Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz VERACRUZ
Subcoordinacion de Administracion y Finanzas Progres:

Procedimiento

Nombre: Desarrollo de Sesién de la H. Junta Directiva.

Objetivo: Establecer los mecanismos para el desarrollo de las sesiones de la H. Junta Directiva del
Colegio Estatal.

Frecuencia: Trimestral.

Normas

Este procedimiento se basa en la normatividad emitida por las instancias pertinentes, como parte de la
rendicién de cuenta, evaluacién de la gestién educativa y de la operacion del Colegio Estatal, las cuales a
continuacion se describen:

e Decreto de Creacidn del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Veracruz. En
sus articulos 9 al 16, 18 en sus fracciones Ill al V, X al XIlI, XV al XXI, XXIV al XXV y XXXIII, 20,
21, 23 fraccion Xll, 25 fracciones I, IX, XIl, XIIl, 27 fracciones VIl y Xl; transitorios segundo,
tercero, quinto.

e Criterios para la Elaboracion de Informes de Labores y Autoevaluacion de los Colegios Estatales
de Educacion Profesional Técnica.

e Lineamientos para la Presentacion de los Asuntos Basicos a tratar en los Organos de Gobierno o
sus Equivalentes, en la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Veracruz.

e Acuerdo que Establece las Bases Generales para el Funcionamiento de los Organos de Gobierno
o sus Equivalentes, en la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Veracruz-Llave.

La elaboracion del informe de la H. Junta Directiva por parte de cada una de las areas involucradas,
deberan basarse en los lineamientos especificos para la estructura del informe de actividades,
denominados “Lineamientos para la Elaboracion del Informe de la H. Junta Directiva”.

Este procedimiento se apoyo en las instrucciones de Trabajo: “Para realizar el Video del Informe que se
presenta a la H. Junta Directiva” donde se usa una computadora y el software especifico, (Codigo 30-524-
PR-24-1-01, revision 01) y “Preparacion, instalacion y desarrollo de la sesion de la H. Junta Directiva”
(Cadigo 30-524-PR-24-1-02, revision 01).

En base al Cronograma de Trabajo para la elaboracién de la carpeta de sesion de la H. Junta
Directiva. 30-524-PR-24-F-01, Revision 03, elabora sintesis del informe de actividades correspondiente
al area de su competencia, integrando los gréficos, fotografias, videos, entre otros, que considera
pertinente reflejan la parte visual y auditiva de la sintesis que presenta.
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Actividad

Descripcién

Recibe la sintesis del informe de actividades correspondiente de
las areas de la Direccién General, revisando que cumpla con los
requisitos establecidos en los “Lineamientos para la Elaboracién
del Informe de la H. Junta Directiva”.

¢ Cumple los requisitos?

En caso de No.
Devuelve sintesis al area para su correccién o ajuste.

En caso de Si.
Integra la Sintesis del Informe a la carpeta.

Elabora un resumen en original de este seguimiento para ser
presentado en la carpeta para el desarrollo de la sesién.

Integra carpeta de Sintesis del Informe, incluyendo el resumen del
seguimiento de acuerdo en original, y turna a revision y Vo.Bo. del
Subcoordinador de Administracion y Finanzas

¢ Esta de acuerdo con el contenido del documento?

En caso de No:

Realiza los comentarios pertinentes al documento para su ajuste.
Regresa a la actividadv3

En caso de Si:

Envia a la Directora General para su aprobacion.

¢ Es aprobado por la Direccién General?

En caso de No:

Realiza los comentarios pertinentes al documento para su ajuste.

Regresa a la actividad 3.

En caso de Si:
Continlla en la actividad 6.

Imprime y elabora las carpetas para el desarrollo de la sesion, de
acuerdo al nimero de participantes.

Integra carpeta de archivos electrénicos con recursos presentados
por las areas que corresponden a la sintesis.
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Actividad Descripcion

Coordinacion Ejecutiva

Homdloga de 7. Recibe de manera electrénica la sintesis del informe y la carpeta
Promocion y con los recursos gréficos y visuales de la Coordinacion Homéloga
Vinculacion de Promocién y Vinculacion, para la elaboracién del video del

informe que se presenta a la H. Junta Directiva.

Jefatura de Proyecto 8. Realiza el video en formato DVD, para ello se remiten a la
de Evaluacion y Instruccion de trabajo 30-524-PR-24-1-01 (Para realizar el video
Calidad / JPEC del Informe que se presenta a la H. Junta Directiva).

9. Prepara los insumos necesarios para el desarrollo de la sesion,

conforme a lo establecido en la Instruccién de trabajo 30-524-
PR-24-1-02 “Preparacion, instalacion y desarrollo de la sesion
de la H. Junta Directiva”. Lista de cotejo Preparaciéon de
Sesién (01) anexo de lainstruccion.

10. Confirma la asistencia de los integrantes de la H. Junta Directiva. Y
elabora la lista de asistencia, personificadores, en original.

Pasa el tiempo

11. Instala el mobiliario, equipo de proyeccién y video, asi como los
recursos necesarios para la realizacion de la Sesion, de acuerdo a
la Instruccion de trabajo 30-524-PR-24-1-02 ‘“Preparacion,
instalacion y desarrollo de la sesion de la H. Junta Directiva”.
Lista de cotejo Instalacion de Sesién (02) anexo de la
instruccion.

12. Inicia sesién de la H. Junta Directiva de acuerdo a la Instruccién
de trabajo 30-524-PR-24-1-02 “Preparacion, instalacién vy
desarrollo de la sesion de la H. Junta Directiva”. Lista de
cotejo Desarrollo de Sesién (03) anexo de la instruccién.

13. Elabora acta del desarrollo de la sesion en original y copia
correspondiente y recaba las firmas autdgrafas de los participantes
de la sesion desarrollada.

14. Envia fotocopia del acta de la sesion firmada a los integrantes del
H. Junta Directiva, para los fines pertinentes.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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