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I Introduccion

El manual de procedimientos, como su nombre lo indica, es una guia que permite conocer los
procedimientos fundamentales para realizar las actividades del Patronato del Estudiante
Sudcaliforniano, a través de este manual, el personal de las diferentes areas, obtiene un panorama
general de cada una de sus funciones y responsabilidades, por medio de este documento, se
visualiza paso por paso la descripcion de procedimientos para realizar de forma adecuada y
normativa sus funciones asignadas. Estos procedimientos le dan congruencia a las actividades que
realiza cada area, de acuerdo a las funciones descritas en el manual de organizacion. Estos
instrumentos administrativos sefialan las actividades cotidianas de la institucién, las cuales deben
llevarse de forma secuencial, ordenada y metddica. Este procedimiento documentado, por lo tanto,
establece la consecucién de un trabajo, permite la linea para un camino de trabajo, el cual podra
estar supeditado a mejoras, tomando en cuenta la modernizacion e innovacion en los planes de
trabajo, asi como una forma segura de que todo el personal de las diferentes areas tenga sus
actividades designadas y cumpla estrictamente con ellas.

El manual de procedimientos también es un elemento fundamental para la comunicacion e
interaccion entre las diferentes dreas, permitiendo la coordinacion, direccion y evaluacion
administrativa de los trabajos desarrollados, asimismo apoya la capacitacion, ya que facilita la
observancia de los resultados obtenidos en los tramites y servicios que realiza la institucion, jugando
un papel muy importante la simplificacion administrativa para evitar las actividades superfiuas,
inoperantes, practicas lentas y burocraticas que elevan los costos y/o tiempo de tramite
innecesarios, que reflejan falta de interés por parte del servidor piblico al operar sin metodologia,
sin conocimiento propio de sus actividades, pero sobre todo sin responsabilidad.
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. Objetivo del Manual

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir al personal de

nuevo ingreso en las actividades que se desarrollan en los diversos Departamentos del
Patronato del Estudiante Sudcaliforniano.

Brindar al personal de Patronato del Estudiante Sudcaliforniano, una herramienta util de
trabajo para conocer los procedimientos que se realizan dia con dia basados en las
funciones y atribuciones ya establecidas para mejorar la productividad en los
procedimientos, que sean de manera eficaz, eficiente y facilitar los tramites de los
procedimientos que se realizan dentro de Patronato.




IV. Presentacion de los Procedimientos

1. Presentacion de Informes de Trabajo
Presentacion de Propuestas y Autorizaciones

Elaboracion de Registros del Gasto Corriente

&= W

Programa de Becas
5. Presentacion de Anteproyecto de Sorteo

6. Elaboracion de Informes Estadisticos
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Direccion General

Presentacion de Informes de Trabajo

La Paz, Baja California Sur, septiembre de 2020.




Patronato del Estudiante Clave del Procedimiento:

Sudecaliforniano PROC-PES-001
Nombre del Procedimiento: Presentacion
de Informes de Trabajo. Fecha: Septiembre
2020
Unidad Area Responsable: | Version: 2.0
Administrativa: | Subdireccion
Direccién General | Administrativa Pagina: 1de1
Objetivo:
Informar al Consejo Directivo del Patronato del Estudiante de
las diferentes actividades relevantes que realiza el Patronato.
Alcance:
Inicia con la solicitud de informacion a las areas, y termina con
la presentacion y autorizacion del Comité.
Normas de
Operacion:

e Decreto de Creacion del Patronato del Estudiante
Sudcaliforniano.

e Reglamento Interior del Patronato del Estudiante
Sudcaliforniano.

e Manual General de Organizacion del Patronato
Sudcaliforniano.




Clave del
Patronato del Estudiante Sudcaliforniano Procedimiento
PROC-PES-001
Nombre del procedimiento: Presentacion de Informes de | Fecha: Septiembre
Trabajo. 2020
Unidad Area responsable: Version: | 2.0
administrativa: Subdireccion Administrativa Pagina: | 1de?2
Direccion General Tiempo: | 15 dias

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
1 Director Instruye al Subdirector Administrativo,
General solicitar por mediante oficio a los Jefes de
Departamentos del Patronato, la
elaboracion y entrega de informes de
trabajo de forma bimestral.
2 Subdirector | Recibe instrucciones y turna a |la Oficios
Administrativo | secretaria para que elabore oficios de
solicitud. "
> Secretaria Recibe instrucciéon y elabora oficios de
solicitud y entrega al Subdirector
Administrativo para firma.
4 Subdirector | Firma oficios, formatos y turna para su| Oficiosy
Administrativo | entrega a los Jefes de Departamentos. formato
5 Auxiliar Recibe oficio, formatos y entrega a los
Jefes de Departamentos de Patronato del
Estudiante Sudcaliforniano.
6 Jefes de Recibe oficio, formatos y elabora los
Departamento | informes de trabajo y entrega.




Clave del

Patronato del Estudiante Sudcaliforniano Procedimiento
PROC-PES-001
Nombre del procedimiento: Presentacion de Informes de | Fecha: Septiembre
Trabajo. 2020
Unidad Area responsable: Version: | 2.0
administrativa: Subdirecciéon Administrativa Pagina: |2de2
Direccién General Tiempo: | 15 dias

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
7 Subdirector | Recibe, revisa los informes de trabajo, se
Administrativo | aceptan los informes de trabajo se elabora
presentacion y se entrega al Director
General. No se aceptan se regresan a los
Jefes de Departamento para su
modificacion.
8 Subdirector | Se entregan para su modificacion.
Administrativo
9 Auxiliar Recibe los formatos, y entrega para su
modificacion.
10 Director Recibe presentacion e informes y presenta
General al Consejo Directivo del Patronato del

Estudiante Sudcaliforniano.
FIN.




Clave del
Patronato del Estudiante Sudcaliforniano Procedimiento
PROC-PES-001
Nombre del procedimiento: Presentacion de Informes de Fecha: Septiembre
Trabajo. 2020
Unidad Area responsable: Versiéon: | 2.0
administrativa: Subdireccion Administrativa Pagina: | 1de 1
Direccién General Tiempo: | 15 dias
Director Subdirector Secretaria Auxiliar Jefes de
General Administrativo Departamento
1 INICIO 2 ,
1 l Recibe
— instrucciones y Elabora oficios
Solicita por turna para que de solicitud y
OﬁCiO ia eiabore OﬁCiOS entrega para
elaboracién y de solicitud firma
entrega do Documentos
informes de e —
trabajo 4 5 6
Firma oficios, . . Recibe oficio,
formatos y turna Rache ohcky, formatos y
para su entreaa Tormeilos.y elabora los
entrega a los informes de
Documentos Jefes de i
7 > trabajo y
Recibe, revisa los
informes de
trabajo, se
aceptan, se o
elabora
presentacion y se
entrega. No se
aceptan se
regresan para su
modificacion
Sl
(Se {
10 l Aceptan
9
Recibe . .
presentacion e 8 NO Recibe oficio,
T
s Se entregan modificacion
Directivo del %q;a .y
Patronato del et
Estudiante
Sudecalifornian

I

FIN
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Patronato del Estudiante Sudcaliforniano

Direccion General

Presentacion de Propuestas y Autorizaciones

La Paz, Baja California Sur, septiembre de 2020.




Patronato del Estudiante Sudcaliforniano

Clave del Procedimiento:

PROC-PES-002
Nombre del Procedimiento: Presentacion de Propuestas y
Autorizaciones. Fecha: Septiembre
2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: 2.0
Direccion General Subdireccion Administrativa Pagina: 1 de 1
Objetivo: Presentar propuestas, nuevas implementaciones de trabajo y/o
solicitud de Autorizaciones que permitan eficientar los
Programas de trabajo.
Alcance:

Inicia con un analisis de las deficiencias de las areas, se realizan
propuestas y termina con la autorizacion.

Normas de Operacion:

e Decreto de Creacion del Patronato del Estudiante

Sudcaliforniano.

e Reglamento Interior del Patronato del Estudiante

Sudcaliforniano.

¢ Manual General de Organizacion del Patronato

Sudecaliforniano.




Clave del Procedimiento:
Patronato del Estudiante Sudcaliforniano PROC-PES-002
Nombre del Procedimiento: Presentacion de Propuestas Fecha: Septiembre
y Autorizaciones. ] ) 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 2.0
Direccion General Subdireccion Administrativa Pagina: 1de?2
Tiempo: 10 dias
Descripcién de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo
1 Director General | Gira instrucciones para convocar a reunion de
trabajo a los Jefes de Departamento, para dar
a conocer y/o recibir en su caso, Plan de
trabajo, nuevas propuestas e
implementaciones.
2 Subdirector Recibe instrucciones y turna a la secretaria
Administrativo |para que elabore los oficios de reunion
solicitando Plan de Trabajo.
Oficios
3 Secretaria Recibe instrucciones y elabora oficios de
convocatoria y entrega para firma.
4 Subdirector Revisa oficio, firma y turna para su entrega.
Administrativo
5 Auxiliar Recibe oficio y entrega a los Jefes de
Departamento.
6 Jefes de Recibe instruccion, implementa Plan de
Departamento |trabajo y  entrega al Subdirector
Administrativo.
7 Subdirector Recibe, revisa el Plan de Trabajo si se

Administrativo

aceptan se entrega al Director General. No
se aceptan se regresan al Auxiliar para que
entregué a los Jefes de Departamento para
su modificacion.




Patronato del Estudiante Sudcaliforniano

Clave del Procedimiento:
PROC-PES-002

Nombre del Procedimiento: Presentacion de Propuestas y Eecha: Septiembre
Autorizaciones. ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 2.0
Direcciéon General Subdireccion Administrativa Pagina: 2 de 2
Tiempo: 10 dias
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo
8 Subdirector Se entregan para su modificacion.
Administrativo
9 Auxiliar Recibe los formatos, y entrega para su
modificacion.
10 Director General |Recibe y aprueba propuestas del Plan de

Trabaijo.
FIN




Clave del
Patronato del Estudiante Sudcaliforniano Procedimiento:
PROC-PES-002
Nombre del Procedimiento: Presentacién de Propuestas y ) Septiembre
L Fecha:
Autorizaciones. 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 2.0
Direccién General Subdireccion Administrativa Pagina: 1 de 1
Tiempo: 10 dias
Descripcion de Actividades
Director Subdirector Secretaria Auxiliar Jefes de
General Administrativo Departamento
INICIO 3
I 2 Recibe
Convoca a instrucciones
reunién para Recibe y elabora
conocer y/o » instrucciones || Oficios de
recibir el plan y tuma convocatoria
de trabajo y y entrega
nuevas para firma 6
propuestas wl_m/emi_uj 5 —
4 l instruccion,
" ; Recibe oficio y implementa
Revisa oficio, entrega a los Plan de
firma y turna Jefes de trabajo y
para su entrega Departamento 1 entrega

© 1

7

Recibe, revisa el
Plan de Trabajo
si se aceptan se
entrega. No se
aceptan se
regresan al
Auxiliar para su

madificacién

Aprueba
propuestas
del Plan de

Sl

.Se
Aceptan

S

Trabajo

FIN

Se entregan
para su
modificacion
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Direccion General

Elaboracion de Registros del Gasto Corriente

La Paz, Baja California Sur, septiembre de 2020.




Clave del

Patronato del Estudiante Sudcaliforniano Procedimiento:
PROC-PES-003
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Registros del Gasto
Corriente Fecha: Septiembre
2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 2.0
Direccién General Subdireccion Administrativa Pagina: 1 de 1
Objetivo: Aplicacioén y control del gasto corriente del presupuesto
financiero, por medio de elaboracion de Cuentas por
Pagar (CXP) y Cuentas por Liquidar (CXL).
Alcance: Inicia con facturas enviadas Direccion de Administracién y

Finanzas de la Secretaria de Educacion Pdblica, para su
revisidon y aplicaciéon en el presupuesto financiero del
Patronato del Estudiante Sudcaliforniano y termina una vez
que se envian al Departamento de Contabilidad del
Patronato del Estudiante Sudcaliforniano, para su registro
contable.

Normas de Operacion:

e Decreto de Creacion del Patronato del Estudiante
Sudcaliforniano.

¢ Ley de Contabilidad Gubernamental.

¢ Lineamientos para el ejercicio del Gasto de la
Administracion Publica Estatal.

e Ley de Presupuesto y Gasto Publico Estatal.

¢ Reglamento Interior del Patronato del Estudiante
Sudcaliforniano.

e Manual General de Organizacién del Patronato
Sudcaliforniano.




Clave del
Patronato del Estudiante Sudcaliforniano Procedimiento:
PROC-PES-003
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Registros del Fecha: Septiembre
Gasto Corriente ’ 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 2.0
Direccion General Subdireccién Administrativa Pagina: 1de 2
Tiempo: 30 dias

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
1 Subdirector Gira instruccion a la secretaria solicitando
Administrativo elaborar los dias primeros del cada mes los
gastos etiquetados en el presupuesto de
egreso.
2 Secretaria Recibe la instruccién y captura los egresos
en sistema SIAFES. Elabora las Cuentas por| Sistema
Pagar (CXP), Cuentas por Liquidar (CXL). y| SIAFES

3 Subdirector
Administrativo

4 Subdirector

Administrativo

5 Auxiliar

6 Director General

turna para firma del Director General.

Recibe los oficios, cuentas, formatos, revisa
y turna al Director General para su firma. Se
aceptan se entregan al Director General para
firma, de no aceptarse se entregan para su
modificacion.

Se entrega para su modificacion.

Recibe y entrega para su modificacion.

Recibe oficios, formatos, revisa, firma y turna
al Auxiliar para firma del Secretario de
Educacion Publica.

Nota: Remite las Cuentas al Titular de la
Secretaria de Educacion Publica, para firma.




Clave del
Patronato del Estudiante Sudcaliforniano Procedimiento:
PROC-PES-003
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Registros del Fecha: Septiembre
Gasto Corriente. ' 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versioén: 2.0
Direccion General Subdireccién Administrativa Pagina: 2 de 2
Tiempo: 30 dias
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
7 Auxiliar Recibe y entrega las Cuentas por Pagar

8 Subdirector
Administrativo

(CXP) y Cuentas por Liquidar (CXL) al Titular
de la Secretaria de Educacion Publica para
su firma y regresa la documentacion al
Subdirector Administrativo.

Recibe y envia las Cuentas por Pagar (CXP)
y Cuentas por Liquidar (CXL) a la
Coordinacion de Egresos, de la Secretaria
de Finanzas y Administracion, con copia a la
Departamento de  Contabilidad  del
Patronato.

FIN.




Clave del

Patronato del Estudiante Sudcaliforniano Procedimiento:
PROC-PES-003
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Registros del . Septiembre
’ Fecha:
Gasto Corriente. 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: 20
Direccion General Subdireccion Administrativa Pagina: 1de 2
Tiempo: 30 dias
Descripcion de Actividades
Subdirector
Administrativo Secretaria Auxiliar Director General
INICIO 2
1 l Recibe la
instruccién y
Solicita la elaboracién captura los
los dias primeros del egresos en
cadameslosgastos || )l sistema SIAFES. [¢
etiquetados en el Elabora las
presupuesto de Cuentas y turna
egreso
Documentos _I..
* 4
Recibe, revisa los
oficios, cuentas,
formatos. Se aceptan
se entregan para su
firma, no se aceptan
se regresa para su
modificacion 6
Recibe oficios,
) formatos, revisa,
(Se ) o firma y turna al
Aceptan? Auxiliar para firma
del Secretario de
5 Educacion Ptiblica
Recibe y entrega ; :
Se entregan para su Srash Nota: Remite las
modificacion moejiﬁ R Cuentas al Titular

de la Secretaria

de Educacion
Pdblica para
firma.




Clave del
Patronato del Estudiante Sudcaliforniano Procedimiento:
PROC-PES-003
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Registros del Fecha: Septiembre
Gasto Corriente. ' 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 2.0
Direccion General Subdirecciéon Administrativa Pagina: 2de 2
Tiempo: 30 dias
Descripcion de Actividades
Auxiliar Subdirector Administrativo

7

Recibe y envia las Cuentas
a la Coordinacion de
Egresos, de la Secretaria de
Finanzas y Administracion,
con copia a la Departamento
de Contabilidad del
Patronato

l 8
Entrega las Cuentas al Titular de
la Secretaria de Educacion

Publica para su firma y regresa
la documentacién

| FIN |
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Patronato del Estudiante Sudcaliforniano

Direccién General

Programa de Becas

La Paz, Baja California Sur, septiembre de 2020.




Clave del

Patronato del Estudiante Sudcaliforniano Procedimiento:
PROC-PES-004
Nombre del Procedimiento: Programa de Becas
Fecha: |Septiembre
. 2020
Unidad Area Responsable: Version: 2.0
Administrativa: | Departamento de Becas
Departamento
de Becas Pagina: 1de1
Objetivo: Otorgar becas para estudiantes de escasos recursos econdmicos y

excelente rendimiento académico en los niveles de secundaria,
preparatorias, profesional y posgrados.

Alcance: Inicia cuando se publica en Pagina de Patronato del Estudiante
Sudcaliforniano la Convocatoria Oficial de Becas del ciclo escolar y
termina al cuando es estudiante recibe su pago de beca.

Normas de o Decreto de Creacion del Patronato del Estudiante
Operacion: Sudcaliforniano.

o Ley de Contabilidad Gubernamental

e Lineamientos para el ejercicio del Gasto de la
Administracion Publica Estatal.

e Ley de Presupuesto y Gasto Publico Estatal

e Reglamento Interior del Patronato del Estudiante
Sudcaliforniano.

¢ Reglamento de Becas

e Manual General de Organizacién del Patronato
Sudcaliforniano.




Clave del Procedimiento:
Patronato del Estudiante Sudcaliforniano PROC-PES-004
Nombre del Procedimiento: Programa de Becas E . Septiembre
echa: 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 2.0
Departamento de Becas Departamento de Becas | pagina: 1de 3
Tiempo: 3 meses
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
1 | Director Instruye al jefe del Departamento de Becas
General disefiar la Convocatoria Anual de Becas.
2 | Jefe de Disefa la Convocatoria Anual de Becas y
Departamento |turna al Subdirector Administrativo para su
de Becas revision.
3 |Subdirector Recibe convocatoria, revisa y turna al Director
Administrativo | General.
4 | Director Autoriza su publicacion en la Pagina Oficial del
General Patronato del Estudiante Sudcaliforniano.
5 |Jefe de Entrega los formatos de solicitudes digitales
Departamento |de becas a los Coordinadores de las
de Becas diferentes Instituciones Académicas,
solicitantes en general, proporcionandoles
toda la informacién al respecto, de acuerdo al
Reglamento de Becas del Patronato del
Estudiante y a la Convocatoria por cada ciclo
escolar.
6 | Auxiliar de Recibe las solicitudes digitales,
Becas documentacion requerida de los

Coordinadores de las diferentes Instituciones
Académicas y usuarios en particular.




Clave del
Patronato del Estudiante Sudcaliforniano Procedimiento:
PROC-PES-004
Nombre del Procedimiento: Programa de Becas Fecha: Septiembre
) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 2.0
Departamento de Becas Departamento de Becas Pégina: 2de 3
Tiempo: 3 meses
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
7 |Auxiliar de Genera un expediente digital por cada solicitud | Padron de
Becas de beca. Becarios
8 Jefe del Remite al Comité Técnico los expedientes
Departamento | digitales y revisa.
de Becas Nota: El comité técnico elabora el Padron de

becarios y entrega al Director General.

9 Director General | Recibe, revisa y entrega al Jefe de Departamento
de Becas. Instruye al jefe del Departamento de
Becas que el Padron de Becarios se publique en
la Pagina Oficial del Patronato.

10 |Jefe del Publica en la Pagina Oficial del Patronato y genera
Departamento | Nomina para firma del Director General.
de Becas

1 Director General | Recibe, firma ndémina y entrega al Jefe de
Departamento de Becas.

12 | Jefe del Solicita el recurso financiero para el pago de las
Departamento | ndminas al Director General.
de Becas




Clave del
Patronato del Estudiante Sudcaliforniano Procedimiento:
PROC-PES-004
Nombre del Procedimiento: Programa de Becas Fecha: Septiembre
) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versiéon: 20
Departamento de Becas Departamento de Becas Pégina: 2 de 2
Tiempo: 3 meses
Descripcion de Actividades
Paso| Responsable Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
13 | Director General | Instruye al Subdirector Administrativo proporcionar

14

15

16

Jefe del
Departamento
de Becas

Jefe de
Departamento
de Becas

Jefe del
Departamento
de Becas

el recurso financiero al jefe del Departamento de
Becas.

Aplica los recursos para pagos de becas por
bimestre.

Entrega el informe Bimestral de la aplicacion del
programa de Becas al Subdirector Administrativo.

Envia la comprobacion de las nominas pagadas
al Departamento de Contabilidad del Patronato.
FIN




Patronato del Estudiante Sudcaliforniano

Nombre del Procedimiento: Programa de Becas

Direccion General

Unidad Administrativa:

Area Responsable:
Departamento de Becas

Clave del
Procedimiento:
PROC-PES-004

; Septiembre
Fecha: 3020
Version: 2.0
Pagina: 1de?2
Tiempo: 3 meses

Descripcion de Actividades

Director General

Jefe de Departamento

de Becas

Subdirector
Administrativo

Auxiliar de Becas

INICIO

Instruye disefnar la
Convocatoria Anual
de Becas

Disefia la
Convocatoria Anual

R

Autoriza su
publicacion en la
Pagina Oficial del

Patronato del
Estudiante
Sudcaliforniano

de Becas y turna
para su revisioén

Recibe

Entrega los formatos
digitales de becas a

los Coordinadores de
instituciones
Académicas y ala
Convocatoria por
cada ciclo escolar

;

Remite al Comité
Técnico los
expedientes digitales y
revisa

Nota: El comité
técnico elabora el
Padrén de becarios
y entrega al Director

General.

A 4

mrL.

> convocatoria,

revisa v turna

<>

Recibe la
documentacion de
los Coordinadores

de las
Instituciones
Académicas y
usuarios en
particular

Genera un
expediente digital
por cada solicitud

de beca




Clave del
Patronato del Estudiante Sudcaliforniano Procedimiento:
PROC-PES-004
Nombre del Procedimiento: Programa de Becas Eacha: Septiembre
' 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 2.0
Direcciéon General Departamento de Becas Pagina: 1de 2
Tiempo: 3 meses

Descripcion de Actividades

Director General

Jefe de Departamento de Becas

1

13

Recibe, revisa, entrega e instruye
publicacion del padrén de Becarios
en la Pagina Oficial del Patronato

10

Publica en la Pagina Oficial del

Patronato y genera Nomina para
firma

Y

Recibe, firma némina y entrega

12

Solicita el recurso financiero para el

pago de las ndminas

J

14

Instruye al Subdirector
Administrativo proporcionar el
recurso financiero

Aplica los recursos para pagos de
becas por bimestre

15

A

Entrega el informe Bimestral de la
aplicacion del programa de Becas

. ]

Envia la comprobacién de las nominas
pagadas al Departamento de
Contabilidad del Patronato

v
| FIN )
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A quien corresponda:

Por este conduclo se hace constar que, de acuerdo a nuestro sistema del Programa de

Becas, el (a) C. , alumno (a) de la

oscuela , actvalmente se

encuentra inscnto en nuestro padron de becarios, en el ciclo escolar g

motivo por el cual acudié a nuestras oficinas a cobrar su beca correspondiente al bimestre

del presente afo,

Sin olro particular, se extiende la presente a peticion de la interesada y para los fines que
juzgue convenientes, en la Ciudad de La Paz, Capital del estado de Baja California Sur, a los

del mes de de dos mil

Atentamente

Departamento de Becas

Bouwkvand. Consttupentes psquinacon Cale Cabvi, Fracoramiano Filepaz, JerPiso SN
Tois. (04 612) 1242640, 12 4263012 42341 y 01 800 56(2827

P oimailccsbhscfibclaad au




Anexo. - Padron de Becarios

PATRONATO DEL ESTUDIANTE

SUDCALIFORNIANO

BECAS BIMESTRE MAYO - JUNIO 2019

NIVEL EDUCATIVO LA PAZ LOS CABOS LORETO (OMONDU MULEGE
Telesecundarias 531 1 36 231 240
Secundarias 128 494 13 592 3
Preparatorias 559 67 2 29 159
Profesional Local 310 12 17 L) 30
profesional foraneo 54 0 0 0 0
profesional extranjero 51 0 0 0 0
profesional extranjero 0 0 0 0 0
maestria local 12 0 0 0 0
maestria foranea 1 0 0 0 0
maestria extranjera 0 0 0 0 0

{Foraneos Extranjero 0 0 0 0 0
[Doctorado extranjera 0 0 0 0 0
[Doctorado 3 0 0 0 0

2248 784 148 1155 1

monto aplicado por bimestre

5077 becados

pago unico

133 becados

PAGO ESTIMULO A LA EXCELENCIA

148 hecados

5358 BECADOS
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PATRONATO
DEL ESTUDIANTE
SUDCALIFORNIANO

Patronato del Estudiante Sudcaliforniano

Direccion General

Presentacion de Anteproyecto de Sorteo

La Paz, Baja California Sur, septiembre de 2020.




Clave del

Patronato del Estudiante Sudcaliforniano Procedimiento:

PROC-PES-005

Nombre del Procedimiento: Presentacion de Anteproyecto

de Sorteo. : Fecha: Septiembre
2020

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 2.0

Departamento de Sorteos y | Departamento de Sorteos y

Eventos Especiales Eventos Especiales Pagina: 1de1

Objetivo: Allegarse de recursos para coadyuvar con los diferentes
programas de trabajo que realiza el Patronato del
Estudiante.

Alcance: Inicia con la elaboracién de la estructura de los premios y

termina con el nimero de permiso de la Secretaria de
Gaobernacion.

Normas de Operacion:

Decreto de Creacion del Patronato del Estudiante
Sudcaliforniano.

Ley de Contabilidad Gubernamental

Lineamientos para el ejercicio del Gasto de la
Administracién Pablica Estatal.

Ley de Presupuesto y Gasto Publico Estatal

Reglamento Interior del Patronato del Estudiante
Sudcaliforniano.

Reglamento de Becas

Manual General de Organizacion del Patronato
Sudcaliforniano.




Clave del Procedimiento:
Patronato del Estudiante Sudcaliforniano PROC-PES-005
Nombre del Procedimiento: Presentacion de Fecha: Septiembre
Anteproyecto de Sorteo. ' 2020
Unidad Area Responsable: Version: 2.0
Administrativa: Departamento de Sorteos y Pégina: 1de 2
Departamento de Eventos Especiales
Sorteos y Eventos
Especiales Tiempo: 3 meses
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
1 Director General Instruye al Jefe de Departamento
de Sorteos y Eventos Especiales la
elaboracion de un Anteproyecto de
Sorteo.
2 Jefe de Departamento de |Recibe instrucciones de la
Sorteos y Eventos Direccion General para elaborar un
Especiales Anteproyecto de Sorteo.
3 Jefe de Departamento de |Determina los formatos y
Sorteos y Eventos procedimientos de trabajo y
Especiales establece los premios a sortear. Formatos

4 Jefe de Departamento de
Sorteos y Eventos
Especiales

5 Jefe de Departamento de
Sorteos y Eventos
Especiales

6 Director General

Acude a las diferentes empresas
para obtener sus cotizaciones.

Propone el Anteproyecto y elabora
una presentacion para entregar al
Director General.

Revisa el anteproyecto si se acepta
se presenta ante el Consejo
Directivo del Patronato del
Estudiante Sudcaliforniano, para la
aprobacién de los premios, si no se
acepta se entrega para su
modificacion.




Clave del Procedimiento:

Patronato del Estudiante Sudcaliforniano PROC-PES-005
Nombre del Procedimiento: Presentacion de il Septiembre
Anteproyecto de Sorteo. ) 2020
Unidad Administrativa: |Area Responsable: Versién: 20

Departamento de Sorteos | Departamento de Sorteos y Pagina: 2de 2
y Eventos Especiales Eventos Especiales Tiempo: p——
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo
7 |Director General Se entregan para su modificacion.
8 | Consejo Directivo del Revisa, si se acepta el Anteproyecto
Patronato del sera aprobado por el Consejo
Estudiante Directivo, si no se acepta se entrega
Sudcaliforniano para realizar modificaciones.
9 | Consejo Directivo del No se aprueba, se pide se realicen
Patronato del las modificaciones.
Estudiante
Sudcaliforniano
Jefe de Departamento | Prepara la documentacion requerida
10 |Jefe de Departamento |para realizar los tramites del permiso

11

de Sorteos y Eventos
Especiales

Jefe de Departamento
Jefe de Departamento
de Sorteos y Eventos
Especiales

del Sorteo.

Recibe por correo electrénico un
oficio con numero de permiso para la
realizacion del sorteo por parte de la
Secretaria de Gobernacion.

FIN.




Clave del
Patronato del Estudiante Sudcaliforniano Procedimiento:
PROC-PES-005
Nombre del Procedimiento: Presentacion de Anteproyecto Fecha: Septiembre
de Sorteo. ) 2020
Unidad Administrativa: |Area Responsable: Versién: 2.0
Direcciéon General Departamento de Sorteos y Pagina: 1de 2
Eventos Especiales Tiempo: B MBaas

Descripcion de Actividades

Director General

Jefe de Departamento de

Sorteos y Eventos Especiales

Consejo Directivo del
Patronato del Estudiante
Sudcaliforniano

INICIO
1

Instruye elaboracién de

2

Recibe instrucciones y
elaborar un Anteproyecto de

un Anteproyecto de
Sorteo

Revisa el anteproyecto, si
se acepta se presenta
ante el Consejo Directivo
del Patronato del
Estudiante
Sudecaliforniano, para la
aprobacion de los

Sorteo

’ '

Determina los formatos y
procedimientos de trabajo y
establece los premios a sortear

i Documentos
v

Acude a las diferentes empresas
para obtener sus cotizaciones

5

v

Propone el Anteproyecto y elabora
una presentacién para entregar

premios, si no se acepta |«
se regresa para
maodificacionas

iSe
Aceptan?

_

Se entregan para su
modificacién

C= D

G

:

Revisa, si se acepta el
Anteproyecto sera
aprobado por el Consejo
Directivo, si no se acepta
se entrega para su
modificacién

v




Clave del
Patronato del Estudiante Sudcaliforniano Procedimiento:
PROC-PES-005
Nombre del Procedimiento: Presentacion de Anteproyecto Eahi Septiembre
de Sorteo. ' 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 2.0
Direccion General Departamento de Sorteos y Pagina: 2de 2
Eventos Especiales Tiempo: 3 eses

Descripcion de Actividades

Jefe de Departamento de Sorteos y

Eventos Especiales

Consejo Directivo del Patronato del
Estudiante Sudcaliforniano

.|

Prepara la documentacion
requerida para realizar los tramites
del permiso del Sorteo

Sl
. Se
Aceptan?
9 l NO

|

No se aprueba, se pide se
realicen las modificaciones

Recibe por correo electronico un
oficio con numero de permiso para
la realizacion del sorteo por parte
de la Secretaria de Gobernacion

FIN
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ESTRUCTURA GENERAL DE PREMIOS A ENTREGAR EN EL 39° SORTEO

BAIA CALIFORNIA SUR

£

PATRONATO

DEL ESTUDIANTE
SUDCALIFORNIANG

Relacion de premios con sus caracteristicas particulares, cantidad, costo unitario,
I.V.A. e importe total.

N* de
pramio

Cantidad

Descripeicon del premio

Costo
unitario

_ISIN VA

16% WA

Coato unitark

[CON WA)

Costo tolal

CASA MABITACKIN EN DOS NIVELES COM 262t
M2 DE CONSTRUCCICN, EN 102 M2 DE TERAENQ,
PLANTA 0AJA: SALA, COMEDOR, COCIMNA, 1
ALCAMARA. UN BARD. PATIO DE SEAVCID
CESCUBERTO COCHERA DEECUBIERTA,
(HSDACK) PARA UN AUTCL FLANTA ALTA: 2
SECAMARAS ¥ UN BASO UBICADA 2N BAHWK
AGUA VEADE KUMERD 277, ENTRE [LVD, PERLA
CE. GOLFO ¥ BAMA SANTA  CRUZ,
FRACCIONAMENTO PERLA DEL GO FO CP. 23088,
HH LA CIUDAD DE LA PAZ DAM CALIFORNIA SUR.

UN AUTOMONVL HUEVD MafCa o SO0 L AT
J019, VERECN LY NMOUELD: 20'0 COLeR
BRAOMT  BILVER, SERE. KNHDIMIAIICTEIS?N,
ACTOR 1.6 L, TRANSMISION AUTCMATICA CC 0
VELOCWADES, POTENDA  MAXIMA OE 122
CARALLOS DE FUERZA, TOROQUE MAXIMO 132
LIBRASYIE, NES DE ACERD DE 12°, LLCES De
NIEBLA TRASERAS. CONTHOLES DE AUDIO AL
VOLANTE, WOLANTE CON AUEYE DI ALTURA Y
PROFUNDIDAD, ASIENTO DEL CONDULTCR CON|
AJUSTE DE ALTURA, COMPUTADCRA DE WIALE,
PANTALLA TACTIL OF &% CON CAMARA DO
REVEREA 6 BDLSAE DE AIRE (LATERALES,
FACHTALES Y TP0O COATINAL, ASSTENTE O€
ARRANGUE EN PENDENTES (HAC), FRENOS D€
DIEGO EN LAS CUATRO RUEDAS ¥ CONTROL
BARCTROHICO UL RS TARLIDAD

UN AUTORIOWVIL NUEND MARCA KIA FORTE
SEDAN L TWM 2010 VEARSION | TRANSWISION
MANUAL  AODCL0 2910 COLOA. FEAY REO,
SERIE INPF14BCIKEODMEIS, LLANTAS DE ACERD)
T CON TAPA, FAROS DE HALOGEND, E5PEJ05 Y
PAANLIAS CEL COLOR CE 1A CARHOCERWA,
ESPEIOS ELCCTIICOS. TARKCEMIA UN TELA,
CRISTALES ELECTRICOS, VOLANTE EN ALASTICD
TELESCOPICO, CONTROL AUTOMATICO 2€
LUCES. PANTALLA DE &, CAMARA DE VISION
TRASERA, 6 BOCINAS, ALXLES, CONTROLES 0€
AHO AL VOLANTEL  AIRE  ACCHINCIONA DD
MANUAL BLUETOOTH CCN RECONODCIMENTO TE
WOZ, CLUBTEA DE 1.5 CON CONMPUTADCHRA CF
WIAE, LLANTA OF HPEFACCICH TEMPOIAL, COS
BXLSAS OF AIRE, ABS, EST HAC, IBOFIX, FRENCS
DELAMTEROS DE DISCO Y TRASERDS O€

TAMBOA

LN AUTCRMOVIL  NUEVEG  CHEVACLET  BEAT
HOTCHBACH PADQ & 2019 5TD., COLOA DE UNMIDAD
ADA INDICO, MWOTOR 1 2 L, POTENRCA DE 81 HP Y
BOLB-FT DE TUORQUE, TRANSMISION PAANUA, DE 5,
YVELOCIDADES. RN DE ACERO DE 14°, MANLIAS
[EXTERIDAES £M COLOR HECRD, RETROVISORES
LATERALES CON AJUSTE MANUAL EN CCLOR
HECRD, RADID AMGFM. A3, ENTRADA USB AKX
1N ¥ COMNEXICH BLUETCOT™, SISTEMA DE <
BOCINAG. ASENTO DE TELA CCOLOR MNEGRO
ASIENTO ABATIELE 60M0. AIRE ACCHD CHONATO!
CON CONTROLES MANUWES, FRENDS OF DSTO)
DELANTEROS Y ©€ TAMBOR TRAGEROS VY 2
BOLEAS DE AIRE FRONTALES




BAJA CALIFORNIA SUR

PATRONATO
DEL ESTUDIANTE
SUDCALIFORNIANG

ge hal?

AEFRIGERACCR NARCA WHIRPOCL DE 12 FIES
O€ CARPACIDAD. MOCLL O WRBIZSOWINA, COLOR
ACERD INONIDABLE, CERTFICADD ENERGY STAR,
SISTEMA DESHIELD AUTO CEFRCST, OPCION
FAST COOLING. CONTROL ELECTRONKCO
INTERKIR. MLACEHA DE ACERD INOXOADLE . 4
PARRILLAS AJUSTAGBLES LE CRIGTAL TEMALAZO
ANTIGERHAME, | PARRILLA FIMA DE CRISTAL
TENPLADD | CAIDH PARA CARNES FRIAS 2
CAJONES PARA FRUTAS Y VERDURAS CON
CONTROL DE HUMEDAD ¥ CUBERTA &
ANAIVELES TRANSPARENTES AJUSTABLES CON
CAPACIDAD DE GALCN, ILLMANACIDN LED

@812

TV SAMSUNG 65 &4k LLTRA HD SMART TV
UNSERMUS 10

o 133117

COMPUTADDRA DE ESCRITCRID W8 MG 20
C21HA. KHAATAA  PRCCESADOA  INTEL =
CELERON @ JJ020 (PRECUENCA O€ BASE DE 1.6
GZ, FRECUENCIA CE RAFAGA CE HASTA 248
Gz, 2 MB DE CACHE, 2 NUCLEOS), MEMORIA RAM
4GB OISC0 DURO 600 GB. PANTALLA 188" WM 10
HCME CARANTIA 1 ARD

o Bal22

SAGULTE PORTATE AT OADOTCE ST
LARPTOR HP 1L0A000WA PROCESADOR INTEL
CELERCH MDD (HASTA 7 60 GHZ), MEMOUA DE 4
G, DTRE, DIGCO DURD [E 630 GB PANTALLA L€
6 6° LED. VIDED L) GRAMHGCS 000,UNMDAD
CATICA NO IWCLUIDA, 5.0, WiIN 10 HONE {54 BTS)
IMPRESCRA MP CFFICEJET PRO 8230 Wi,
MALETIN SPORTS TARGUS A1 NOTEHOCOK 16
MOUSE OPTICO EASYUNE uS0, CARLE Uth
CONECT SISTEM VIO AD 16 MY, HASE
ENFRIADORA VORACO PAD 12 MNEQRD, &1
FLASH ADATA 8 GD DLANCOVAZUL, TOALLITA
SECA  ELECTROGTAYICA 3 X = &=t

ol 23a127

ESTUFA AL PS0 CE 0 CUEMADORES, MARCA
IMRPOOL MOCELDWFRIZ020,
CARACTERSTICAS. COLOR GRIS, ESTA ESTUFA
CUENTA CON 3 PARRILLAS DE ALANBRON MATE Y
6 CUEMADORES 2 SUPER 4 ESTANDAR ADSEMAS,
SU  mOHND  CUENTA  CON  TECNOLOGA
EVERCLEAN PARA & FACIL LIMFIEZA Y PLERTA
PANORAWCA CON DOOR STOP SYSTEM PARA UN
CERRADD BUAVE, CCH RESPALDD CE€ CRISTAL
TENFLACO ¥ CUBIERTA D ACCRO INOXIDADLE

sal 26 al 30

LAVADORA 17 KO MARCA WHIRLPOCL, MCDELO
ANATWITZCG, COLOAM  BLANCO 10 CICLOS
AUTCMATICOS | CCLO MANUAL 3
TEMPERATURAS DE AGLA CALIENTE, Tilma Y
FHIA, 3 TAMARCS E CARGA CHICA, MEDWNA ¥
GAMUE. INDICADCR LED DE ESTATUS DE CICLO
TAPA METALCA EXTRA GRANDE. CANASTA L€
ACERD IROXIDABLE

ol 3 Al 3s

ARE  ACCHDICIONADD MKl SPUT, MARCA

WHAPODL MOCELC WANIZIQ, D= 10

TONELALA DE CAPACIDAD, CONTIOU REMOTD

PARA CONECTAREE A 220 1.60 REFRIGERANTE R
7,

Suttotsl o
prembes

L]

SUBTOTAL COSTO GF LOS PREMIOS




PRIROIMAIL
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([:}f DEL ESTUDIANTE
\ V/ SUDCALIFORNIANO

Patronato del Estudiante Sudcaliforniano
Direccion General

Elaboracion de Informes Estadisticos.

La Paz, Baja California Sur, septiembre 2020.




Clave del Procedimiento:

Patronato del Estudiante Sudcaliforniano PROC-PES-006
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Informes
Estadisticos. Fecha: Septiembre
2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 2.0
Direccién General Departamento de
Planeacion y Estadistica | Pagina: 1de1
Objetivo:
Entregar trabajos estadisticos que permita atender
necesidades para el manejo de la informacion.
Alcance: Inicia en la elaboracién y seguimiento del Programa

Operativo Anual del Patronato y termina en la
aprobacion del mismo.

Normas de Operacion:

Decreto de Creacién del Patronato del
Estudiante Sudcaliforniano.

Ley de Contabilidad Gubernamental

Lineamientos para el ejercicio del Gasto de la
Administracion Publica Estatal.

Ley de Presupuesto y Gasto Publico Estatal

Reglamento Interior del Patronato del
Estudiante Sudcaliforniano.

Reglamento de Becas

Manual General de Organizacion del Patronato
Sudcaliforniano.




Clave del
Patronato del Estudiante Sudcaliforniano Procedimiento:
: PROC-PES-006
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Informes Fecha: Septiembre
Estadisticos. ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 2.0
Direccion General Departamento de Planeacion y Pégina: 1de 2
Estadistica Tiempo: 7 dias
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Documento
de Trabajo
1 |Director General Solicita elaboracion y seguimiento del
Programa Operativo Anual del Patronato.
2 |Jefe de Recibe Instruccion, proponer las medidas
Departamento de necesarias para la elaboracion y
Planeacion y seguimiento del Programa Operativo
Estadistica Anual del Patronato.
3  |Jefe de Desarrollar proyectos de organizacion y
Departamento de propuestas metodologicas aplicables a la
Planeacion y operacion de los programas, acciones y
Estadistica entrega al Subdirector Administrativo.
4 | Subdirector Recibe y revisa el Programa Operativo
Administrativo Anual del Patronato y turna al Director
General.
5 | Director General Recibe, revisa, presenta informes anuales
y periédicos que demanden el Consejo, se
aceptan se aprueba el Programa, no se
aceptan se regresa para su modificacion.




Patronato del Estudiante Sudcaliforniano

Clave del Procedimiento:
PROC-PES-006

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Informes - Septiembre
Estadisticos. ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 2.0
Direccién General Departamento de Planeacién Pagina: 2 de 2

Yy Estadistica Tiempo: 7 dias

Descripcién de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Documento de
Trabajo

6 Director General

7 Jefe de Departamento

de Planeacion y
Estadistica

8 Jefe de Departamento

de Planeacion y
Estadistica

9 Jefe de Departamento

de Planeacion y
Estadistica

Entrega para su modificacién.

Coordinar a través de las
respectivas evaluaciones el
desarrollo de los programas de

implemente.

Archiva los informes.

Remite los informes finales al
Director General y al Subdirector
Administrativo.

FIN.

todas las acciones que el Patronato




: Clave del
Patronato del Estudiante Sudcaliforniano Procedimiento:
PROC-PES-006
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Informes Eooha: Septiembre
Estadisticos. whes 2020
Unidad Administrativa: |Area Responsable: Versién: 2.0
Direccién General Eetpz?amento de Planeacion y Pégina: 1 de 1
stadlstica Tiempo: 7 dias
Descripcion de Actividades
Director General Jefe de Departamento de Subdirector
Planeacién y Estadistica Administrativo
2

] l INICIO l
A

Solicita elaboracién y

Recibe Instruccion, proponer las

seguimiento del
Programa Operativo
Anual del Patronato

medidas necesarias para la
elaboracion y seguimiento del
Programa Operativo Anual del

Patronato

5

Recibe, revisa, presenta
informes anuales al
Consejo si se aceptan los
informes se aprueba el
Programa, no se aceptan
se regresa para su
modificacion

Si

:Se
Acentan?

i '
NO

Entrega para su

modificacion |

>

Desarrollar proyectos de
organizacion y propuestas
metodoldgicas aplicables a la
operacion de los programas
acciones y entrega

4

Recibe y revisa el
Programa Operativo

Coordinar evaluaciones el
desarrollo de los programas
de todas las acciones que el

Patronato implemente

8

Recibe los formatos, y entrega
para su modificacion

oy

Recibe los formatos, y entrega

para su modificacion

FIN

Anual del Patronato y
turna
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