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1. Introduccién

El Manual Especifico de Organizacién es una herramienta importante dentro de la Organizacion del
Patronato del Estudiante Sudcaliforniano, contiene informacién relativa a los antecedentes de la
Instituciéon, su base legal, atribuciones, organigrama y funciones, es un documento de control
administrativo que tiene como propdsito orientar al personal del Patronato del Estudiante
Sudcaliforniano en la ejecucion de las labores asignadas a cada area administrativa; asimismo,
delimitar responsabilidades, evitar duplicidades e identificar omisiones; ademas sirve como
instrumento de apoyo para el control, evaluacién y seguimiento de los objetivos institucionales, asi
como medio de orientacion e informacion de observancia general, en virtud de que su informacioén y
consulta permite la identificacion y delimitacion de cada una de las funciones y responsabilidades de
los servidores publicos que se enmarcan dentro de la estructura organica en sus diferentes niveles
jerarquicos.

Su observacion y consulta debe ser permanente y aplicable, su revision y actualizacion debe ser de
acuerdo con los cambios que se generen en el interior de la estructura organizacional, asi como la
modificacion a la estructura organica del Patronato del Estudiante Sudcaliforniano para crear y suprimir
unidades administrativas de acuerdo con las necesidades del servicio, previamente autorizados por el
Consejo Directivo.



2. Marco Juridico - Administrativo
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F. 05/febrero/1917, dltima
reforma D.O.F. 09/agosto/2019);

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur (D.O.F.
15/enero/1975, ultima B.O.G.E. 10/octubre/2019);

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California Sur (B.O.G.E.
09/septiembre/2015, ultima reforma B.O.G.E. 16/diciembre/2019);

e Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado Patronato del Estudiante
Sudcaliforniano (B.O.G.E. 31/enero/20086) texto vigente,

¢ Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y los Municipios de Baja
California Sur (B.O.G.E. 23/febrero/2004, ultima reforma B.O.G.E. 20/junio/2019);

o Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja California
Sur; (B.O.G.E. 27/junio/2017, ultima reforma 20/abril/2019)

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Baja California
Sur (B.O.G.E. 12/marzo/2010, ultima reforma B.O.G.E. 20/abril/19);

e Leydel Sistema Anticorrupcion del Estado de Baja California Sur; (B.O.G.E. 10/abril/2017);

e Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado
de Baja California Sur; (B.0.G.E. 17/julio/2017);

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California Sur;
(B.O.G.E. 14/septiembre/2005, dltima reforma 20/diciembre/2019);

¢ Normas Generales de Control Interno para la Administracién Puablica del Estado de Baja
California Sur; (B.0.G.E. 10/mayo/2015);

e Cédigo Etico de Conducta de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de
Baja California Sur, (B.0.G.E. 10/mayo/2014, ultima reforma 31/mayo/2017);

e Condiciones Generales de Trabajo; (B.O.G.E. 31/enero/1978, ultima reforma B.O.G.E.
31/enero/2015);

e Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administraciéon Publica Estatal; (B.O.G.E
20/septiembre/20086, ultima reforma 28/junio/2012);

e Reglamento Interior del Patronato del Estudiante Sudcaliforniano. B. O. No. 41 del 31 de
agosto del 2020.




3. Atribuciones

Articulo 2.- El Patronato del Estudiante Sudcaliforniano, como Organismo Descentralizado del
Gobierno del Estado, con Personalidad Juridica y Patrimonio Propios, sectorizado a la Secretaria de
Educacion Publica, constituido conforme a su Decreto de creacion No. 1607, publicado en el Boletin
Oficial del Gobierno del Estado, tiene como objeto:

I.- Velar y promover el mejor desarrollo de los estudiantes que realicen sus estudios dentro y fuera del
estado y del pais, por medio de otorgamiento de becas;

Il.- Promover la instalacion de comedores y casas para estudiantes que cursan estudios post primarios
y profesionales;

.- Coordinar las actividades de la Administracion Publica y las de la Iniciativa Privada, con el fin de
obtener los recursos necesarios y adoptar las medidas para atender las demandas del estudiante
sudcaliforniano; y

IV.- Promover ante las autoridades competentes la colaboracion del Patronato para la solucion de
problemas afines.

Articulo 3.- Para efectos administrativos y en caso de duda, la presente Ley puede ser interpretada
por la Secretaria de Educacién Publica.

Cuando en la presente Ley, se refiera a Patronato, debera entenderse al Patronato del Estudiante
Sudcaliforniano.

Articulo 4.- El Patronato del Estudiante Sudcaliforniano sera el organismo encargado de coordinar las
actividades sociales en materia de apoyo a los estudiantes de escasos recursos econdémicos otorgados
por el Gobierno del Estado; y para el cumplimiento de su objeto realizara las siguientes funciones:

l.- Adquirir toda clase de bienes, muebles e inmuebles, en cuanto sean necesarios para el debido
cumplimiento de su objeto social;

II.- Dirigir, vigilar y administrar la Libreria del Estudiante propiedad del Patronato;

lil.- Fomentar y apoyar a las Asociaciones y Sociedades Civiles y a todo tipo de entidades privadas
cuyo objeto sea la realizacion de actividades de apoyo a los estudiantes Sudcalifornianos;

IV.- Sostener relaciones de intercambio con organismos similares locales, nacionales e internacionales
y coordinar sus acciones con aquellas instituciones que realicen funciones semejantes, afines o
complementarias; y

V.- Las demas que le sefialen las disposiciones legales o reglamentarias.



4. Estructura Organica

4.1 Director General
4.1.1. Secretaria
4.2. Subdirector Administrativo
4.2.2.1. Secretaria
4.2.2.2. Auxiliar (4)
4.2.2.3. Chofer
4.2.2.4. Intendente
4.2.2 Jefe del Departamento de Planeacion y Estadistica
4.2.3. Jefe del Departamento de Contabilidad
4.2.3.1. Secretaria
4.2.4. Jefe del Departamento de Becas
4.2.4.1 Secretaria

4.2.4.2 Cajera
4.2.4.3 Auxiliar (4)

4.2.5 Jefe del Departamento de Sorteo y Eventos Especiales

4.2.5.1. Secretaria
4.2.5.2. Auxiliar (2)
4.2.5.3. Intendente

4.2.6 Jefe del Departamento de Libreria

4.2.6.1 Secretaria
4.2.6.2 Cajera
4.2.6.3 Auxiliar
4.2.6.4. Intendente

4.2.7 Jefe del departamento de Albergues (2)
4.2.7.1 Secretaria
4.2.7.2 Trabajo Social (4)
4.2.7.3 Cocinera (7)
4.2.7.4 Intendencia (3)
4.2.7.5 Velador (2)




5. Organigrama

Direcion General

Secretaria

Subdireccién
Administrativa

Chofer -  Secretaria |- Auxiliar (4) | Intendente

I—- Secretaria —  Secretaria —  Secretaria —  Secretaria —— Secretaria
- Cajera —  Auxiliar (2) 1 Cajera — Trabajc; Social

Awdiar 4) — Intendente — Augxliliar — Cocinera (7)

— Intendente — Intendencia (3)

L Velador (2)




6. Objetivo

Promover el mejor desarrollo de los estudiantes que realicen sus estudios dentro y
fuera del estado y del pais, por medio de otorgamiento de becas; Promover la
instalacién de comedores y casas para estudiantes que cursan estudios primarios y
profesionales; y asi potencializar el acceso, permanecia y conclusion de sus
estudios.
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7. Funciones

4.1 Director General

Articulo 24.- Atendiendo a lo dispuesto por el articulo 13 de la Ley que crea el Organismo
Publico Descentralizado Patronato del Estudiante Sudcaliforniano, el Director tendra las
siguientes atribuciones, mismas que en cada caso se podran delegar conforme lo dispone
el presente Reglamento, o en su caso desempefiarse de manera indelegable:

VL.

VIL.

VIIL.

IX.

XI.

Xl

Xiil.

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los Programas y Acciones
encomendadas a la Institucién por el Ejecutivo del Estado, y el Consejo Directivo
vigilando que se cumplan sus objetivos;

. Elaborar los presupuestos anuales de ingresos y egresos del Patronato y someterlos a

la consideracion del Consejo Directivo;

. Coordinar las funciones del personal y vigilar que sea eficiente y eficaz;

Aplicar el Reglamento Interno de los Albergues del Patronato;
Aplicar el Reglamento del Programa de Becas del Patronato;
Someter los planes y programas al Consejo Directivo para su aprobacion;

Presentar para su aprobacion ante el Consejo Directivo el anteproyecto del presupuesto
de egresos del Patronato;

Refrendar los Convenios, Reglamentos, Decretos y Acuerdos expedidos por el
Gobernador del Estado en asuntos que correspondan a la Institucion;

Supervisar, coordinar y firmar en forma mancomunada con el encargado de su
administracién, los recursos que maneja la Libreria del Estudiante, dependiente del
Patronato;

Coordinar conjuntamente con el departamento correspondiente las actividades
promociénales que permitan obtener ingresos econémicos para los objetivos de la
institucion;

Supervisar, evaluar y controlar las actividades de adquisiciones y enajenaciones del
Patronato;

Solicitar a las instituciones educativas de nivel superior nacionales, la donacién de
publicaciones y bibliografia de interés para estudiantes e investigadores que pueda
comercializar la libreria del patronato;

Solicitar a las representaciones diplomaticas existentes en el pais bibliografia a titulo
gratuito, que pueda comercializar la Libreria del Estudiante del Patronato;
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XIV.

XVI.

XVII.

XViIil.

XIX.

XXI.

XXIl.

XX

Proporcionar todas las facilidades, apoyos y documentos que requiera la Contraloria
General del Gobierno del Estado en los casos de auditoria, seguimiento y evaluacion, de
Sus recursos econdmicos de los sorteos que realice, de los recursos destinados a becas
como las que maneja la libreria del patronato y los albergues dependientes del
Patronato;

Recibir en audiencia a los funcionarios del Patronato, de los gobiernos estatal, municipal
como a particulares,

Rendir al Consejo Directivo un informe semestral de las actividades del Patronato;

Presentar a la consideracion del Consejo Directivo los estados financieros e informes
complementarios de carécter técnico, social o administrativo que le sean solicitados
sobre sus funciones en el Patronato;

Nombrar y remover libremente al personal de confianza del Patronato, asi como solicitar
a la autoridad competente del Gobierno del Estado el cambio de adscripcién del personal
de base conforme lo establece la Ley de la materia;

Establecer los mecanismos de evaluacion que destaquen la eficiencia y la eficacia con
que se desempeiie el organismo y presentarlo al Consejo Directivo por lo menos dos
veces al afo;

Supervisar, observar y ejecutar las politicas y los acuerdos que dice el Consejo Directivo;

Formular el anteproyecto de Reglamento Interior del Patronato y someterlo a la
consideracion del Consejo Directivo;

Representar legalmente al Patronato ante toda clase de autoridades, organismos
publicos y privados y personas fisicas, con poder general para actos de dominio y
administracion, para pleitos y cobranzas con todas las facultades generales y las que
requieren de poder especial, siendo potestativa la delegacion de este mandato en uno o
méas apoderados, debiendo recabar la autorizacién del Consejo Directivo en el caso de
ejecucion de actos de dominio; y

Las demas que le otorguen el Consejo Directivo, el Reglamento Interior del Patronato y
las disposiciones legales aplicables.

4.1.1 Secretaria

o Realizar labores de recepcion; y atencion telefonica;
¢ Elaborar reporte diario de llamadas y visitas del Director General,

o Elaboracion de oficios, y llevar control de minutario;
e Realizar transferencias bancarias;

e Elaborar las anuencias de compra ante la Direccion General de Recursos Materiales
de Gobierno del Estado;
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¢ Recibir la correspondencia y acordar con el Director General para turnarla;
e Agendar los compromisos del Director General; y dar seguimiento;
¢ Llevar el control y actualizacion de archivo de la oficina de Direccion General,

e Ordenar el mantenimiento de limpieza de la oficina del Director General y area de
recepcion;

¢ Brindar apoyo a las diferentes areas en medida de los posible; y
¢ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
4.2 Subdirector Administrativo

Articulo 25.- La Subdireccion, ejercera sus funciones en estrecha colaboracién con la
Direccién General, siendo un factor importante en la conduccién del Patronato, ejercera las
funciones propias de su area, auxiliandose con los Jefes de Departamento, con el personal
técnico y administrativo que las necesidades del servicio requieran, acatando las directrices
que la Direccién General del Patronato le encomienden, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Articulo 26.- Al Titular de la Subdireccion le corresponden las siguientes atribuciones:

I. Coordinar y controlar de manera eficaz y eficiente los recursos materiales, humanos y
financieros bajo su adscripcion, en correlacion con el Director;

Il. Analizar y programar los presupuestos anuales de ingresos y egresos del Patronato y
someterlos a la consideracion del Consejo por medio del Director;

Ill. Vigilar que las unidades vehiculares se encuentren en dptimas condiciones de servicio;

IV. Efectuar las adquisiciones de material y equipo de oficina, vigilando que sea adecuado
a las necesidades del Patronato;

V. Aplicar el Reglamento Interno de los Albergues del Patronato atendiendo a las
instrucciones del Director;

VI. Supervisar, coordinar y registrar los ingresos y egresos en bancos por medio de la
elaboracion y firma de cheques de las diferentes cuentas, depdsitos bancarios, entre
otros;

VIl. Supervisar, coordinar y firmar en forma mancomunada con la Direccion, los recursos
que maneja el Departamento de Sorteos y Libreria, dependientes del Patronato;

VIIl. Auxiliar en la elaboracion de los presupuestos anuales de ingresos y egresos del
Patronato y someterlos a la consideracion del Consejo por medio del Director;
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IX.

Xl.
XIl.
Xiil.

XIV.

XV.

XVIL.

Auxiliar en la formulacién de los anteproyectos de Reglamento Interior, Manual de
Organizacion y de Procedimientos del Patronato;

Supervisar, observar y ejecutar las politicas y los acuerdos que dictamina la Direccién
General;

Pagar la némina del personal adscrito al patronato;

Vigilar que las instalaciones de las oficinas del Patronato se mantengan en perfecto
orden y estado de limpieza,

Vigilar que se despache la correspondencia que genera el Patronato;

Solicitar mensualmente informes de actividades a los jefes de los departamentos del
Patronato y presentarlos a la Direccién General,

Presentar informe anual de actividades a la Direccion General,

Desarrollar proyectos de organizacion y propuestas metodolégicas aplicables a la
operacion de los programas y acciones;

XVII. Auxiliar en la elaboracién y seguimiento del Presupuesto basado en Resultado (PbR);

XVIll.
XIX.

XX.

Acordar con sus superiores jerarquicos los asuntos que requieran su atencion;
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia; y

Las demas que le confieran el Director y otras disposiciones juridicas aplicables.

4.2.2.1 Secretaria

o Realizar labores de recepcion; y atencion telefénica;

e Elaborar reporte diario de llamadas y visitas del Subdirector Administrativo;

» Elaboracion de oficios, y llevar control de minutario;

e Realizar transferencias bancarias;

e Recibir la correspondencia y acordar con el Subdirector Administrativo para turnaria;
e Agendar los compromisos del Subdirector Administrativo; y dar seguimiento;

e Llevar el control y actualizacion de archivo de la oficina de Subdirector
Administrativo;

¢ Ordenar el mantenimiento de limpieza de la oficina del Subdirector Administrativo y
area de recepcion;

e Elaborar y registrar los cheques;
14



¢ Controlar y registrar las compras consolidadas;

o Atender, controlar y mantener actualizados los expedientes del personal del
Patronato del Estudiante Sudcaliforniano;

e Atender y controlar licencias, permisos, asistencia del personal;
e Elaborar y enviar la documentacion oficial;
e Brindar apoyo a las diferentes areas en medida de los posible; y

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

4.2.2.2 Auxiliar (1)

e Controlar de manera eficiente los recursos materiales en correlacion con el
Subdirector Administrativo;

e Mantener actualizados los formatos y archivos de Inventarios;
e Llevar acabo los procedimientos de baja y disposicion final de los inventarios;

e Supervisar mensualmente que las areas del Patronato del Estudiante
Sudcaliforniano se encuentren en 6ptimas condiciones;

¢ Mantener actualizados los resguardos de bienes muebles y vehiculos;

¢ Elaborar los resguardos de bienes muebles, vehiculos adquiridos con recursos
propios o estatal;

o Elaborar y llevar el control de las bitacoras vehiculares;
e Solicitar el mantenimiento preventivo de las unidades vehiculares;

e Actualizar trimestralmente los anexos de la Subdirecciéon Administrativa y subirlos a
la Plataforma Nacional y Estatal (ITAI);

e Supervisar, ordenar y controlar mediante bitacora, el acceso al Aimacén General
de Patronato del Estudiante Sudcaliforniano;

e Suministrar y controlar el material de limpieza del Patronato del Estudiante
Sudcaliforniano, a los intendentes para su resguardado en el Almacen General; y

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Auxiliar (2)

Ordenar la comprobacion de pélizas de cheques;

Actualizar el libro de diario;

Elaborar y actualizar los formatos de contabilidad de la Subdireccion Administrativa;
Elaborar oficios de comision y comprobacion de viaticos;

Elaborar comprobacion del fondo revolvente;

Elaborar y actualizar bitdcoras de combustible de unidades vehiculares;

Realizar las compras de productos alimenticios del Albergue Rural de San Antonio;

Realiza la entrega de viveres y pagos en efectivo al personal comisionado al
Albergue Rural de San Antonio; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Auxiliar (3)

Elaborar el Programa Operativo Anual (POA), en correlacion con el Subdirector
Administrativo;

Elaborar el Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI);
Elaborar el Programa de Trabajo de Acciones de Riesgo (PTAR);

Elaborar y llevar las minutas y actas de las sesiones de Comité de Control y
Desempefio Institucional (COCODI);

Elaborar y concentrar informacién del Patronato del Estudiante Sudcaliforniano, para
el Informe de Gobierno del Estado de Baja California Sur;

Actualizar el Programa Operativo Anual de Mejora Regulatoria (POAMER)
trimestralmente; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Auxiliar (4)

Realizar labores de recepcion; y atencion telefénica;

Agendar los compromisos del Subdirector Administrativo; y dar seguimiento;
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Llevar el control y actualizacion de archivo de la oficina de Subdirector
Administrativo;

Elaborar y enviar la documentacion oficial;
Brindar apoyo a las diferentes areas en medida de los posible; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

4.2.2.3 Chofer

Mantener la unidad en condiciones 6ptimas de servicio y limpieza;

Tramitar y dar seguimiento con su superior inmediato, los tramites por vencimiento
de seguro de daiios, revistas y placas de los vehiculos oficiales;

Trasladar al personal en comisiones oficiales;
Registrar el odémetro de los vehiculos oficiales;

Supervisar e Informar al area correspondiente de cualquier problema mecanico que
requiera la unidad oficial a su cargo;

Supervisar oportunamente de la carga de combustible;
Entregar documentacion oficial; y,

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

4.2.2.4 Intendente

Solicitar, resguardar y controlar los materiales de limpieza,

Reportar a su superior inmediato cualquier desperfecto bafios y areas comunes;
Hacer la limpieza y mantener limpias las areas asignadas;

Atender las solicitudes de servicio de intendencia de sus comparieros de trabajo, y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

4.2.2 Jefe del Departamento de Planeacion y Estadistica

Proponer proyectos de organizacion y propuestas metodolégicas aplicables a la
operacion de los programas y acciones de su area;

Llevar a cabo las tareas de disefio, planeacion e implementacion de los programas
y acciones institucionales;
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Integrar el diagndstico estatal de las situaciones reales de los estudiantes
sudcalifornianos dentro y fuera del Estado y del pais;

Previo diagndstico, proponer estudios correspondientes para la evaluacion de la
operacion de los mismos;

Proponer las medidas necesarias para la elaboracién y seguimiento del Programa
PbR del Patronato;

Presentar mensualmente reportes y avances de actividades a sus superiores;
Presentar informes anuales y periédicos que demanden el Consejo;

Desarrollar proyectos de organizacion y propuestas metodolégicas aplicables a la
operacion de los programas y acciones,

Coordinar a través de las respectivas evaluaciones el desarrollo de los programas
de todas las acciones que el Patronato implemente;

Acordar con sus superiores jerarquicos los asuntos que requieran su atencion;
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia; y

Las demas que le confieran el Director y otras disposiciones juridicas aplicables.

4.2.3 Jefe del Departamento de Contabilidad

Proponer proyectos de organizacion y propuestas metodolégicas aplicables a la
operacion de los programas y acciones de su area;

Registrar y resguardar las pélizas de cheques, diario e ingresos del Patronato y
Libreria;

Elaborar bimestraimente estados de resultados del Patronato y Libreria;

Registrar contablemente las cuentas del sorteo anual y eventos especiales que
promueve el Patronato, asi como las cuentas de la Libreria;

Elaborar un informe financiero de cada uno de los eventos que se realicen durante
el afio;

Presentar un informe anual del estado financiero, que guarda el Patronato a la
Direccion General y Subdireccion;

Presentar informe anual de actividades a la Direccion y Subdireccion;
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Elaborar conciliaciones bancarias y controlar los saldos de las diversas cuentas del
Patronato;

Presentar mensualmente reportes y avances de actividades a la Direccion y
Subdireccion;

Auxiliar en las diferentes actividades del Patronato;
Acordar con sus superiores jerarquicos los asuntos que requieran su atencion;
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia; y

Las demas que le confieran el Director y otras disposiciones juridicas aplicables.

4.2.3.1 Secretaria

Realizar labores de recepcion; y atencion telefonica;

Elaborar reporte diario de llamadas y visitas del Jefe del Departamento de
Contabilidad;

Elaboracion de oficios, y llevar control de minutario;

Recibir la correspondencia y acordar con el Jefe del Departamento de Contabilidad
para turnarla;

Agendar los compromisos Jefe del Departamento de Contabilidad y dar seguimiento;

Llevar el control y actualizacién de archivo de la oficina de Jefe del Departamento
de Contabilidad;

Ordenar el mantenimiento de limpieza de la oficina del Jefe del Departamento de
Contabilidad y area de recepcion;

Capturar informacioén contable;
Escanear la informacion contable y subirla a las paginas y plataformas de Gobierno;
Capturar pélizas de diario;

Verificar y registrar néminas de pago de becas recibidas por el Departamento de
Becas;

Ordenar y archivar la correspondencia;

Brindar apoyo a las diferentes areas en medida de los posible; y
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Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

4.2.4 Jefe del Departamento de Becas

Proponer proyectos de organizacion y propuestas metodolégicas aplicables a la
operacion de los programas y acciones de su area;

Vigilar que el sistema de becas establecido para el registro, recepcion y control de
forma electrénica, esté operando correctamente, a fin de que se integre y obtenga
la base de datos correspondiente a las solicitudes de becas debidamente
requisitadas y conforme a los requisitos previamente establecidos en la convocatoria
para cada ciclo escolar, mismo que debera otorgar respuesta a los solicitantes;

Coordinar la revision y verificacion de solicitudes registradas en el sistema de becas
establecido, asi como realizar las acciones necesarias a que haya lugar, mismas
que como Administrador de la cuenta le corresponde.

Recibir solicitudes de becas generadas, previa autorizacion del Director mediante el
Sistema de becas establecido para tal efecto;

Vigilar la actualizacién de los archivos correspondiente a la base de datos de
becarios registrada en el sistema, debiendo integrar cada expediente de forma
individual, ordenandolos por municipios, niveles e institucion educativa;

Vigilar que se realicen las renovaciones de becas al iniciar cada ciclo escolar o
semestral segin sea el caso, mismas que deberan efectuarse en el sistema de
becas correspondiente.

Emitir las néminas mediante el sistema de becas, a fin de solicitar el recurso para el
pago de becas a todos los estudiantes activos, que cursan sus estudios dentro y
fuera del estado, de la manera mas oportuna y eficaz;

Presentar mensualmente reportes y avances de actividades a la Direccion General
y Subdireccion;

Presentar informe anual de actividades a la Direccién General y Subdireccion;
Acordar con sus superiores jerarquicos los asuntos que requieran su atencion; y,

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

4.2.4.1 Secretaria

Realizar labores de recepcion; y atencion telefénica;

Elaborar reporte diario de lamadas y visitas del Jefe del Departamento de Becas;
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Elaboracion de oficios, y llevar control de minutario;

Recibir la correspondencia y acordar con el Jefe del Departamento de Becas para
turnaria;

Agendar los compromisos Jefe del Departamento de Becas; y dar seguimiento;

Llevar el control y actualizacién de archivo de la oficina de Jefe del Departamento
de Becas;

Ordenar el mantenimiento de limpieza de la oficina del Jefe del Departamento de
Becas y area de recepcion;

Ordenar y archivar la documentacion oficial del Departamento;

Enlazar comunicacion con las diferentes instituciones y/o areas correspondientes de
trabajo;

Recibir néminas de becas pagadas en efectivo y remitirias al Jefe del Departamento;
Realizar viajes de trabajo para pago becas en efectivo en los diferentes municipios;

Efectuar verificaciones de solicitudes y/o renovaciones de becas, previa instruccion
del jefe del departamento;

Mantener actualizado los padrones de directores de plantel y coordinadores de
becas de las diferentes instituciones que tienen becarios y que tienen a su cargo;,

Brindar apoyo a las diferentes areas en medida de los posible; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

4.2.4.2 Cajera

Atender al publico en general, atencion telefonica e internet;

Realizar los pagos de becas en efectivo y llevar el control de néminas de pago de
becas;

Efectuar depésitos de becas foraneas;

Efectuar depdésitos de reintegros de becas no pagadas, previa revision de instruccion
del jefe del departamento;

Efectuar verificaciones de solicitudes y/o renovaciones de becas, previa instruccion
del Jefe del Departamento;
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e Apoyar al inicio del ciclo escolar y conforme a la convocatoria o renovaciones, a
todas las personas que acuden a realizar el tramite a nuestras oficinas,
asesorandolos durante el proceso;

o Apoyar al Jefe del Departamento en la actualizacion de captura de datos de nuevos
usuarios y altas de cuentas bancarias.

e Recibir recursos en efectivo del subsidio estatal de becas y realizar cortes de caja
de manera diarias e informar a su jefe inmediato el recurso existente;

e Efectuar captura y alta de becarios de las zonas rurales, en las cuales no tienen
acceso a internet, previa instruccion del jefe del departamento;

e Efectuar viajes de trabajo para el pago de becas, en todo el estado; y,

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

4.2.4.3 Auxiliar (1)

e Atender al publico en general, personalmente, via telefénica e internet, a fin de
brindar una mejor atencion y cobertura, realiza asesoria y apoyo en cuanto al
sistema para el tramite de becas se refiere;

e Apoyar al inicio del ciclo escolar y conforme a la convocatoria o renovaciones, a
todas las personas que acuden a realizar el trdmite a nuestras oficinas,
asesorandolos durante el proceso;

e Efectuar verificaciones de solicitudes y/o renovaciones de becas del Municipio de
Comondu, previa instruccion del Jefe del Departamento;

e Seguimiento en la recuperacién de las néminas del Municipio de Comondu y
comunicacién constante con los enlaces de cada una de las Instituciones Educativas
en las cuales tenemos becarios;

e Efectuar viajes de trabajo para pago becas en efectivo en la localidad o al municipio
que se comisione y conforme al periodo de pago segun sea el caso;

e Apoyar al Jefe del Departamento en la actualizacion de captura de datos de nuevos
usuarios y altas de cuentas bancarias;

e Mantener actualizado los padrones de directores de plantel y coordinadores de
becas de las diferentes instituciones que tienen becarios y que tienen a su cargo;

e Brindar apoyo a las diferentes areas en medida de los posible; y

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Auxiliar (2)

o Atender al pdblico en general, personalmente, via telefénica e internet, a fin de
brindar una mejor atencién y cobertura, realiza asesoria y apoyo en cuanto al
sistema para el tramite de becas se refiere;

e Apoyar al inicio del ciclo escolar y conforme a la convocatoria o renovaciones, a
todas las personas que acuden a realizar el tramite a nuestras oficinas,
asesorandolos durante el proceso;

o Efectuar verificaciones de solicitudes y/o renovaciones de becas de los Municipio de
Loreto y Mulegé, previa instruccién del Jefe del Departamento;

e Seguimiento en la recuperacion de las néminas de los Municipio de Loreto y Mulegé,
comunicacion constante con los enlaces de cada una de las Instituciones Educativas
en las cuales se tienen becarios;

e Efectuar viajes de trabajo para pago becas en efectivo en la localidad o al municipio
que se comisione y conforme al periodo de pago segun sea el caso;

e Apoyar al Jefe del Departamento en la actualizacion de captura de datos de nuevos
usuarios y altas de cuentas bancarias;

e Mantener actualizado los padrones de directores de plantel y coordinadores de
becas de las diferentes instituciones que tienen becarios y que tienen a su cargo;

e Brindar apoyo a las diferentes areas en medida de los posible; y

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Auxiliar (3)

e Elaborar los oficios de solicitud de recursos, a fin de efectuar el pago de becas en
tiempo y forma;

e Preparar las noéminas para efectuar los pagos a los diferentes municipios
correspondientes, conforme a las brigadas e itinerarios correspondientes;

e Registro de ndminas y solicitudes de recursos de forma bimestral, llevando el control
para efecto de comprobacion;

e Revisar que las nébminas de pago en efectivo se encuentren debidamente firmadas
por sus beneficiarios e instituciones educativas correspondientes, asi como los
listados de pagos electrénicos efectuados e impresos para tal efecto, a fin de
elaborar los oficios de comprobacién y turnarlos al Departamento de Contabilidad;

e Archivar la documentacién generada en el area, asi como oficios de solicitud y
comprobacioén de recursos de forma bimestral;
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Elaborar informes bimestrales, conforme al comportamiento de pago de becas de
los cinco municipios del estado, asi como la aplicacion de recursos de becas
foraneas y extranjeras;

Seguimiento en la recuperacion de las néminas de los Municipios, comunicacion
constante con los enlaces de cada una de las Instituciones Educativas en las cuales
se tienen becarios;

Apoyar cuando el Jefe de Departamento lo requiera, en asuntos administrativos
relacionados con el area en general;

Mantener actualizado los padrones de directores de plantel y coordinadores de
becas de las diferentes instituciones que tienen becarios y que tienen a su cargo;

Brindar apoyo a las diferentes areas en medida de los posible; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Auxiliar (4)

Atender al publico en general, personalmente, via telefénica e internet, a fin de
brindar una mejor atencion y cobertura;

Apoyar al inicio del ciclo escolar y conforme a la convocatoria o renovaciones, a
todas las personas que acuden a realizar el trdmite a nuestras oficinas,
asesorandolos durante el proceso;

Efectuar verificaciones de solicitudes y/o renovaciones de becas del Municipio de
los Cabos, previa instruccion del Jefe del Departamento;

Seguimiento en la recuperaciéon de las néminas del Municipio de Los Cabos,
comunicacion constante con los enlaces de cada una de las Instituciones Educativas
en las cuales se tienen becarios;

Efectuar captura y altas de becarios de zonas rurales en las cuales no tienen acceso
a internet, previa instruccion del Jefe del Departamento;

Efectuar viajes de trabajo para pago becas en efectivo en la localidad o al municipio
que se comisione y conforme al periodo de pago segun sea el caso;

Apoyar al Jefe del Departamento en la actualizacién de captura de datos de nuevos
usuarios y altas de cuentas bancarias;

Mantener actualizado los padrones de directores de plantel y coordinadores de
becas de las diferentes instituciones que tienen becarios y que tienen a su cargo;

Brindar apoyo a las diferentes areas en medida de los posible; y
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Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

4.2.5 Jefe del Departamento de Sorteos y Eventos Especiales

Proponer proyectos de organizacion y propuestas metodoldgicas aplicables a la
operacion de los programas y acciones de su area;

Planear y organizar los eventos especiales que se lleven a cabo, tales como
culturales, artisticos, deportivos, educativos, entre otros;

Planear, disefiar y organizar el proyecto de la celebracién del sorteo anual del
Patronato;

Elaborar el programa del sorteo anual;
Elaborar un padrén de colaboradores para la venta de boletos;
Coordinar la impresion y publicacion de carteles de los eventos que se realicen;

Coordinar, supervisar y registrar las liquidaciones del pago de los boletos del sorteo
y/o cualquier otro evento;

Elaborar, distribuir y publicar la lista de ganadores;
Coordinar la entrega de premios;

Presentar mensualmente reportes y avances de actividades a la Direccion y
Subdireccion;

Presentar un informe financiero al cierre de cada sorteo o evento, asi como un
informe anual de actividades a la Direccion y Subdireccion;

Desarrollar proyectos de organizacion y propuestas metodolégicas aplicables a la
operacion de los programas y acciones que le conciernen;

Acordar con sus superiores jerarquicos los asuntos que requieran su atencion;
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia; y

Las demas que le confieran el Director y otras disposiciones juridicas aplicables.

4.2.5.1 Secretaria

Realizar labores de recepcion; y atencion telefonica;
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Elaborar reporte diario de llamadas y visitas del Jefe del Departamento de Sorteos
y Eventos Especiales;

Elaboracion de oficios, y llevar control de minutario;

Recibir la correspondencia y acordar con el Jefe del Departamento de Sorteos y
Eventos Especiales, para turnarla;

Agendar los compromisos Jefe del Departamento de Sorteos y Eventos Especiales
y dar seguimiento;

Llevar el control y actualizacién de archivo de la oficina de Jefe del Departamento
de Sorteos y Eventos Especiales;

Ordenar el mantenimiento de limpieza de la oficina del Jefe del Departamento de
Sorteos y Eventos Especiales y area de recepcion,

Atender al publico en general, atencion telefénica e internet;
Ordenar y archivar la documentacion oficial del Departamento;
Apoyar en la elaboracion de los Informes de Trabajo;

Registrar y realizar las liquidaciones de boletos de los sorteos;
Brindar apoyo a las diferentes areas en medida de los posible; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

4.2.5.2 Auxiliar (1)

Auxiliar en la planeacion y organizacion de los eventos especiales que se lleven a
cabo;

Auxiliar en la planeaci6n y organizacion de los proyectos de las celebraciones de
los sorteos anuales del Patronato del Estudiante Sudcaliforniano;

Apoyar para realizar cotizaciones con los diferentes proveedores, los premios que
se van a sortear;

Archivar y resguardar los boletos y documentos respectivos a los eventos;

Apoyar en la realizacion de informes de trabajo de los cierres de cada sorteo o
evento, y presentarlos a la Direccion General y Subdireccion Administrativa;

Colaborar en la elaboracién de reportes mensuales y avances de actividades a la
Direccién General y Subdireccion Administrativa,;
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Brindar apoyo a las diferentes areas en medida de los posible; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Auxiliar (2)

Apoyar en la elaboracion de listados para la distribucion de boletos en las diferentes
instituciones educativas de todo el estado, de acuerdo al padrén de becados del
ciclo escolar que corresponda;

Apoyar en la elaboracion de los listados de los ganadores de los sorteos;

Auxiliar en la entrega de premios de los sorteos;

Auxiliar en viajes de trabajo para la distribucién y liquidacion de boletos de los
sorteos en las diferentes instituciones educativas del estado;

Apoyar en la realizacion de los depésitos bancarios de las liquidaciones de los
boletos;

Brindar apoyo a las diferentes areas en medida de los posible; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

4.2.5.3 Intendente

Solicitar, resguardar y controlar los materiales de limpieza;

Reportar a su superior inmediato cualquier desperfecto bafios y areas comunes;
Hacer la limpieza y mantener limpias las areas asignadas,

Atender las solicitudes de servicio de intendencia de sus compafieros de trabajo, y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

4.2.6 Jefe del Departamento de Libreria

Proponer proyectos de organizacion y propuestas metodoldgicas aplicables a la
operacion de los programas y acciones de su area;

Coordinar las actividades de la Libreria, y procurar su buen funcionamiento;
Elaborar pedidos de material a las diferentes casas editoriales;

Elaborar informe semanal sobre ventas;
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Realizar diariamente los depdsitos que por concepto de ventas genera la propia
Libreria;

Mantener un control permanente sobre su inventario;
Fijar precios de venta;

Cotizar precios de material bibliografico;

Coordinar y controlar el personal a su cargo;

Elaborar y presentar a la Direcciéon y Subdireccion, informe mensual sobre la
situacion financiera de la libreria, asi como reportes y avances de actividades;

Promover y participar en jornadas o actividades culturales, mediante la exposicion y
venta de material bibliografico;

Presentar informe anual de actividades a la Direccion y Subdireccion,
Acordar con sus superiores jerarquicos los asuntos que requieran su atencion;
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia; y

Las demas que le confieran el Director y otras disposiciones juridicas aplicables.

4.2.6.1 Secretaria

Realizar labores de recepcion; y atencion telefénica;

Elaborar reporte diario de llamadas vy visitas del Jefe del Departamento de Libreria;

Elaboracion de oficios, y llevar control de minutario;

Recibir la correspondencia y acordar con el Jefe del Departamento de Libreria, para
turnaria;

Agendar los compromisos Jefe del Departamento de Libreria y dar seguimiento;

Llevar el control y actualizacion de archivo de la oficina de Jefe del Departamento
de Libreria;

Ordenar el mantenimiento de limpieza de la oficina del Jefe del Departamento de
Libreria y area de recepcion;

Atender al publico en general, atencion telefénica e internet;

Ordenar y archivar la documentacion oficial del Departamento;
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Enlazar comunicacion con las diferentes instituciones y/o areas correspondientes de
trabajo;

Apoyar en la elaboracion de los Informes de Trabajo;
Participar en actividades de promocion, exposicion y venta de libros;
Brindar apoyo a las diferentes areas en medida de los posible; y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

4.2.6.2 Cajera

Manejar el Sistema de Ventas;

Registrar las ventas en el Sistema,;

Registrar en el sistema el nuevo material bibliografico;

Emitir facturas por las ventar realizadas de material bibliografico;
Elaborar cortes de caja;

Elaborar reportes de ventas de forma mensual;

Participar en actividades de promocién, exposicion y venta de libros; v,

Recibir recursos en efectivo y realizar cortes de caja de manera diarias e informar a
su jefe inmediato el recurso existente;

Preparar las fichas correspondientes para los depésitos de manera diaria e informar
a su jefe inmediato.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

4.2.6.3 Auxiliar

Recibir y checar el nuevo material bibliografico;

Apoyar en la actualizacion y supervision de los precios del material bibliografico;
Apoyar en los trabajos de inventarios del material bibliografico,

Participar en actividades de promocion, exposicion y venta de libros;

Brindar apoyo a las diferentes areas en medida de los posible; y

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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4.2.6.4 Intendente

Supervisar, resguardar y controlar los materiales de limpieza;

Mantener limpias las areas;

Reportar a su superior inmediato cualquier desperfecto bafios y areas comunes;
Hacer la limpieza y mantener limpias las areas asignadas;

Atender las solicitudes de servicio de intendencia de sus compafieros de trabajo, y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

4.2.7 Jefe del Departamento de Albergues (2)

Proponer proyectos de organizacion y propuestas metodoldgicas aplicables a la
operacion de los programas y acciones de su area;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales;
Dar cumplimiento a los estatutos reglamentarios;
Administrar al personal;

Llevar el control de los expedientes de cada uno de los internos, en caso de ser
necesario elaborar los reportes correspondientes;

Coordinar y dirigir las funciones de cada uno de los integrantes del personal a su
cargo;

Elaborar rol de comisiones de aseo quincenalmente;

Comunicar a su superior cualquier situacion extraordinaria en la operacion de sus
funciones;

Establecer relaciones con la direccién general para vincular el buen funcionamiento
de este albergue hacia la sociedad para la que fue creada e informar al Director
General del desarrollo de las funciones que se tiene para asi poder darle una mejor
atencion a los jévenes albergados;

Atender los problemas de tipo estudianti que se presenten en los diferentes
planteles escolares;

Establecer un vinculo con los Directores de los diferentes planteles educativos
donde se encuentran los alumnos del albergue adscritos para estar al tanto de su
desempefio académico;
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e Planear, organizar y dirigir reuniones con padres de familia, alumnos y personal a
cargo periédicamente;

o Establecer un vinculo con la comunidad extranjera quienes nos apoyan para llevar
a cabo actividades culturales y recreativas;

e Gestionar, aprovechar y optimizar los recursos econémicos que se le asignan a este
albergue;

¢ Vigilar que sean de manera bien empleada los recursos de la alimentacion que sera
proporcionada a los jovenes;

e Asistir a los jévenes proporcionandoles: Alimentacién (desayuno, comida y cena),
personal capacitado, seguridad, ambiente en sana convivencia, dormitorio con las
necesidades basicas personales divididos en areas de hombres y mujeres;

e Organizar, coordinar y dirigir actividades especiales que conlleven al mejoramiento
del albergue para asi poder brindar una mejor atencién de calidad para las
comunidades hacia las que fue hecha este albergue;

¢ Gestionar apoyos;

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

4.2.7.1 Secretaria
o Realizar labores de recepcion; y atencion telefénica;

e Elaborar reporte diario de llamadas y visitas del Jefe del Departamento de
Albergues;

e Elaboracién de oficios, y llevar control de minutario;

¢ Recibir la correspondencia y acordar con el Jefe del Departamento de Albergues,
para turnarla;

e Agendar los compromisos Jefe del Departamento de Albergues y dar seguimiento;

e Llevar el control y actualizaciéon de archivo de la oficina de Jefe del Departamento
de Albergues;

e Ordenar el mantenimiento de limpieza de la oficina del Jefe del Departamento de
Albergues y area de recepcion,

e Ordenar y archivar la documentacion oficial del Departamento;

e Apoyar en la elaboracion de los Informes de Trabajo;

31




» Brindar apoyo a las diferentes 4reas en medida de los posible; y
« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia;

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

4.2.7.2 Trabajo Social (4)
e Detectar situaciones: Familiares, escolares, alimenticios;

e Acercarse a los jovenes para establecer un circulo de confianza que ayude a
establecer una buena comunicacion;

¢ Implementar técnicas que ayuden al mejoramiento emocional;

o Establecer estrategias para mantener a los jovenes en actividades que los motive
para su desarrollo fisico y educativo;

e Comunicar al Jefe de Departamento de Albergues cuando detecten algin problema
con un joven para buscar los medios para analizar si asi es necesario para ser
atendido por personas profesionales;

e Cuando se detecte un caso que requiera su atencion médica segin sea la gravedad,
comunicar a su directivo;

¢ Supervisar en su caso los medicamentos que los jévenes lleven en tratamiento por
prescripcion médica;

e Programar horarios de las comisiones de los alumnos;
e Controlar la disciplina y elaborar reportes correspondientes, asi sea el caso;

¢ Servir de intermediario en los asuntos que competen a la relacion del Albergue con
los estudiantes y sus familiares;

e Vigilancia permanente de los alumnos dentro de la institucion;

e Llevar a cabo las actividades de orden asistencial y de apoyo al interior del albergue;
¢ Llevar el control de los expedientes de cada uno de los internos a su cargo,

e Apoyar la organizacién actividades especiales;

e Apoyar al Jefe de Departamento de Albergues en las actividades que llevaran a buen
término las actividades especiales;

e Apoyar a las diferentes areas por necesidades del servicio;
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Mantener informado al Jefe de Departamento de Albergues, sobre el desarrollo de
las funciones encomendadas;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

4.2.7.3 Cocinero (7)

Elaborar semanalmente el menl y someterlo a consideracion del Jefe del
Departamento de Albergues;

Realizar la preparacion en tiempo y forma de los alimentos para brindarle a los
jovenes albergados;

Limpiar el area de la cocina cada vez que se utilice;
Mantener en buen estado y limpieza las estufas;

Limpiar 2 veces por semana los refrigeradores;

Apoyar a las diferentes areas por necesidades del servicio;

Mantener informado al Jefe del Departamento de Albergues, sobre el desarrollo de
las funciones encomendadas;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

4.2.7.4 Intendencia (3)

Supervisar, resguardar y controlar los materiales de limpieza;

Mantener limpias las areas,

Reportar a su superior inmediato cualquier desperfecto bafios y areas comunes;
Hacer la limpieza y mantener limpias las areas asignadas;

Atender las solicitudes de servicio de intendencia de sus compafieros de trabajo, y

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

4.2.7.5 Velador (2)

e

Verificar que los jovenes se encuentren en sus habitaciones correspondientes;
Elaborar bitacora de control de registro y actividades;
Apovyar a los jovenes que se queden haciendo tareas hasta el horario de las 12:00

pm estipulado por el reglamento;
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Asegurarse que las instalaciones del Albergue se encuentren bien cerrados;
Verificar las instalaciones del Albergue durante el horario de trabajo;

Cuando se detecte algun caso que requiera su atencién medica segun sea la
gravedad, comunicarselo al Jefe de Departamento del Albergue;

Tocar el timbre a las 5:00 am;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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