

Nombre del Indicador

Método de Calculo

% de cumplimiento de mantenimiento

preventivo en centros educativos.

Ordenes de servicio atendidas

Total de centros educativos

x100
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Mant’enlmlento preventivo de’l equipo Clave del Procedimiento: IFECha qlc,e '
de computo y de las tecnologias de la Elaboracion:

informacién y comunicacion
U-006 Subsidios Federales para Organismos COBAT-DG-DIT-DSTS-01 Noviembre 2015

Descentralizados Estatales.

Administracion de Riesgos

.., Unidad .
Descripcion de la . . . Fechade Fechade Medios de
.. administrativa . .. .. e e
accion de control inicio término Verificacion
responsable

Factor de Riesgo

Gestionar la

asignacion de vehiculo

Incumplimiento y disponibilidad

Oficio
del programa de | presupuestal para la | Departamento

solicitando la
mantenimiento realizacion del de Soporte 1lde 31de

asignacion  de
preventivo en | mantenimiento Técnicoy de Abril octubre

vehiculo y
centros preventivo en centros Servicios.

viaticos.
educativos. educativos foraneos,

conforme a la

calendarizacion.
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imi i i _ Fecha de
Mant’enlmlento preventivo de’l equipo Clave del Procedimiento: fbote
de computo y de las tecnologias de la aporacion.

informacién y comunicacion

U-006 Subsidios Federales para
Organismos Descentralizados Estatales

COBAT-DG-DIT-DSTS-01 Noviembre 2015

Calidad del procedimiento

- .., Periodo de
Mecanismo Descripcion .., Meta
aplicacion

Medicién del nivel de

satisfaccion del servicio de

Solicitud de orden 80% de las o6rdenes de
mantenimiento  preventivo

de servicio. Anual servicio tengan un nivel de
realizado en los centros

DIT/DSTS/F/01/V05 servicio excelente.
educativos (excelente,

regular y malo)
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Mant’enlmlento preventivo de’I equipo Clave del Procedimiento: EIFebCha qlt’e -
de cdmputo y de las tecnologias de la apboracion:
informacién y comunicacion
U-006 Subsidios Federales para COBAT-DG-DIT-DSTS-01 ~ Noviembre 2015

Organismos Descentralizados Estatales

Control de cambios

No. de Cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0 Nueva creacion. Noviembre 2015

Se actualizé de acuerdo a la Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion

1 Publica del Estado de Tamaulipas publicada por la Septiembre 2025
Contraloria Gubernamental en el Periddico Oficial
del Estado numero 146 de fecha 04 de diciembre

de 2024.
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Glosario de términos

Aspirante: Estudiante que cursa la educacién del nivel secundaria que manifiesta su interés por
inscribirse al COBAT.

Carpeta de Trabajo: Es la informacidn detallada correspondiente a los asuntos que se presentan en
cada Junta Directiva.

CEMSADET: Es la modalidad de Educacién Media Superior a Distancia considerada como una alternativa
de aprendizaje que combina el uso de diferentes medios y material impreso, con la asesoria individual
y grupal para favorecer el intercambio de experiencias y privilegia la relacidn entre asesor y estudiante.
Centros Educativos: Escuelas pertenecientes al Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas, de tres
distintas modalidades: planteles, CEMSADET y Telebachilleratos.

Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas: Es un Organismo Publico Descentralizado del
Gobierno del Estado con personalidad juridico y patrimonio propio, creado mediante el decreto numero
179 publicado en el Periddico Oficial No. 52, de fecha 29 de junio de 1998.

Compensacion: La compensacion (sueldos, salarios, prestaciones) es la gratificacion que los empleados
reciben a cambio de su labor.

Cotizacidén: Una cotizacion formal es un documento donde se detalla el precio de un servicio o producto
para el proceso de compra o negociacién

Cuestionario de Contexto: Serie de preguntas de tipo personal, escolar, familiar y social que debe
responder el aspirante a nuevo ingreso, a fin de conformar el diagndstico del alumno.

Curso Propedéutico: Taller mediante el cual se capacita a los estudiantes de nuevo ingreso para iniciar
los estudios formales de bachillerato.

Direcciones de area: La Direccion de Planeacion, Direccion Administrativa y la Direcciéon Académica del
Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas son las unidades administrativas que participan en los
temas de las areas donde se genera informacion para la Junta Directiva.

Drive: Servicio de alojamiento y sincronizacién de archivos (desarrollado por Google) para almacenary
acceder a los archivos documentos, hojas de célculo y presentaciones (editores web, formularios y

dibujos).
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Junta Directiva: Es un érgano de gobierno del Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas,
considerado como la maxima autoridad de la institucidn, integrada de conformidad a lo establecido en
el Decreto de Creacién del Colegio.
Listado de ordenamiento: Listado nominal ordenado de resultados que emite la USICAMM.
Manual de Procedimientos: Es un documento administrativo de apoyo y consulta, ordenado vy
sistematizado que sustenta y facilita la realizacién de las funciones y atribuciones de cada una de las
unidades responsables que integran la organizacién.
Moddulo de consulta de insumos: Es el médulo en el cual se capturan las percepciones y deducciones
mismas que no son parte de los sueldos y percepciones regulares integrales quincenales:

- Percepciones: Retroactivo de sueldo, eficiencia, despensa, material didactico, compensacién

por actuacion y productividad, quinquenio.

- Prestaciones: Apoyo para lentes, guarderia.

- Terceros institucionales: Seguro de vida individual, muebleria Villarreal, ETESA.
Movimientos de personal: Es el proceso que se realiza de altas (nuevo ingreso, reingresos,
reincorporaciones), bajas (renuncia, rescision laboral, jubilaciones, pensiones), cambios (por
recategorizacion, regularizacién, basificacion, cambio de adscripcidn, cambio de puesto).
Pago retroactivo: Es cuando los empleados cobran por el trabajo que hicieron en un periodo anterior
al vigente, pero por el que no recibieron la cantidad correcta en su momento.
Perfil profesional: al conjunto de caracteristicas, requisitos, cualidades o aptitudes que debera tener el
aspirante a desempenar un puesto o funcién descrito especificamente.
Perfil profesional: al conjunto de caracteristicas, requisitos, cualidades o aptitudes que debera tener el
aspirante a desempenar un puesto o funcién descrito especificamente.
Plan Estatal de Desarrollo: Es el documento de planeacidon rector que marca la directriz para la
formulacion de politicas publicas, programas y proyectos que habra de implementar y gestionar la
presente Administracién Publica Estatal en coordinacidn con los sectores publico, social y privado, en
cumplimiento a lo establecido en el articulo 4 de la Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas y
demas disposiciones de la legislacion federal y local vigentes.
Plantel: Es la modalidad escolarizada de los centros educativos ubicados en algunas ciudades del

Estado.
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Politica: Son aquellos criterios que se requiera llevar a cabo en el procedimiento que no se encuentran
regulados. En estas se deberd mencionar aquel requisito o consideracién a cumplir para continuar con
el procedimiento.

Presentacidn: Es la informacién que se expone en un resumen ejecutivo correspondiente a los temas
gue se muestran a los miembros de la Junta Directiva.

Procedimiento. Sucesién cronoldgica y secuencial de cada una de las actividades concatenadas, que
precisan de manera sistematica, la forma de realizar una funcidn o un aspecto de ella. Todo
procedimiento involucra actividades, el personal que las realiza y, en su caso, los formatos requeridos
para concretar un resultado determinado.

Proceso: Es la transformaciéon de un conjunto de insumos (personas, materiales, energia, equipo,
procedimientos) en resultados (producto, servicio o terminacion de una tarea).

Procesos de seleccion: aquellos a los que, a través de convocatorias, concurren los aspirantes en
igualdad de condiciones, los cuales seran publicos, transparentes, equitativos e imparciales para
apreciar los conocimientos, aptitudes, antigliedad y experiencias necesarias para el ejercicio de Ila
funciéon docente, técnico docente, de asesoria técnica pedagdgica, de direccidn, de supervisién o
cualquier otra de naturaleza académica, con la finalidad de cubrir las vacantes que se presenten en el
servicio publico educativo y que contribuyan al aprendizaje y desarrollo integral de los educandos.
Reportes: Formato preestablecido en donde se integran, a detalle o acumulados, los datos de
percepciones, deducciones y netos, asi como detalle o acumulado de aportaciones de empleados o
patronales.

Requisicion: Una requisicion de compra es el documento formal mediante el cual un departamento o
persona dentro de una empresa solicita la adquisicion de bienes o servicios.

Retroactivo de percepciones: Calculo mediante el cual se determina, en base a las prestaciones que
correspondan segun el puesto, el monto retroactivo a pagar de percepciones quincenales retroactivas
(despensa, eficiencia, material didactico, compensacién con actuacidn y productividad y quinquenio).
Retroactivo de sueldo: Proceso mediante el cual se determina en base al puesto, ya sea administrativo,
directivo o docente, en dias u horas, el monto correspondiente para determinar su retroactivo.
Telebachillerato: Es la modalidad de centros educativos donde se ofrece en comunidades rurales

alejadas geograficamente, con medios limitados de comunicacién.
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USICAMM: Es un érgano administrativo desconcentrado con autonomia técnica, operativa y de gestion,
adscrito a la Secretaria de Educacién Publica, que tiene a su cargo las atribuciones que le confiere a esa
dependencia la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, y las que otras

leyes establezcan.
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Anexos

Procedimiento. Plan de Mejora Continua Para Los Centros Educativos

Anexo 1. Lineamientos para la elaboracién del Plan de Mejora Continua. DGB.

. /EDUCACION G0

Lineamientos para la
planeacién de la

mejora continua
2024
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Anexo 2. Estrategia de trabajo y precisiones a la elaboracién del Plan de Mejora Continua.

EDUCACION COBAT

"Tamaulipas

DIRECCION ACADEMICA

PLAMEACION DE LA MEJORA CONTINUA 2024B-20254 ¥ PAEC

Estrategia general de trabajo

Coordinadion de Zona Centro Educative | Centro Educativo [CE) Centro Educating
Centro Edumtive | [CE)/ Coordinecion | CoordinaciondeZone | [CE) Coordinadcn
Centro Educative [CE) de Zona |2 o | de Zona [Z]
= . Realizar el taller = Presentar el PRC = Fresentar el FRC | Sepuimiento 1: Parcs Seguirmiento final:
marn |a slmboracion del [n:-:lrr'plr.n] [cur"::! el:u]z:]qu- " Sag.ir": A e as
PRAC & int-=5|1|:i$r = 2024B-202T4 O 20234 del Cenkro BOCIOMEs  fes meetes. = Informe final de
PAEL; elaborer i Capkro Eq:l_.nz:i'.:'n:- En_'.'.i.'ﬂ?.i_'ulu-! [ CE Fecha de las mociones
calardarizaon ¥ u ks Coorginacion Diir=ccion seguimisnto intema: mitas
FeuCEr b AsiETACOn de die Zora | Revision|. Acndemica Conforme & los plazos Fecha de
nesponsaDies. Lisaar estanlecidos porel CEen | seguimiento finel:
un SERLSmiEni Fecha: 16 al 30 ge Fecha: 2 de octubre, | =] formato. a ﬂ:_'l_ = 1:1_3
orurtussl. s-zpter'tte. 2024. 124, 2 Fecha de | Smcumesrta I!
Fecha: Perindo 19 seguimisnto extemo: 2 | Fecha de
de septiembre, 2024 Suibir al Drive de enero, J0EY presantacion =
Ciosardanasaoioan die o omursdad: oo
= CE. Participaren = del Diclo Excolar
tallar oarm: 2023B-202EA
= Fressnkar el PAEC | = Prasentsr sl Sezuimienios PAEC: 8| Cierme del PEC
1 Emporar el FRC (merdinl) 20248- FAEC [parcial] Semestre 8 Z0ZAA de
DOTLS-ZOZTA, 202354, gl 2024E- 20234 n:Fu: Frirr'\:n:l'r"..erncr
'\enliz_nr lms Captro Eduativo & el Cenbra Pian operstivo pars el semestre.
actradedes oon las lu-.':nuruinﬂ:il':r de En_'.'.i.'ﬂ?.i_'ulu-! I= sguirrizntu el PEC d= Socilizacion,
que s wa Zona [Reevision) Drbu-:r:n primero y tercer resuksdos y
coRformando el ACHIEmicE semastre, 20248, Eviciengas.
PRI Fecha: 25 al 30 Facha: 2 de ochubre, | Facha: 1% de= octubre, Facha: 24 de spern,
2 "|1:EEI'H' &l FAEC s-zpter'tte. 24 124, 2024 2023.
IOTLE-Z02I4, del bjDis=na,
Centro Educative. o bjfased planeacion
Subir &l Drive Plan operatrao para el evaluscon de
sesuimiento del PEC d= PELC 20234 parn
primero i tercer sesunGo |y cusrto
semiastre, 20248. SEmiashne.

Facha: 30 e nosdamion,
2024

Cj Fasz Ml

Flan 5:|:I_E1I:'m:- para el
sqmm:n‘tﬂ =l PEC =
primero i teroer
semiastre, 20248.
Facha: 12 cicembre,
2024

Fecha: 24 de enero,
2023.

= Prazapisr
resuksdos PAEC
202 38-20234, =
£l Cantro
Bducatr.
Facha: .=.:1-:|=iu-.iu.
2023.
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Anexo 3. Programa de Actividades del Taller.

EDUCACION '_""Tmu.ipa, COBAT

DIRECCION ACADEMICA

PLAMEACION DE L& MEIDRA CONTINUA 2024B-20254 ¥ PAEC

Programa de Actividades Taller para Centros Educativos de la Coordinacion de Zona 05 Victoria

Periodo- Lo estipula cada Coordinacion de Zona

Maodalidad de ks reunicn: Lo estipula cada Coordinacion de Zona [puede ser presencial-virtusl; presencial;
virtual]

Horario: Lo estipula cada Coordinacion de Zona

Propositos:

Propordionar orientaciones para la elabomcon de la Planescion para la Mejora Continua del cido
esolar H024-2025, con |z finalidad de difgir y encawzar las acdones que contribuyan al logro de &
excebenciz en el servicio educatie.

Genersr ambientes de colaborsdon pars &l estshledmiento conjurto del diagnostico y metas
institucionales que favorezcan el guehzcer educativo 2l interior de los planteles y centros educativos,
por ende, &l logro scadémico del estudizntado.

Dirigido a:

Personal directivo y Responsables del Centro Educative
Subdirectores Acsdemicos/Responsshles Aczdemicos
Auyiliares del Cantro Educative

Presidentes de academia

Tutoires

Pricolopos/ Pricopedanoma

Docertes

Padires de familiz

Dinamica de trabajo:

Lo directores o nesponsables de los centros educativas deben conformar un equipo de trabajo. =l cual
pn-dli integrarse por cuslquier miembro de |a comunidad educativa que asi lo desee [ditgido 2:). no
habra limite &n el nimers de participantes [de souerdo mn |3 estructurs del centro educativa)

Lo directores o responsables de los centros educativos y sus equipos de trabajo deben finmar una lis=
de asishencia a las reuniones de trabajo corwocadas.

sma de Actividades del Taller:

Palsbras de bieneenida y Presentar los contenidos del curso y concientizar sobre la
presentacion del taller importancia de elsborar una planeacion sdecuads.
Coordinador de la Zona
dzmcor Tarmico-Pedazomioo

Actividad 1 &nalizar el dooumento “Linesmientos pars la planescdon de
Infografia de |z importanda | la Mejora Continua 20247, & identificar los beneficios de
¥ beneficios de |z PMC realizar una adecusds planeacion &n &l centro educativo.
H024-2025. * Ribrica de evaluzcon de la scividad.

* Recurzo de apoyo. Capsula Presentzcion de linesmisntos.
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Anexo 4 Formatos derivados de Lineamientos para la elaboracién del Plan de Mejora Continua. DGB.

B ANEXOS

B ACTIVIDAD 1. INFOGRAFIA DE LA IMPORTANCIA Y BENEFICIOS DEL PMC 2024-2025 2%
B ACTIVIDAD 2. RECOPILACION DE INSUMOS PARA EL PMC. 2%

B ACTIVIDAD 3. ELABORACION DEL DIAGNOSTICO PMC 2024-2025 2%

B ACTIVIDAD 4. ESTABLECIMIENTO DE METAS PARA EL PMC 2024-2025. 2%

B ACTIVIDAD 5. ESTRATEGIAS DE SEGUIMIENTO AL PMC 2024-2025. %

B ACTIVIDAD 6. INFORME DE RESULTADOS i%

B ACTIVIDAD 7. PLANEACION DE LA MEJORA CONTINUA 2%

[ ACTIVIDAD 8. PAEC 20248 - 2025A del Centro Educativo y Plan Operativo PEC.docx &%
CHECK LIST PMC 2024 2%

m Programa de Actividades Taller PMC 2024B - 2025A.docx &%

ﬁ Programa de Actividades Taller PMC 20248 - 2025A docx.pdf &%
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Anexo 5. Formato para la elaboracién del Plan de Mejora Continua de Centro Educativo”.

EDUCACION "’T.,...u..,., 3 COBAT

PLANEACION DE LA MEJORA CONTINUA
(PMC)
CICLO ESCOLAR 2024-2025

Mombre del Centro Educativo

Lugar y fechia.
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Procedimiento. Plan de mejora Continua.

Anexo 6. Ley General de Educacion.

LEY GENERAL DE EDUCACION

Fivwren Loy Fublicads en o Disria Oficial da la Federscion al 13 da julks So 1963

TEKTD WIREHTE
Ut e reformas pullicsds DOF 232-03-2817

Nﬁm‘lmﬂhﬁmﬁﬂcm Memnal, e diod Eslados Lnkdos Wedoano.-Prasidencs de &
Rapd

CARLOES EAIMMAR DE GQORTARI, Prasidermie Consfluconal des ks Esledns Unides Mascanns, &
SitE habtiTes Sabed:

Oor il H Coongess do la Unisn, S ha Senido dingime o sigusni
DECRETD
"EL CONGRESO DE LOE ESTADCS UMIDOS MEXICANDE. DECRETA
LEY GEMERAL DE EDLMCACION

CAPTTULDI
DISPOSICIONES GENERALES

Anicils 10 Esta Ly refula o sdutacidn g imganon ol Estads -Foelsracin, entkdad ot federalias
¥ AT, S DRGNS Sceniuizadss v 108 Paniouloni ooN SUCTIECdn & GO Mo i
o valder ofcial do esiudos. E5 &b obsirancia gonefal en toda |a Replbica v las SEpccnne oub
e S0 G Orcien pdbion & nbenks social

Lia funcidn sockal oot oo s unbersdates v dmis isiRUcemes di &l e i saperor @ Qud e
lomn B Treock I el adcee Jo.0e B Cordiiicsdn Poliia & Ka ES@dos Unidod RWEssfoni, S

reegukand por las beyes que rigen  dchas insbiuciones

Anicails 2o Todd Madivedug fond derecho 3 podbs educackde oo cabdad on condoionss 08 aguedad,
por b bento, dodos ks habilanies del pafs N Bs mismes oporinidades de aooiso, dnsho
pEfMarencis on o seens sducative neconel, ooh Sis Sl s regusics que eotaberean s
S PO RC S T s Sl ks

Tl sl TR O -0R-JE 0] Ol-000E IO T

Lo educasiin es mods fundamental para adouiln, ienemill y ecretentar bk Ul o6 DPOOESO
PR Gk ConTibuse ol desamolky del individuo v @ la Tansformacion de la socedad, y es Tacior

derTinanis pard e aogusicion oo cononimenios v para Tonman & MUjens v & hombes, de Manea g

wngan seiido do sobdanidad social.
Fedrvonls syl (WL ) 7-gul Suta

En & ssiema edutala naconal deberd asjuranss la paricpacidn asiva de odis ko iroucradog
ool prodass aducaive, oon sentdy o nsmponsabidod social, priviegiando @ paricpacien do ks

DSl EE. padres di familia rﬁ:ﬂ-l'ﬁ:l. Pl lcairar bod freds & el S rolne & amiculn To.
Fabrvarls Sfoarmmady T J [ -08-50 7

Aniculs 3o~ El Estads emia obgedo o premier senscic edecatiec e calidad qua garanikomn o

rradedives logro di aprondizeje do ke educandos, para gue Dda B poblacidn pusda oarsar la educecehn
pradscdlar, | primarnia, @ seoundaria y 1@ moda soponor. ESlod seivickn Sé protlafan an &l marco ol

1da 72
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Anexo 7. Concentrado Prevision Social.

-
i Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas
Tg__maLuIlpas Sistema de Némina Institucional % EDUCACION
E e y Concentrado Prevision Social N e
1a.Qna Jun. 2024

Concepto Aportacion Empleados Aportacion Patronal Total
Federal Estatal Suma Federal Estatal Suma Federal Estatal Suma
127-IPSSET 31
128 SERVICIOS MEDICOS | 210
133-SEGURO DE RETIRO 203
191-PRESTAMO A CORTO PLAZO | 1
102-PRESTAMO HIPOTECARIO 2
104-PRESTAMO ESPEGIAL | 41
186-SFG VIDA PRESTAMO HIPOTEC | 121
200-GIMNASIO | 241
204-PRESTAMO DE LIQUIDEZ 261
205-PRESTAMO EXTRAORDINARIO | 271
SAR-2% SAR 0
TOTAL
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Anexo 8. Detalle de ndmina.

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADD DE TAMAULIPAS
PERIODO DEL 16 AL 30 DE JUNKD DE 2024
SEGUMDA OUMCEKS DE JUkD DE 34

£ . .
. Tamaulipas A5 EDUCACION

- Rutedsiv de Ehcigncia anal Mainrial Apaye para Apoye para | Arirssciiva de

Salati Suulcn Trabaja il Didacticn Lantem ] T dewgeras
[ Hombne Pumiz

pr a1 [ o1 =] w7 ] o
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Anexo 9. Cifras control. Conceptos Netos.

e I Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas
1 Tamaulipas Sistema de Némina Institucional
Cifras Control PyDe: Conceptos Netos

EDUCACION

de la(s) quineena(s) 2412

PERIODOS 2412 SUMA ACUMULADA
CVE CONCEPTO Federal Estatal Indeterm Pericdo Federal Estatal Indeterm Total
004 SUELDO

011 RETROWCTIVG DE SUELDOD

020 EFICIEMCEA BN EL TRADAID

031 DESPENSA

022 MATERIAL DIDACTICD

026 APOYD ALENTES

027  GUARDERLA

028 APOYD PARATESE

031  RETROACTNWD DE DESPENSA

032 RETROMCTIVG DE MATERAL D

033 RETROACTMD DE QUINCUESD

034 RETROMCTIVG EFICIEMNCIA EN

043 RETROACTWD COMP ENSIACION
COWMPENSACION POR ACTUACHY

078  BOHD Dl DEL PADRE

080 OTRAS PERCEPCIDNES

120 DESCLENTDFOR FALTAS O RE

DSA  DESCTO POR SANCION ADNNA

EFA  ESTIMULD DE PUNTUALIDAD

IDP PO |HDEBIDD DESPENSA

IEF  PAGO INDEBIDD EFICERCIA

IRE  IMCAPACIDAD RECURRENTE EX.

IRG  IMCAPACIDAD RECURRENTE GR

Poly0) INDEBIDD SUBLDO

FDE DIAS ECONOMICOS MO DESFRU

PREIEMS

O FICUE I

CHIMCUENID

S FICRIERIT

CHIMCRIENID

CHIFCRIENICY

OUMCOUENID

QU FICUERIC

CHIMCIENID

CRIFCRIENICH

CUMOUENIO

O FICRIE NI

CHINCIUENID

CHIFCRIEMIC

CUMCOUENID

I FICRIENIC

CUMCUEMID

CUFICUENIC

PEERRRESBEEEE2EERIE

i@ PAG. 113 26 DE JUHIKD DE 2024 0113PM
=
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Anexo 10. Cifras control. Conceptos netos por tipo de pago.

]’ Tam Ell.ll ip as Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas

Sistema de Némina Institucional ) EDUCACION
Cifras Control PyDe: Netos por Tipo de Pago
1a. Qna Jun. 2024
Percepcion Deduccion
TIPO DE PAGD | N* Neto
NoDet | Federal Estatal Tofal Mo Dt Federal | FEstata Total
DISPERSION 1243
TRANSFERENCIA kb
RETENIDO 1
TOTALES 1278
Revisd Validd Autorizh
CP. Herminia Perales Ldpe: C.P. Claudia Guadalupe De I Fuerte Medrano C.P. Gabriela Doleres Manautou Galvdn
Jefa del Depto, de Servicios al Personal Subdirectorm Administrativa Directora Administrativa
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Anexo 11. Formato de Curriculum Vitae.

]" Tamaulipas ’\f EDUCACION

DIRECCION ADMIMISTRATIVA
DEPARTAMENTOD DE SERVICIOS AL PERSOMAL
FORMATO DE CURRICULUM VITAE

NOMBRE COMPLETO:
NUMERO DE TELEFONO OF: [ EMAIL:

NIVEL PROFESIOGRAFICO

GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS: 1)
DOCUMENTO OBTENIDO: 2)
MOMBRE DE LA CARRERA:

INSTITUCION DE PROCEDENCIA:

TITULO (NUMERO ¥ FECHA DE EXPEDICION)

CEDULA PROFESIONAL [MUMEROC ¥ FECHA

DE EXPEDICION)

GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS: 1)

DOGUMENTO OBTENIDO: 2)
NOMBRE DE LA CARRERA:

INSTITUCION DE PROCEDENCIA:

TITULOD (NUMERO ¥ FECHA DE EXPEDICION)

CEDULA PROFESIONAL (NUMERO ¥ FECHA
DE EXPEDICION)

GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS: 1)

DOCUMENTO OBTENIDO: 2)

HOMEBERE DE LA CARRERA:

INSTITUCION DE PROCEDENCIA:

TITULO (NUMERO Y FECHA DE EXPEDICION)

CEDULA PROFESIONAL (NUMERO Y FECHA
DE EXPEDICION)

1] Primiasria, Secundaria, PreparatoriaBachdlerate, Licenciabura, Maestria, Doctorada, abo
2] Corstancia, Cortificada, Diploma, Tituks
EMPLEOS AMTERIORES

CIUDAD PERIODO

DEPENDENCIA/INSTITUCION | PUESTO/CATEGORIA

HAGD COMSTAR QUE TODOSE LOS DATOS CONTEMIDOS EN ESTE DOCUMENTD SOM VERDADERDS.
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Anexo 12. Formato Complementario De acuerdo de adhesién dispersion BANORTE.

s
F—T

“’ Tamaulipas | | -~ EDUC ﬂﬂl'ﬁ”

FORMATO COMPLEMENTARIO DE ACUERDO DE ADHESION DISPERSION
BANORTE

COWNFIRMAR RFC DEL TRAEALADOR:
OJRP OEL TRASALADDIA:
CONFIRMAR LLSSAR DE NACIMIENTD DEL TRABAMDOR:

RFC DE LOS BENERKCIARIOS REGISTRADIS:

MHOMBAE COMPLETO PEREMTESOD | PORCENTAE RFC

ES INDISFEMSABLE FARA PROCEDER COM EL TRAMITE OFE APERTURA DE CUENTA OUE EL
FORMATD CORNTERGS CORAECTAMENTE LOS SECUNENTES DuSTOE:

1. CODE0 POSTAL

1. ESTADO CIVIL

3. FROFESION

4. FIRMAS AL FRENTE ¥ REVERSD

FIRMIA DE CONFORMIDAD ¥ DONOCIMIENTD

MOMBRE DEL TRABAIADDE
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Anexo 13. Expediente Personal.

COBAT

]’ Tamaulipas (& EDUCACION
EXPEMENTE PERSOMAL
o EwpLEsne: | |
RORENE DEL TRABAIADOI:
(=110 TIPS GO HOMADG LAWE:
SEXG: ESTADK CIVIL:
RS FIAL I DAL ENTIDAD DE MACIMIENTD:
BLUKICIPIO DE MG Ik ENTO: FEGHS DE MACIRIENTO: (oo rm. s
TELEFORG: EFSOhAaL) E ML
ULTIMO GRADS DE ESTUDIO:
CAEILA:
AREA DE CARRERA:
EETATURS: jmummrc, TRimcs, SemssTi TRULADS FRsLIZADD)
ENTIDAD PEDERATAGG DE LA INSTITUCIONM DOMDE
EETLDI:
HOBENE DE LA METITUCIKON DOMDE ESTLENG:
HOBBNE DOCUMENTS  ACADEMICO:  (TITULD,
CERMPCAD0, CEDLLA |
FECHA DE EXPEDICION FOLID OF DOCUMENTO
DOCUMENTO ACADE NGO ACROERNC:
—— FECHA DE EXPEDICION
CE HOM BILARMIEN TO:
FECHA DE MICIO FECHA DE FIN
DE HOMEFARIENTT: CRE RO BILAMIEN T
CENTIND EDUCATIVD
ADES PN
CLAVE PRESUIMUESTAL: HUMERD DE HOLE:
PO DE MNOMEMARIERTD (BAZE SINCOGAL,
COMFLLHEA, PRIOWSIONAL)
ASKINATUMAS QUE IMPHRATE
CRUPOS SE P EDE ADJURTAR ARCHIYD
HOAFES DE CIMUPOS: SE PUEDE ADJURNTAR AMCHIYD
Farrma: Fecha: i Il

BADVDSPFAIEND
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Anexo 14. Cédula de servicios médicos.

- P .
Tamaulipas | ¥
“ P = o

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE TARMALILIFAS

DRGEAN IER0 PLISID DESCENTRALIZA D0
FLANTELES-TELESSOHILLE RATOS- CEMEADET

CEDUILA DE SERVICIOS MEDICOS

-, EDUCACION

DMTOS DEL CENTRO DE TRABAID

CENTRO EDLSCAT D

CoICILIO TELEFORD
CLATOS DEL TRAES LANOR

HOrASRE SEND

CoICILIO TELEFORD

CATEG DSl ED. CRIL

BEMEFICIARIOS [ESPOSA, HISDE ¥ ASCENINENTES]

FOPASRE [ ] PAREMT.™ FECHA DE MAC

THOTA: E-ERPOIA, HOHD (AL, M-PMADFE PP DL

Copa gw ecla de nacmeio de Eanafician o s ek pare w ala

WALIDACICN
FIARAE DEL TRABALADOR LUGAR Y FECHA
REGISTRAD (LSS EXCLLE WD O L8 ADSARISTRACEN CENTRAL)
BURA. DEL TRAIRLE L& N . . LLEGZAN ¥ FECHS
SADNVTERF O IE
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Anexo 15. Oficio de alta de nuevo ingreso.

' Tamaulipas ']% o i EDUCACION
Direccion General

Oficio nime s SB.AS .01 20227
Azunin: B gue se indica.

Gd. ¥ictoria, Tamaulipas, a __ de e 208,

HMOMEBRE COMPLETO DEL DIRECTOR DE PLANEACION
RECTOR ADMIMISTRATIVD
EDIFICIO

Por necesidades del servicio, se autoriza o nuevo ingreso a favor de la C. NOMBRE COMPLETD,
COMc & cominuacion s detalla:

Clave actual: CLAVE ASNENADS, (Mombre del Puesio)
Adscriprid Lugar de adscripcion de la clave

Techo tinancierce Techo financiero de la clae

Zona econdmica: 2ona econdmica oe la adsoripoion

Susida base mensual: (Suskdo base segln anewa de spsoucicn)

Mﬂm;mrmmﬂmmmymmmmnmmcmumm

fFundamenta para ser clorgack, por SETRI: S Bs PO vacanie por ubiackin, deceso, nueva
Creacidn, s cusnka con sustenka sindical, sio).

ATEMTAMENTE

COLEGT OF RACHILLERES

GEL FATAIED OF TAMALILPAS

Hakiip: Hormedhd Me TH fa'wd Ll

it Vo, Tevdaisa, s CF ifae

TEL: i B T 230 EADTERF 0T
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Anexo 16. Formato nombramiento.

(_ EDUCACION

Cd. Victoria, Tamaulipas; a __ de de 202 .

C. NOMBRE DEL TRABAJADOR
PRESENTE.

Con fundamento en las facultades que me confiere ol Articulo Décimo, Fraccian IV def Decreto
Gubernamental publicado en el Perodico Ofickd del Estado nimero 52, o 29 de junio de 1988,
mediante of cud se creo el Coleglo de Bachiieres del Estado de Tamaulipas tengo a blen otorgar
o preserte Nombramiento (TEMPORAL/DEFINITIVO) de NOMBRE DEL PUESTO, dave
presupuestal (CLAVE), tpo Base (Conflarza’Sindcal)l, con efectos del (fecha de inicio del
nombramiento), adscrto en eVla (Centro Educative o Direcoldn de Area/Departamento),
ufeto a libre movilzacion de acuerdo a s necesidades del senvicio educativo del Subsistema y

Supeditado a su desempeno laboral.

Esta Direccion General le exhorta a desempefiarse con responsabiidad y COmpromiso, en apego
a las disposiciones nommativas aplicables a su cargo: y 1o Invita, a asumir of mayor interds y
esfuerzo paa mejorar la calidad y desamolio de la Institucion.

ATENTAMENTE

NOMBRE COMPLETO DEL DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR GENERAL
Cim lrwmee remcmena Pee b o e Smbe.
T Drm de Mmam " @6 b wnr aa——
Taw Dnparmeris o St 8 Pt Pare v co——— W—
S - L Pon
Tem e on o Lora N Cmeae dn Aoma P s ot e ——t. | -
T e M e - - - Soire Pow v IR
Ten Urues
-
COLEGIC OF RACHLLERSS
CEL ESTADO DF TAMALBAS
Mgl Pavede N I8 Jwa Dets
Custac Vorra Wraiom Vecs CF olxe SADVDSPF/OIND

TOL A0 1200 EXT 8910
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Anexo 17. Formato de movimiento de personal.

—
e i X -
] Tamaulipas === 0 EDUCACTON
: = b
DDLEGED DE BACHILLERES DEL ESTADD DE TAMALULIPAS
ORGANIEMD FUELICO DESCENTRALIZADD
=
FORMATO DE MOVIMIENTD DE PERSOMAL Tl I
LD SRR
A
A0 PTERS | sbiune weToasn | A ) e o
H el ] HO
S e s s EEad AL AL ETAD P
. N
£ bt Lfa.ce, WiSEHD | pveare
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Anexo 18. Formato de compatibilidad administrativo.

DECLARACION DE MO RECIEIR REMUMERACION NI DESEMPENAR OTRO EMPLED, CARGD O
COMISION, O 51 ESTA PRESTANDO SERVICIOS PROFESIONALES POR HOMORARIOS EN OTRA
DEPENDENCIA O ENTIDAD DE LOS GOBIERNOS FEDERALES, ESTATALES /O MUNICIFALES PARA EL
PERSOMAL ADMINISTRATIVG

Ciudad Tamaulipas, a ___ de del 20

DR. RUBEN ELY RAMIREZ RIVAS

DIRECTOR GEMERAL DEL COLEGK) DE BACHILLERES
DEL ESTADID DE TARALILIPAS.

PRESEMTE.-

El (La] gue suscribe manifiesto, bajo

protesta de decir verdad v, de conformidad con los articulos 136 y 137 del Reglamento de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; no recibir remuneracidn alguna por pare
de otro ente pdblico, con cargo 2 recursos federales, sea de nivel federal, estatal, o municipal, ni
estar desempefiando otro empleo, cango, comisidn o estar prestando servicios profesionales por
honorarios en una o mas dependencias o entidades de los gobiernos federales, estatales yfo
municipales, gue me impida cumplir el ejercicio de la funcidn aceptada y mis obligaciones

contractuales a las gue estaré sujetola) con este arganismo.

Mo omito seflalar gue, para el caso de recibir otra remuneracion o estar desempefando otro

ermplen, cargo o comisidn, formularé la solicitud de compatibilidad correspondients.

Asl mismo manifiesto que conozoo el alcance y contenkdo legal de los preceptos antes

miencionados.

ATENTABAENTE

MOMERE ¥ FIRNMA

RFC

CURP

Lo, = Enpinfieiile Mool
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Anexo 19. Formato de compatibilidad docente-directivo.

DECLARACION DE MO RECIBIR REMUNERACION NI DESEMPENAR OTRO EMPLED, CARGO O
COMISION, O 51 ESTA PRESTANDO SERVICIOS PROFESIONALES POR HONORARIOS EN OTRA
DEFEMDENCIA O ENTIDAD DE LOS GOBIERNOS FEDERALES, ESTATALES ¥/0 MUNICIPALES PARA EL
PERSOMNAL DOCENTE, TECNICO DOCENTE ¥ DIRECTIVO

Ciudad Tamaulipas, a ___ de del 20

DR. RUEEN ELY RAMIREZ RIVAS

DIRECTOR GEMERAL DEL COLEGM) DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE TAMALILIPAS.

PRESEMTE -

El {La] que suscribe rmanifiesta, bajo

protesta de decir verdad vy, de conformidad con los articulos 136 y 137 del Reglamento de la Lay
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, asi como a las Reglas Primera, Segunda,
Tercera y Quinta de las Reglas en Materia de Compatibilidad de Plazas para el Personal Docente,
Técnico Docente, con Funciones de Direccidn, Supervisidn o de Asesorla Técnica Pedagdgica, en la
Educacidn Media Superior v Superior; no recibir remunerachén alguna por parte de otro ente
piblico, con carge a recursos federales, sea de nivel federal, estatal, o municipal, ni estar
desempefando otro empleo, cargo, comision o estar prestando servicios profesionales por
honorarios en una o mas dependencias o entidades de los gobiernos federales, estatales yfo
municipales, gue me impida cumplic el ejercicio de la funcidn aceptada y mis obligaciones

contractuales alas gue estaré sujetofa) con este crganismao.

Mo omito sefialar gue, para el caso de recibir otra remuneracidn o estar desermpefiands otro

empleo, cargo o comisidn, formularé la solicitud de compatibilidad correspondiente.

Asl mismo manifiesto que conozoo el alance y contenido legal de los preceptos antes

miencionados.

ATENTAMENTE

NOMBRE ¥ FIRNMA

RFC

CURP
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Procedimiento. Contratacion de servicios y adquisiciones de materiales.

Anexo 20. Requisicion.

EDUCACION "Tamau.i,,as B . COBAT

SECRETARIA DE EDUCACION DE TAMAULIPAS
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ADMINISTRACION CENTRAL

SAD/DCA/F/06/V01
FECHA:
Direccion de Area:
5 FOLIO NO. HOJA NO.
Area Requirente:
No. Descripcion Unidad Cantidad
ACLARACIONES: OBSERVACIONES
soLiciTo: AUTORIZACION PRESUPUESTAL:
DEPARTAMENTO REQUIRENTE DIRECTORA ADMINISTRATIVA

COLEGIO DE BACHILLERES -

DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

Hidalgo Poniente, No. 238, Zona Centro Tamaulipas
Ciudad Victoria, Tamaulipas, México. C.P.

87000
TEL: (834)3126924
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Anexo 21. Tarjeta Informativa.

EDUCACION | § ramauipas | | | COBAT

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
SAD/DCA/F/09/V01

TARJETA INFORMATIVA No. 16 de Febrero/2024

En Ciudad Victoria, Tamaulipas, siendo las del dia del dos mil veintidos en las Oficinas Administrativas del Colegio de
Bachilleres de Tamaulipas en el domicilio Hidalgo Poniente #238 y derivado de la requisicion de y segun oficio # solicita ,
por lo que se enviaron invitaciones a cuando menos 3 proveedores.

Proveedor 1 Con un monto total de $ con L.V.A.

No. De Proveedor
Proveedor 2 Con un monto total de $ con L.V.A.

No. De Proveedor

Proveedor 3 Con un monto total de $ con L.V.A.

No. De Proveedor

Derivado de lo anterior se adjudica la compra a , por ser lo solicitado por el &rea requirente y la propuesta mas baja.

Director Administrativo
Jefe de Departamento de Compras y Almacen

Cotizador

COLEGIO DE BACHILLERES k
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS Tamaulipas
Hidalgo Poniente, No. 238, Zona Centro

Ciudad Victoria, Tamaulipas, México. C.P. 87000
TEL: (834)3126924
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Anexo 22. Orden de Compra.
EDUCACION i"Tamau.ipas Q E COBAT
SECRETARIA DE EDUCACION DE TAMAULIPAS
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
ADMINISTRACION CENTRAL
SAD/DCA/F/05/NV01
ORDEN DE COMPRA
FECHA:
PRO DO
REQUIR H#REQ #ORDEN #HOJA
1
: e % Precio Unitario
No. Cantidad Descripcion Unidad C/VA Total
OBSERVACIONES:
Cotizador Jefe de Departamento de Compras Director Administrativo
& ° COLEGIO DE BACHILLERES
Q DEL ESTADO DE TAMAULIPAS L
) P Hidalgo Poniente, No. 238, Zona Centro amaulipas

o v Ciudad Victoria, Tamaulipas, México. C.P

oo o° 87000

c TEL: (834)3126924
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Anexo 23. Acta de entrega-recepcién de bienes o servicios.

PEDIDO NO:
AREA REQUIRENTE: DEPARTAMENTO DE

EDUCACION | Y ramauiss |

|

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE BIENES Y/O SERVICIOS
DIRECCION ADMINISTRATIVA, DEPARTAMENTO DE COMPRAS

LUGAR DE ENTREGA: C. HIDALGO PTE. 238, ZONA CENTRO CD. VICTORIA TAMAULIPAS MEXICO 87000

COBAT

CANTIDAD | UNIDAD

DESCRIPCION

ENTREGO FIRMA DE RECIBIDO
FIRMA: FIRMA:

NOMBRE: NOMBRE:

PUESTO: PUESTO:

FECHA: FECHA:

SE HACE CONSTAR QUE SE RECIBIERON DE CONFORMIDAD LOS BIENES Y/O SERVICIOS, LOS CUALES HAN SIDO VERIFICADOS Y
CORRESPONDEN A LAS ESPECIFICACIONES DEL PEDIDO ANTERIORMENTE DESCRITO.

OBSERVACIONES:

INDICADO.

MEDIANTE QUIEN FIRMA VALIDA QUE LOS BIENES FUERON ENTREGADOS EN TIEMPO, EN FORMA Y EN EL LUGAR

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
Hidalgo Poniente, No. 238, Zona Centro
Ciudad Victoria, Tamaulipas, México.
C.P. 87000

TEI - (224\210RQ24

SAD/DCA/F/08/VO1

&P

Tamau lipas
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Anexo 24. Evaluacion de proveedores.

EDUCACION | amauipes COBAT
Evaluacién de proveedores
[ Proveedor: [ |
[ Periodo de evaluacion: | ] [ Fecha: I |
Producto o servicio J ’ I Orden de compra
+ a
rdao.
Concepto a evaluar Criterio de evaluacion Puntuacion maxima c:':{;:ign
El producto o servicio es conforme a requisitos 30 |
El producto o servicio con algun defecto 15 i
Calidad Existe reclamo por usuario final ; 5 ’
El broducto 0 servicio es rechazado por no cumplir reqﬁivsmitos i T 0 ) i
Entregé de acuerdo a las fechas compromiso ; 20 |
Entregé hasta 2 dias después de la fecha compromiso % 10 E
Tiempo de entrega Entregé 3 o mas dias después de la fecha compromiso % 5 o 3
No entregd : 0 ‘
Entregé al 100% conforme a factura u orden de compra. | 20 ;
'Enlregé al 75% conforme a factura u orden de compra. | 10
Cantidad emmgada Entregé al 50% conforme a factura u orden de compra. i 5 1
Entregd menos del 50% conforme a factura u orden de compra. | 0 |
Se recibe respuesta por parte del proveedor antes de 24 horas. I 15 ‘
Atencién recibida Se recibe respuesta por parte del proveedor dentro de 3 dias hébiles. I 10
Se recibe respuesta por parte del proveedor después de los 3 dias habiles. E 5
El proveedor envid en tiempo y forma las facturas y/o complementos para pago. : 15
Facturacion Se presentaron inconsistencias en factura y/o complementos para pago. 10
No se resolvieron oportunamente inconsistencias y/o complementos para pago. : 5
Total
[ Dictamen | 90-100exceiente [ | [s0-89BuEnD [ ] [70-79recuar | | [<7onosamisracrorio |
I Acciones l Sin acciones I | Exhorto de mejora al pmveedar“ [ Solicitar plan de accién | I Solicitar de proveedor B
Observaciones
Elaboré Revisé Aprobd
Departamento de Compras Jefe de Departamento de Compras Director Administrativo
COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
Hidalgo Poniente, No. 238, Zona Centro DAD/DCA/F/01/V02
Ciudad Victoria, Tamaulipas, México. C.P.
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Instructivo de llenado

Calendario de mantenimiento preventivo.

El calendario de mantenimiento preventivo para equipo de cdmputo tiene como objetivo coordinar las
fechas de mantenimiento en los centros educativos, para asegurar que los equipos estén en
condiciones Optimas al inicio del nuevo ciclo escolar. El formato incluye dos campos principales
(calendario provisional y calendario final) y una tabla donde se especifican los centros educativos por
coordinacién de zona, asi como las fechas de inicio y término del mantenimiento en cada uno de ellos.

A continuacidn, se detallan los pasos para el llenado del formato:

1. Calendario Provisional

a) Seleccion de fechas provisionales:

Objetivo: Las fechas seleccionadas en este calendario son provisionales y estan sujetas a cambios
dependiendo de la entrega y distribucidn de los materiales necesarios para el mantenimiento.
Proceso: Identificar y seleccionar fechas provisionales adecuadas para minimizar la carga de trabajo
para los responsables de los laboratorios y asegurar que los equipos estén listos para el préximo ciclo
escolar.

Acciones: Realizar la planificacién inicial de las fechas de mantenimiento y asegurar que estas fechas

sean comunicadas como provisionales a todos los involucrados.

2. Tramites Administrativos

a) Inicio de tramites:

Objetivo: Empezar con los tramites necesarios para la ejecucion del mantenimiento.

Acciones: Realizar el oficio y la requisicién de materiales de limpieza y asegurarse de que los materiales
sean suministrados a tiempo.

b) Distribuciéon de materiales:

Objetivo: Distribuir los materiales a cada centro educativo.

Acciones: Una vez recibidos los materiales, distribuirlos con la ayuda de las 7 coordinaciones de zona.
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3. Calendario Final

a) Definicion de fechas definitivas:

Objetivo: Establecer las fechas definitivas para la realizacién de los mantenimientos.

Proceso: Asegurarse de que todos los materiales y érdenes de servicio estén listos y que se haya
comunicado el inicio de los mantenimientos.

Acciones: Confirmar la entrega de los materiales de limpieza y generar, y distribuir las 6rdenes de
servicio y enviar el correo de notificacién del inicio de los mantenimientos a todos los centros

educativos involucrados.

4. Tabla de Centros Educativos

a) Registro de informacion:

Objetivo: Documentar los centros educativos, las fechas de inicio y término del mantenimiento, y la
coordinacién de zona correspondiente.

Acciones: Listar todos los centros educativos por coordinacidn de zona, especificar las fechas de inicio

y término del mantenimiento para cada centro.

Consideraciones Finales
- Fechas de menor carga de trabajo: Asegurar que las fechas de mantenimiento seleccionadas
coincidan con periodos de menor actividad para los responsables de los laboratorios.
- Condiciones optimas: Verificar que los equipos se encuentren en condiciones adecuadas para

su uso al inicio del nuevo ciclo escolar.

Resumen del Proceso

1. Llenado del calendario provisional.
2. Realizacion de tramites administrativos:
Elaboracion de oficio y requisicién de materiales.

Suministro y distribucién de materiales.
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3. Definicion del calendario final:
Confirmacidn de entrega de materiales.
Generacion de 6rdenes de servicio.

Comunicacion del inicio de mantenimientos.

4. Registro en la tabla de centros educativos:

Listado y fechas de mantenimiento por coordinacion de zona.
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Instructivo de llenado

El formato de solicitud de material de limpieza para el mantenimiento preventivo, se llena tomando en
cuenta el numero de equipos de cdmputo por centro educativo, con el objetivo de cuantificar la
cantidad de material necesario. Este formato es utilizado por el personal del Departamento de Soporte

Técnico y de Servicios para planificar y solicitar los materiales requeridos. A continuacién, se detallan

los pasos para su llenado:
1. ldentificacion del Centro Educativo:

2. Materiales Requeridos por Centro Educativo: Anotar la cantidad requerida de: rollos de toallas,

desengrasante, limpiador de tarjetas, limpiador de pantallas, brocha para limpieza de equipos y

pafios de microfibra.

La cantidad de material es proporcional al nimero de equipos y al tipo de mantenimiento que se va a

realizar y es la referencia para la elaboracidn de la requisicidn y oficios de solicitud correspondientes.
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Anexo 27. Oficio y formato requisicion de compra.

Enero 19, 2024
Ciudad, Victoria Tam.
Oficio nim.

©)
cB.Aco3n04 0228

C.c.p.- Minutario.- Direccion General.
C.c.p.- Archivo.
ABV/LARA

TN 024 AT SN A T

C.P. Gabriela Dolores Manautou Galvan
Directora Administrativa
Presente.

Con la finalidad de mantener en buen estado los equipos de computo
de los 64 Centros Educativos y la Administracion Central, se solicita
la compra de material de limpieza requerido para realizar los
mantenimientos preventivos correspondientes al periodo 2024. Se
envia en anexo requisicion de compra y distribucion de material.

Agradeciendo de antemano su apoyo y sin otro particular por el
momento aprovecho para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

/7= COLEGIO DF
@ BACHILLERES J}
. NS “4\“9‘,'\”5.55%}_%2?9'%1‘ Alvarez Montalvo

ctor@etnformatica y Telecomunicaciones

TAMAGTIPA

S
Recmido ¢
Secrot, Educadim f-,"”
% g

E. 2024 &

=

S &
Tamaulipas %

n

Golien i el 1oty

COLEGIO DE BACHILLERES

DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

Hidalgo Poniente, No. 238, Zona Centro

Ciudad Victoria, Tamaulipas, México. C.P. 87000

caran

390




COBAT

Tamaulipas

Gobierno del Estado

SECRETARIA DE EDUCACION DE TAMAULIPAS
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

ADMINISTRACION CENTRAL
SAD/DCA/F/06/V01

Direccion de Area: DIRECCION DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES A2l

19 de Enero de 2024
HEAEOLIONOD. S A IHOJANO, TE L

Area Requirente: DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO Y DE SERVICIOS

Cotizacion via:

) No. Descripcion Unidad Cantidad
\ /1 Rollo de Toallas scott shop Piezas 117
2 Super desengrasante con atomizador Cesco de 1 Ltro. Piezas 82
3 Limpiador de Tarjetas Electrénicas Prolicom de 454 g Piezas 82
‘//47 Bote para limpiar pantallas Compustat de 170 ml Piezas 157
</ 5 Brocha para limpiar Equipo de Computo Piezas 72
v~ 6 Paro de microfibra para limpiar pantallas Piezas 72
7 RACIONES: OBSERVACIONES
L
Departamento de Soporte Técnico y de Servicios, Lic. Asaid Barbosa Vega, Tel
8341721058
Solicité: Autorizacion Presupuestal:
4
Lic. Asaid Barbosa Vega C.P. Gabriela D. Manautou Galvan
Jefe de Soporte Técnico y de Servicios Directora Administrativa

COLEGIO DE BACH!LLERES ol Tty
DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

Hidalgo Poniente, No. 238, Zona Centro

Ciudad Vicloria, Tamaulipas, México. C.P. 87000

TEL: (834)3126924
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Anexo 28. Oficio y formato requisicion de compra.

Se elabora Oficio dirigido al Director Administrativo del Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas
solicitando la compra de material de limpieza especificando el periodo al que corresponde el
mantenimiento preventivo y se anexa el formato REQUISION DE COMPRA. SAD/DCA/F/06/V01 dénde

se registra los siguientes datos:

- Fecha de elaboracion.

- Direccién de Area requirente.
- Arearequirente.

- Descripcién del Material.

- Unidad.

- Cantidad.

- Aclaraciones.

- Observaciones.

- Firma del Solicitante.

- Autorizacion presupuestal.
Las cantidades se determinan de acuerdo al formato MATERIAL DE LIMPIEZA. DIT/DSTS/F/10/V03.

Nota: Este formato es emitido y autorizado por la Direccion Administrativa del Cobat.

392



Tamaulipas @; co BAT

" Colegio de Bachilleres del
Gobierno del Estado Estado de Tamaulipas

Anexo 29. Orden de servicio.

i .
a TamaulipaTOLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
" DIRECCION DE INFORMATICA ¥ TELECOMUMNICACIONES
DEPARTEMENTD DE SDOPORTE TECMNICO ¥ SERVICIDS
SISTEMA DE SOLICITUDES DE SERVICIO

SOLICITUD
ORDEN DE SERVICIO

Folio: 4538 Fecha: 2024-04-10 14:14:52
Solicitante: ASAID BARBOSA VEGA

Correo Elecironico: asaid barbosa@cobat.edu mx
Adscripcion: PLANTEL 07 REYNOSA

Descripcion dal Problema

Mantenimiento Preventivo

Realizar el mantenimiento preventivo a los equipos de computo que forman pare del inventario de su
Cenlro Educalivo, sealn fecha asignada en el calendario dé mantenimientos enviada via correo.

Solucion

Se le realizd limpieza externa e intermna al CPU, limpieza del monitor y periféricos en los sigulenles
equipos con nimero de sergd4CEN2Z41TCY, 4CE0241TDd, 4CED241VP1, 4CE0241VPK,
ACED241V02, 4CEQZ241VTE, 4CED232YMM, 4CEDZ41VVE, 4CEDZ41TDS, 4CEO241VPE,
4CED241VPR, 4CEQ241VPY, 4CED241WV2, 4CED241WV), 4CEDZIZYIN, 4CEDZ3ZYJY,
4CED232YKW, 4CE0241TCX, 4CE0241TF4, ACE0241WPD, 4CE0241VTC, 4CED232YLF,
4CED232YLE, ACEQZ232YMP, 4CEQN241WW3, 4CEOZ41IVNR, 4CED241WP2, 4CEQZ241VPSE,
ACEDZ41VOE, 4CEDZIZYKE, 4CE0232YKY, dCEQN241TDY, 4CED241TDS, 4CEN241WP9,
ACED2441WPX, ACEDZ41VOB, 4CED241WVVH, 4CEDZA1WVWD, ACEDZ241WVWE, 4CEO232YJW,

Observaciones

TODOS LOS EQUIPOS FUNCIONAN CORRECTAMENTE.

Mivel de salisfaccidn del servicio

Excelente Wgr——T=gqular L Malo O
3 -| secratarfade Educacidn
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ABAID BARBDEA VEGA wiNsA PIEDAD PEAEE sERALRA

USUARKD SOLICITANTE DIRECTOR DEL CENT RO EDUCATIAG

Turnar Informacion ! sopoielecnicod coal.my DITDSTSFAN A0S
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Instructivo de llenado
La generacion de la orden de servicio se realiza a través del Sistema Integral de Cobat (SIC) en su mddulo
SAICT, por el personal de Soporte Técnico y de Servicios asignado al técnico de cada Centro Educativo.

A continuacidn, se detallan los pasos para realizar el llenado de |la orden de servicio:

1. Iniciar Sesion en SIC/SAICT:

- Acceder al sistema utilizando tus credenciales.

2. Seleccionar la Opcién de TECNICOS:

- En el men principal, buscar y seleccionar la opcién denominada "TECNICOS".

3. Visualizar Solicitudes Asignadas:

- Se desplegard una lista con las solicitudes de servicio asignadas a tu Centro Educativo.

4. Actualizar Solicitudes:
- Localizar el icono "ACTUALIZAR" que aparece en color verde junto a cada solicitud y hacer clic

en él.

5. Seleccionar Servicios Realizados:
- Al hacer clic en "ACTUALIZAR", se desplegarad la seccion "SERVICIOS REALIZADOS".

- Seleccionar los servicios que se han realizado en los equipos de cdmputo.

6. Describir Solucion:
- Enla seccién "SOLUCION", describir detalladamente las acciones realizadas en cada equipo.
- Asegurarse de proporcionar informacién clara y precisa sobre las reparaciones o

mantenimientos efectuados.

N

Agregar Observaciones:

- En el apartado "OBSERVACIONES", afiadir cualquier comentario adicional que sea relevante.
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- Este campo es obligatorio para poder continuar con el proceso.

8. Finalizar Solicitud:
- Hacer clic en "FINALIZAR" para registrar la fecha y hora de la solucion.

- Verificar que la informacién ingresada sea correcta antes de proceder.

9. Cerrar la Orden de Servicio:
- Una vez finalizada la solucién, hacer clic nuevamente en "ACTUALIZAR" (en color verde) para
cerrar la orden de servicio.

- Esto cambiaré el estatus de la solicitud a "FINALIZADO TECNICO".

10. Imprimir la Orden de Servicio:
- Con el estatus de "FINALIZADO TECNICO", la solicitud aparecera en la lista de servicios.

- Hacer clic en la solicitud correspondiente para imprimir la orden de servicio.

Resumen del Proceso:

Iniciar sesidén en SIC/SAICT.

Seleccionar "TECNICOS".

Verificar solicitudes asignadas.

Hacer clic en "ACTUALIZAR" (color verde).
Seleccionar los servicios realizados.
Describir la solucidn en detalle.

Agregar observaciones adicionales.

Hacer clic en "FINALIZAR".

© o N o v A W NP

Cerrar la orden de servicio haciendo clic en "ACTUALIZAR" (color verde).

10. Imprimir la orden de servicio finalizada.

Siguiendo estos pasos, se asegura el correcto llenado y cierre de la orden de servicio, garantizando un

registro preciso y completo de las actividades de soporte técnico realizadas.
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Anexo 30. Documento de viaticos.

'Oficio de Comisién

*{Mlﬁ o B No. DE OFICIO: DG/DINF/149/2024
27 DE MAYO DE 2024
FECHA
LUIS ALBERTO DE LOS REYES ACOSTA
Presente: S
Sirvase presentarse en: Cemsadet 09 Oyama
los dias 29 de Mayo de 2024 para llevar a cabo la siguiente comision
Mantenimiento preventivo al equipo de cdmputo
Debiendo partir el dia 29/05/2024 alas 07:00 a. m. hrs., y retomar el 29/05/2024

a las 08:00 p. m.
.-/l-./

Como servidor publico tendrd la obligacion de salvaguardar la legalidad, horiradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia
en el desempefo de su comisidn, cuyo incumplimiento dard lugar al procedimiento y sanciones gue correspondan,
seglin la naturaleza de la infraccion en que se incurra, conforme a lo establece el tltulo tercero de la Ley de
responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas. Al término de la comisidn deberd presentar
este oficio con el sello, nembre, puesto y firma de la autoridad correspondiente, del lugar donde efectud la comision

y, en su caso, los demas requisitos que la norma disponga.

g o
)'/,_,, ~ » - Secratacla de Educacion ) —W
LUIS ALBERTO DE LOS REYES ACOSTA Q._..m.i??:‘ A A ’p5LOREs MANAUTOU GALVAN

rebtora Administrativa

. ?L&duf;"\‘:c\\ Bowhintpl P, 0
}//) S eSPONEEGET m%ﬁ

Comisionado

moasmgz 103
YD, GHRIYER D

LIC. ID'BARBOSA VEGA Lic. Gina Magaly Garcia Zafiiga
Sprerior Inmediato Organo de Control

Aota.- Hago constar que los datos declarados son veridicos y que tengo conocimiento de las sanciones a que se hace
acreedor quien viole las normas y lineamientos establecidos para estos efectos.
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Instructivo de llenado
Documento de viaticos.

Para la emisidon del Oficio de Comisidn que es parte de los documentos de viaticos, se siguen las
indicaciones de la Direccidn Administrativa que es quien elabora los formatos, los datos que forman

parte del Oficio son:

- No. de Oficio.

- Fecha de elaboracion.

- Nombre completo del empleado.
- Lugar de la comision.

- Dias de la comision.

- Objetivo de la comisién.

- Dia de partida

- Diaderetorno.

- Firma del comisionado.

- Firma de la Directora Administrativa.
- Firma del Superior inmediato.

- Firma del Organo de Control.

- Sello del centro educativo que se visitd (se solicita al término de la comision).

Nota: Los documentos de viaticos son emitidos y autorizados por la Direccién Administrativa del Cobat.
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Anexo 31. Control de mantenimiento.

ey
: o E Gobierno del Estado Secretaria de Educacién Calegio de Bachilleres del
% de Tamaulipas de Tamaulipas Estada de Tamaulipas
|
P CONTROL DE MANTENIMIENTOS DE EQUIPO DE COMPUTO
DIT/DSTS/F/11/V06
Centro Educativo: FOLIO DE LA OQRDEN DE SERVICIO
Usuario de Equipo
Mo.| Area de Ubicacién | (Resp. Lah., Admtivo, Academico, | No. De Serie CPU Inventario de CPU Comentarios del equipo
ete.)
1| Sala de Computo Resp. Laboratorio 34¥5P22 SIM MUMERQ Funcionando
Firma Firma
Nombre NOMBRE
Responsable de Centro Educativo Responsable de Laboratorio
SELLO DEL CENTRO EDUCATIVO
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Instructivo de llenado

Control de mantenimiento.

1. Formato:

El formato se envia por correo electronico de forma individual a cada responsable de
laboratorio en un archivo de Excel conteniendo la informacion que debera llenar y enviar

al término del mismo

2. Captura de Informacion:

Nombre del Centro Educativo: Ingresa el nombre completo del centro educativo donde se
realizé el mantenimiento.

Folio de la Orden de Servicio: Anota el nimero de folio correspondiente a la orden de
servicio que le fue asignada en el sistema Integral Cobat (SIC).

Ubicacidn: Indica la ubicacion exacta del equipo dentro del centro educativo (aula,
laboratorio, area administrativa).

Usuario: Escribe el nombre del usuario responsable del equipo.

No. de Serie: Introduce el nimero de serie o Service TAG del equipo al cual se le
proporciond mantenimiento preventivo. Este nimero lo encontrard en una etiqueta
adherida al equipo.

No. de Inventario: Registra el nimero de inventario del equipo, este se refiere al nimero
asignado por el area de servicios generales.

Comentarios Adicionales: Anade cualquier comentario adicional relevante, como
observaciones sobre el estado del equipo o detalles especificos del mantenimiento

realizado.

3. Firmay Sello:

Una vez completada la captura de informacién mencionando los equipos a los cuales se les

proporciond mantenimiento preventivo, se procede a imprimir el documento.
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e El documento debera de contener la firma del responsable de laboratorio que realizé el
mantenimiento y la firma y se sell6 oficial del Director o Responsable del centro educativo

para la validacion de la informacion.

4. Envio del Formato: el documento debera ser enviado via correo electrénico junto con la demas
evidencias, fotos y formato de orden de servicio al area de soporte técnico para anexarlo al

expediente.
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