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SEGUNDO CONVENIO MODIFICATORIO AL CONVENIO ESPECIFICO EN MATERIA DE MINISTRAGION..GE.
SUBSIDIOS PARA EL FORTALECIMIENTO DE ACCIONES DE SALUD PUBLICA EN LAS ENTIDAD
FEDERATIVAS, SUSCRITO EL 12 de Marzo de 2013, QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE EL EJEGUTIVG
FEDERAL. POR CONDUCTO DE LA SECRETARIA DE SALUD, A LA QUE EN ADELANTE SE LE DENOMINARA
"LA SECRETARIA", REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR EL DR. PABLO ANTONIO KURI MORALES
SUBSECRETARIO DE PREVENCION Y PROMOCION DE LA SALUD, ASISTIDO POR EL DR. EDUARDG
TOS JURIDICOZARAMILLO NAVARRETE, DIRECTOR GENERAL DE PROMOCION DE LA SALUD; EL DR. CUITLAHUAC RUIZ
 eNASUR MATUS. DIRECTOR GENERAL DE EPIDEMIOLOGIA; LA TR. MARIA VIRGINIA GONZALEZ TORRES.
ORMASIR SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SALUD MENTAL: EL LIC. HUGO BARRERA MUGRG.
DIRECTOR DE PREVENCION DE LESIONES DEL SECRETARIADO TECNICO DEL CONSEJO NACIONAL PARA
LA PREVENCION DE ACCIDENTES: LA DRA. PRUDENCIA CERON MIRELES, DIRECTORA GENERAL DEL
CENTRO NACIONAL DE EQUIDAD DE GENERO Y SALUD REPRODUCTIVA: EL DR. JESUS FELIPE GONZALEZ
ROLDAN. DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO NACIONAL DE PROGRAMAS PREVENTIVOS Y CONTROL DE
ENFERMEDADES; EL MTRO. RAUL MARTIN DEL CAMPO SANCHEZ, DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO
NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL DE LAS ADICCIONES; LA DRA, PATRICIA ESTELA URIBE
ZUNIGA, DIRECTORA GENERAL DEL CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL DEL
VIH/SIDA. Y EL DR IGNACIO FEDERICO VILLASENOR RUIZ, DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO NACIONAL
PARA LA SALUD DE LA INFANCIA Y LA ADOLESCENCIA; Y POR LA OTRA PARTE, EL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE BAJA CALIFORNIA SUR, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL EJECUTIVO
DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE BAJA CALIFORNIA SUR’, REPRESENTADO POR EL LIC. JOSE
ANTONIO RAMIREZ GOMEZ, SECRETARIO DE FINANZAS CON LA PARTICIPACION DE EL DR VIRGILI
JIMENEZ PATINO, SECRETARIO DE SALUD Y DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE SERVICIOS OF SALUD

EN EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR, CONFORME A LOS ANTECEDENTES, DECLARACIONES Y
CLAUSULAS SIGUIENTES:

ANTECEDENTES

I Con fecha 12 de Marzo de 2013, “LA SECRETARIA” y “EL EJECUTIVO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO
DE BAJA CALIFORNIA SUR", celebraron el Convenio Especifico en Materia de Ministracion de Subsidios
para el Fortalecimiento de Acciones de Salud Publica en las Entidades Federativas, con el objeto de
ministrar recursos presupuestarios federales e insumos federales a “EL EJECUTIVO DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE BAJA CALIFORNIA SUR", a fin de coordinar su participacion con el Ejecutivo Federal. en
terminos del articulo @ y 13, apartado B de la Ley General de Salud, que permitan a “EL EJECUTIVO DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE BAJA CALIFORNIA SUR”, la adecuada instrumentaciéon asi comc

fortalecer la integralidad de las acciones de Promocion y Prevencion de la Salud, documento que en adelante se
denominara “"CONVENIO PRINCIPAL".

I.  Con fecha 23 de Agosto de 2013, “LA SECRETARIA” y “EL EJECUTIVO DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE BAJA CALIFORNIA SUR”, celebraron el Convenio Modificatorio al Convenio Especifico en
Materia de Ministracién de Subsidios para el Fortalecimiento de Acciones de Salud Publica en las
Entidades Federativas, con el objeto de modificar las Clausulas Primera, Segunda, Sexta, Séptima y Octava,
asi como los Anexos 2, 3, 4, 5 y el Apéndice del “CONVENIO PRINCIPAL”.

lll. En la Cldusula DECIMA, denominada MODIFICACIONES AL CONVENIQ, del “CONVENIO PRINCIPAL” |as
partes acordaron lo que a la letra dice: * ... gue el presente Convenio Especifico podra modificarse de comun
acuerdo y por escrito, sin alterar su estructura y en estricto apego a las disposiciones juridicas aplicables. Las
modificaciones al Convenio Especifico obligardn a sus signatarios a partir de la fecha de su firma ¥ deberan

publicarse en el Diario Oficial de la Federacidn y en el drgano de difusién oficial de “EL EJECUTIVO DEL
. ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE BAJA CALIFORNIA SUR”

V. En la Clausula NOVENA, dencminada VIGENCIA del “CONVENIO PRINCIPAL", |
ia ietra dice’ "El presenle Convenio Especifico, asi como sus anexos, comenzaran
la fecha de su suscripcidn y se mantendran en vigor hasta el
el Diario Oficial de la Federacion y en el érgano de difusién o
SOBERANQ DE BAJA CALIFORNIA SUR”.

as partes acordaron lo que a
a surtir sus efectos a partir de
31 de diciembre de 2013, debiéndose publicar en
ficial de “"EL EJECUTIVO DEL ESTADO LIBRE ¥

N




DECLARACIONES

“LA SECRETARIA”, por medio de su rer.iresentame‘ declara:

1.1, Que se reproducen y ratifican las declaraciones insertas en el “CONVENIO PRINCIPAL".
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“EL EJECUTIVO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE BAJA CALIFORNIA SUR”, por medic de su

representante, declara:

I.1.  Que se reproducen y ratifican las declaraciones insertas en el “CONVENIO PRINCIPAL".

Las partes declaran conjuntamente:

lIl.1. Que se reconocen mutuamente la personalidad con la que comparecen a la celebracién de! presente

instrumento.

.2

Que estan de acuerdo en celebrar el presente Convenio Modificatorio, para modificar las Clausulas

Primera, Segunda, Sexta, Séptima y Octava, asi como los Anexos 2, 3, 4, 5 y el Apéndice del
"GONVENIO PRINCIPAL", que habian sido modificados mediante el Convenio Modificatorio firmado el
23 de Agosto de 2013, mencionado en el Antecedente Il, por Io que manifiestan su conformidad para
suscribir este Segundo Convenic Modificatorio de conformidad con los términos y condiciones que se
establecen en el mismo, y al tenor de las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA: OBJETO.- El presente Convenic Modificatorio, tiene por objeto modificar las Clausulas Primera,
Segunda, Sexta, Séptima y Octava, asi como los Anexos 2, 3, 4, 5 y el Apéndice del “CONVENIO PRINCIPAL”,
derivado del comportamiento del gasto observado por las unidades administrativas y organos desconcentrados a
cargo de los Programas de Accion Especificos, en lo sucesivo “LOS PROGRAMAS”, para quedar como sigue:

PRIMERA.-...

MONTO MAXIMO A CARGO DE "LA SECRETARIA"

No UNIDAD RESPONSABLE / PROGRAMA DE (Pesos)
ACCION RECURSOS INSUMOS TOTAL
PRESUPUESTARIOS FEDERALES
. FEDERALES
310 DIRECCION GENERAL DE PROMOCION DE LA SALUD
1 Promocion de la Salud: Una Nueva Cultura: 994 223 24 21.637.73 1,015,860 &7
i 2 Escuela y Salud 136,500 00 0.00 136,500.00
- 3 Entorne y Comunidades Saludables : 000 0.00 000
4 Vete Sano. Regresa Sano ! 200,000 00 0.00 300.000.00
|
Subtotal: _ 1 o i _ 1,430,723.24 21,637.73 | 1,452,360.97
316 DIRECCION GENERAL DE EPIDEMIOLOGIA 1
1 Sistema Nacional de Vigilancia Epidemiolégica 1,350,539.00 0.00 1,350,535.00
2 SINAVE (Componente de Vigilancia 1.£00.000 00 102,926 00 1.802.926 Q0
-‘ Epidemiolégica)
Subtotal: 2,850,539.00 ?{}2,926.00 2.953.465.00“5.

J#iDAD DE #
SECRETA
OE BAJA:

YA Z %
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|
313 SECRETARIADO TECNICO DEL CONSEJO NACIONAL DE SALUD MEI\ilTAL

—

3 Saiod artal 350,000.00 0.00 350,000.00 i
biotal: _ : BT 350, 000. 0.00 350,000.00
16 SECRETARIADO TECNICO DEL CONSEJO NACIONAL PARA LA PREVENCION DE ACCIDENTES
1 Seguridad Vial ' 0.00 0.00 0.00

i Subtotal: o _ - § = k - 0.00 0.00 0.00

T00 CENTRO NACIONAL DE EQUIDAD DE GENERO ¥ SALUD REPROGUGTIVA i

— Cancer s Mama 3810447 61 000 ] 3.870.447 61
2 Cancer Cervicouterino i 2,694,474.60 1,420,162.60 | 4,114,637 .20
3 Arrangue Parejo en la Vida .3'074‘767 26 330.000.00 | 3,404,767 26
4 Flanificacion Familiar y Anticoncepcion ' 0.00 205,273.48 205,273 .48
5 Salud Sexual y Reproductiva para Adclescentes 662,400.00 122,200.00 784.600.00
& Prevencién y Atencidn de la Violencia Familiar y -2,823,949.00 57.873.75 | 2981,822.75

de Género !

7 lgualdad de Género en Salud . 28,140.00 4,236.30 32,376.30
Subtotal: o ©13,194,178.47 |~ 2,738,746.13 | 16,333,924.60
000 CENTRO NACIONAL DE PROGRAMAS PREVENTIVOS Y CONTROL DE ENFERMEDADES . .

1 i Diabetes Mellitus 815,200.88 0.00 815,200 88
2 Riesgo Cardiovascular 2,575,348 00 0.00 [ 257534800 :
3 Dengue 184159526 456547864 | 6.407.073.00
4 Envejecimiento 581,316.00 000 581,316.0C

s Tubsrculosis 000 30,122.75 40,2275 |
6 Paludismo 788,748.00 0.00 788,748.00 J
7 Rabia y otras Zoonosis 504,000 00 136,811.60 640,811.60
8 Urgencias Epidemiolégicas y Desastres : 933,283.00 0.00 ©33,293.00 .

9 Salud Bucal 0.00 000 000

| 10 ! Calera 0.00 0.00 U.OO_§

11 Lepra 000 0.00 o_'o_d"*E

; 12 Otras Enfermedades Transmitidas por Vector 25,200.00 332,949.10 358 149.10 |
Subtotal; i 8 064 701.14

- §,075,362.09

713,140,063.23

X00 CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENC!ON Y EL CONTROL DE LAS ADICCIDNES

1 Prevencion y Tratamiento de las Adicciones 4,206,121.00 .00 4,206,121.00 |
Subtotal: Sl . 4,205 121.00 0.00 | 4,Z08,121.00
KO0 CENTRO NAC#ONAL PARA LA PREVENCION Y El.. CONTROL DEL VIHISIDA .

1 VIH/SIDA e ITS 0.00 75,5880.00 75,980.00
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Subtotal: LT 0.00 75,980,00 75,980.00 |
ROD CENTRO NACIONAL PARA LA SALUD DE LA INFANCIA Y LA ADOLESCENCIA
1 Reduccién de la Mortalidad infantil 608,700 00 4773546 60 | 5,382,246.60 |
-atJAD DE Al
Subfotal: _ ST T 7608,700.00 4.773846.60 | 5,382,246.60 | JECRETAR
Total de recursos federales a transferir a “EL EJECUTIVO | 30,704,962 65 12,189.198 55 | 42,894.161.40
DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE BAJA
CALIFORNIA SUR" .
» - e

1
Los recursos federales ministrados por “LA SECRETARIA" a “EL EJECUTIVO DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE BAJA CALIFORNIA SUR" con motivo del presente instrumento conservaran su caracter
federal, por lo que su control, vigilancia, seguimiento y evaluacion, corresponderd a “LA SECRETARIA”. a Ia
Secretaria de la Funcidn Publica y a la Auditoria Superior de la Federacién en sus respeclivos ambitos de

competencias y se llevara a cabo de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes en materia del
ejercicio del Gasto Publico Federal.

SEGUNDA.- MINISTRACION.- Para la realizacion de las acciones objeto del presente instrumento, “LA
SECRETARIA” ministrard a “EL EJEGUTIVO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE BAJA CALIFORNIA
SUR" recursos federales hasta por lajcantidad de $42,894,161.40 (cuarenta y dos millones ochocientos
noventa y cuatro mil ciento sesenta y un pesos 40/100 M.N.), con cargo al presupuesto de “LA
SECRETARIA”, para la realizacion de las intervenciones que contemplan “LOS PROGRAMAS”.

Los recursos presupuestarios federales; por un monto de $30,704,962.85 (treinta millones setecientos cuatro
mil novecientos sesenta y dos pesos 85/100 M.N.) se radicaran a LA SECRETARIA DE FINANZAS de “EL
EJECUTIVO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE BAJA CALIFORNIA SUR", en la cuenta bancaria
productiva especifica que ésta establezca para tal efecto, en forma previa a la entrega de los recursos, en la
institucion de crédito bancaria que la misma determine, informando de ello a “LA SECRETARIA". Los recursos
presupuestarios a gue se hace alusion, se ministraran conforme al calendario establecido en el Anexo 3.

Una vez que sean radicados los recursos presupuestarios federales en LA SECRETARIA DE FINANZAS de
“EL EJECUTIVO DEL ESTADQO LIBRE Y SOBERANO DE BAJA CALIFORNIA SUR", ésta se obliga a
ministrarlos a la Unidad Ejecutora juntb con los rendimientos financieros que se generen en un plazo no mayor
a 5 dias habiles, contados a partir de que “LA SECRETARIA” radique los recursos presupuestarios federales
en LA SECRETARIA DE FINANZAS dé conformidad con los alcances establecidos en EL ACUERDO MARCO
DE COORDINACION, suscrito el 10 de Octubre de 2012,

Para efectos de este Convenio Especifico se entendera como Unidad Ejecutora a LA SECRETARIA DE
SALUD.

Los recursos presupuestales federales gue ministre “LA SECRETARIA" a “EL EJECUTIVO DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE BAJA CALIFORNIA SUR", definidos coma insumos federales, por un monto total de
$12,189,198.556 (doce millones ciento ochenta y nueve mil ciento noventa y ocho pesos 55/100 M.N.).
seran entregados directamente a LA SECRETARIA DE SALUD, y seradn aplicados. de manera exclusiva, en
"LOS PROGRAMAS” sefalados en la Clausula Primera del presente instrumento.

SEXTA.- ...

XXI. Al concluir el ejercicio fiscal, reintegrar a la Tesoreria de la Federacién a mas tardar dentro de !0s 15
dias naturales siguientes al cierre del ejercicio; aguellos recurscs que no hayan sido efectivamente
devengados, asi como los rendimientos financieros correspondientes, en términos de lo dispuesto por

T N
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la Ley Federal de Presupuestoy Responsqpﬂidad Hacendaria y su Reglamento.

SEPTIMA.- ...

VI. Aplicar las medidas gue procedan de acuerdo con la norimatividad aplicable e informar a la Direccién
General de Programacion, Organizacion y Presupuesto de “LA SECRETARIA” y ésta a la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico, a la Secretaria de la Funcidn Publica Federales, a la Auditoria Superior
de la Federacion vy a la Secretaria de la Contraloria estatal o equivalente, en el ambitc de sus
respectivas competencias, el caso o casos en que log recursos presupuestarios federales y/o los
insumos federales permanezcan ociosos 0 que no hayan sido aplicados por “EL EJECUTIVO DEL

ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE BAJA CALIFORNIA SUR" para los fines que en este instrumento
se determinan. ;

X El control, vigilancia, seguimiento y evaluacién de los recursos presupuestarios y/o los insumos que en
virtud de este instrumento seran ministrados, correspondera a “LA SECRETARIA”, a |la Secretaria de
la Funcion Publica Federal, y a la Auditoria Superior de la Federacién, sin perjuicio de las acciones de
vigilancia, control y evaluacion que, en coordinacion con la Secretaria de la Funcion Publica, realice el

organc de ceontrol de “EL EJECUTIVO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE BAJA CALIFORNIA
SURIY

OCTAVA.- ACCIONES DE VIGILANCIA, INSPECCION, CONTROL, NOTIFICACION Y EVALUACION - Los
recursos presupuestarios federales, que ministre “LA SECRETARIA” a “EL EJECUTIVO DEL ESTADO LIBRE
Y SOBERANO DE BAJA CALIFORNIA SUR” no pierden su caracter federal, por lo que el control, vigilancia,
seguimiento y evaluacion, correspondera a “LA SECRETARIA", a la Secretaria de la Funcién Publica, y a la
Auditoria Superior de la Federacion, sin perjuicio de las acciones de vigilancia, control y evaluacién que, en

coordinacion con ia Secretaria de la Funcion Publica, realice el érgano de control de “EL EJECUTIVO DEL
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE BAJA CALIFORNIA SUR".

Contintia en la pagina siguiente
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02-CM-AFASPE-BCS/2013
ANEXO 3

DEL SEGUNDO CONVENIO MODIFICATORIO AL CONVENIO ESPECIFICO EN MATERIA DE MINISTRACION DE
SUBSIDIOS PARA EL FORTALECIMIENTO DE ACCIONES DE SALUD PUBLICA EN LAS ENTIDADES
FEDERATIVAS QUE CELEBRAN, EL EJECUTIVO FEDERAL, POR CONDUCTO DE “LA SECRETARIA”, Y Eliiini UE ASU

ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE BAJA CALIFORNIA SUR POR CONDUCTO DE “EL EJECUTIVO DEL%%%A?’Q
ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE BAJA CALIFORNIA SUR”.

Calendario de Ministraciones

(Pesos)
310 DIRECCION GENERAL DE PROMOCION DE LA SALUD .
[ No. PROGRAMA DE ACCION ESPECIFICO : '
K Promocion de la Salud: Una Nueva Cultura )
Abril 99¢4,223.24 |
: Subtotal 994,223.24 |
2. . ns Escuefa y Salud
Abril

138,500 60 ;

Subtotal 136,500.00 |
3

Entorno y Comunidades Saludables _ _
Abril

0 20
Subtotal z 0.00

1 4 | Vete Sano, Regresa Sano '

1 Abril — 300.00000
300,000.00

Subtotal

Total

ot e 143072324
316_DIRECCION GENERAL DE EPIDEMIOLOGIA
No. PROGRAMA DE ACCION ESPECIFICO
1: Sistema Nacional de Vigllancia Epidemiolégica
Abril o 1 350 53900 |
Subtotal ' 1,350,539.00

2 SINAVE (Componente de Vigilancla Epidemiolégica)
Abril

1.50C.000 00 |

, Subtotal 1,500,000.00 |
Total ‘ 2,850,539.00 '

313 SECRETARIADO TECNICO DEL CONSEJO NACIONAL DE SALUD MENTAL
No.. N PROGRAMA DE ACCION ESPECIFICO
1 ' _ -Balud Mental _
Abril B 350.000.00
Subtotal 350,000.00

| Total 350.000.00 | ~

315 SECRETARIADO TECNICO DEL CONSEJO NACIONAL PARA LA PREVENCION DE ACCIDENTES

" No. | PROGRAMA DE ACCION ESPECIFICO i
1] Seguridad Vial B
Abril ] SN
Subtotal . '

10
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02-CM-AFASPE-BCS/2012
L00_ CENTRO NACIONAL DE EQUIDAD DE GENERO Y SALUD REPRODUCTIVA

_ . PROGRAMA DE ACCION ESPECIFICO -
= I & _ e Cancerde Mama . . .
T Abril i 5 o ___ 38104475

- Subtotal ' 3,810.447.61
2 . _ e ___ _Cancer Cervicouterino ~ - .
— Abn T T ': _ 2894 47438
' i Subtotal 2,694,474.60

) 3 —— <. . Arrangue ParejoenlaVida =~ P
N - St i ] imemv . 267023545

f Septiembre A ... . 15453180
- ' loewbre T T N T T T svotc g
Subtotal : 3,074,767.26

4 - e .____  Pranificacion Familiar y Anticoncepcién P . o

Y - 1o o .
Subtotal | 0.00 .

5 L o Salud Sexual y Reproductiva para Adolescentes DR .

Abril £ o o

R
. Subtotal ' 552,4do.0tT:|
5

il . Prevencion y Atencidn de 12 Violencia Famillar y de Género

T TAbril T e s W . . 423Gl
~ Octubre - - 50000600 |
T Subtotal B '2,923,949.00 |
b N lgualdad de Género en Salud
[ g e i s s PR D et — e
Gunie” T T T A - e e&rangd
7 Subtotal 28,140.00

Total

) _ I ) Sp—— . 1319417B4T_
000 CENTRO NACIONAL DE PROGRAMAS PREVENTIVOS Y CONTROL DE ENFERMEDADES
No.__ o .—_ _____ _PROGRAMA DE ACCION ESPECIFICO ) T

1 o _..__Diabetes Meliitus o

I — —

____ 875200 8

ubtotal : ' " 815,200.88
2

_ _Riesgo Cardiovascular

s - e ____DBengue —
) Abril o . N N +.8471.505 25
Subtotal i 1,841,595.26
4 wee . _Envejecimiento
o Abel B 581 316 00 .
) I PRESESI B L :

581.316.00




o
02-CM-AFASPE-BCS/20%3 \_gg

IR B Rabia y otras Zoonosis

Abril 504.000. f‘:ﬁ :

Subtotal 504,000. 00 !
Urgencias Epidemiolégicas y Desastres

~Rbri 833.293 00 |

Subtotal 933,283.00 ;
Salud Bucal

Abril 0 o[}_l o

Subtotal 0.00 !
oiera
Ab il

Subtotal

| 1 Lepra

Abril 9] JU

Subtotal 0.00 |

Otras Enfermedades Transmit[das por Vector
Abril

25.200.20
Subtotal 25,200. UO_I
I Total 8,064,701.14 |

X00 CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL DE LAS ADICCIONES
“No. | PROGRAMA DE ACCION ESPECIFICO
1. Prevencion y Tratamiengg_ge las Adicciones B
ey e . . 3,752,833 _f.}_fJ_J
Agosto 453,438 .00 |

Subtotal 4,206,121.00
Total 4,206,121.00 |
KOO CENTRO NACIONAL PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL DEL VIH/SIDA

No. : PROGRAMA DE ACCION ESPECIFICO

= — VIHISIDA e ITS R ]
" Abril

C03%

Subtotal

R0O0 CENTRO NACIONAL PARA LA SALUD DE LA INFANCIA Y LA ADOLESCENCIA
No. | PROGRAMA DE ACCION ESPECIFICO

1] P Reduccion de 1a Mortalidad Infantil
Abrli

808.700 00
Subtotal 608,700.00

Total ‘ 608.700.00 _
5 Gran total 30.704,962.85 i

A S Tt }

NOTA: La descripcion delallada de los insumos y servicios a adquirir o contratar con los recursos que se indican en e
presente anexo, se encuentran identificados en el Sistema de Informacidén para la Administracién del Fondo para
el Fortalecimiento de Acciones de Salud Publica en las Entidades Federativas, SIAFF, APE ~weeceoemmemmemmeaiecnene

19
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ANEXO 4
DEL SEGUNDO CONVENIO MODIFICATORIO AL CONVENIO ESPECIFICO MATERIA DE MINISTRACION DE SUBSIDIOS PARA EL

FORTALECIMIENTO DE ACCIONES DE SALUD PUBLICA EN LAS ENTIDADES FEDERATIVAS QUE CELEBRAN, EL EJECUTIVO FEDERAL, POR
CONDUCTO DE “LA SECRETARIA”, Y EL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE BAJA CALIFORNIA SUR POR CONDUCTO DE “EL EJECUTIVO DEL

ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE BAJA CALIFORNIA SUR".

Programas-Indicadores-Metas de “LOS PROGRAMAS" en materia de Salud Piblica

310 DIRECCION GENERAL DE PROMOCION DE LA SALUD

No PROGRAMA {NDICE TIPO DE NUMERADOR DENOMINADOR META INDICADOR META
. INDICADOR . | FEDERAL ESTATAL
1 Promacianaela | 1.1.1 Componente | Nimero de Talleres Comumilarios | Numero de Talleres 266,460 Porcentaje de Talleres Comunitarios parael | 1.780 |
Salud: Una para el cuidado de la salud Comunitarios para el cuidado de la salud, dirigidos a poblacidn
Nueva Culiura realizados, dirigidos a poblacion cuidado de la salud abrerta.
o abierta. programados, dirigides a
; . _poblacion abierta. -
1 Promociondela | 1.2.2 Actividad Ntimero de materiales educativos | Numero de maleriales 10 Materiales educativos con enfoque en 10
Salud: Una realizados para maodificar los educativos programados mercadotecnia social en salud
Nueva Cullura determinantes. para modificar los desarrollados en las entidades federativas.
delerminantes.
1 Promocionde la | 1.4.1 Aclividad Numero de consuitas en las que Numero tolal de consultas de | 60 Porcentaje de consultas con presentacion 60
Sajud: Una la persona presenta su Cartitla primera vez y subsecuente de la Carlilla Nacional de Salud
Nueva Cullura Nacional de Salud
1 Promocionde fla | 4.2.1 Actividad Numero de eventos de Numero de evenlos de 27 Porcenlaje de evenlos de capacitacion 1
Salud: Una capacitacion realizados capacitacién programados para personal adscrilo a promocion de la
Nueva Cultura salud.
1 Promocionde la | 4.3.1 Actividad Numero de junisdicciones que Nomero de jurisdicciones 3z Porcenlaje de jurisdicciones que realizanel | 2
Salud: Una realizan el monitoreo de los programadas. monitareo de determinantes de la salud
Nueva Cultura determinantes de la salud en el
grupo de nifos, adolescentes y
adultos.
-
2 Escuelay Salud | 1.2.1 Actividad Nuomero de talleres realizados Niymero de lalleres 32,907 Porcentaje de talleres sobre delerminantes | 35
sobre deterrmunantes de la salud programados, sobre de la salud escolar y cartillas nacionales de
escolar y cartillas nacionales de delerminantes de la salud la salud, dirigidos a docentes por nivel
salud dirigidos a personal escolar y cartillas nacionales educativo, en relacion al nimero de lalleres
docente. de salud dirigidos a personal pregramados sobre delenminantes de la
docente. salud escolar y carlilfas nacicnales de salud
. | dingidos a docentes.
Z Escuela y Salud | 3.1.1 Actividad Numero de detecciones Meta programada de 3,860,584 | Porcentaje de delecciones realizadas a 15,000
reglizadas a escolares por nivel delecciones a realizar en escolares por nivef educativo en relacién a
educativo, escolares por nivel Ia meta programada.
= educativo.
2 | EscuelaySalud | 4.1.1 Propasito Nimero de escuelas cerlificadas | Numero de escuelas 10,969 Porcentaje de escuelas cerlificadas como | 68 ||4

{NDICE: Representado

r: Nimero de Estrategia. Nimero de Linea de Acclén y Nimero de Actividad General

1
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como promotoras de la salud,

incorporadas al Programa

promotoras de la salud por nivel educativo,

Escuela y Salud del total de escuelas incorporadas al
programa.
Escuelay Salud | 6.2.1 Aclividad Supervisiones realizadas al Supervisiones programadas 1,097 Porcenlaje de supervisiones reahzadas al 20
Programa Escuela y Salud en los | al Programa Escuela y Saiud Pregrama Escuela y Salud en los tres
tres niveles (Jurisdiccion en los tres niveles niveles (Jurisdiccion Sanitaria/Unidad de
Sanitaria/Unidad de {Jurisdiccion Salud/Escuelas), respecio a las
Salud/Escuelas). Sanitaria/Unidad de programadas.
Salud/Escuelas).
Entorno y 1.1.1 Componente | Numero de cursos impartidos. Namero de cursos 190 Porcentaje de cursos impartidos a persc al | 4
Comunidades . programados. de salud a nivel estatal y junsdiccional.
Saludables
Entormo y 321 Componente | Nom. tofal comunidades Total de comunidades 1,995 Porcentaje de comunidades certificadas &
Comunidades saludables certificadas enlas 32 | programadas a cerlificar en que favorezean la salud.
Saludables entidades federativas. las 32 entidades federativas
Entorno y 5.1.1 Actividad Nunmero de paguetes Numete de paguetes 2,968 Porcenlaje del paguete técnico normativo 60
Comunidades distribuidos. elaborados. elaborada y distribuide entre los Estados.
Saludables
Entorno y 714 Actividad No. de Comités Eslatales Aclivos. | No. de Comités Estatales 32 Porcentaje de Comités Estatales de 1
Comunidades Formados. Comunidades Formados que se encuentran
Saludables SN S [ SEpy— o Activos.
Vete Sana, 1.1.1 Componente | Nuimero de ferias de la salud Ninero de ferias de la salud | 100 Paorcentaje de ferias de la salud dirigidas a 100
Regresa Sano realizadas con migrantes y sus programadas para migranies Ios migrantes y sus familias en ef origen,
familias en el origen, transito y y sus familias en el origen, lransilo y destino realizadas en relacion con
destino. transila y deslina. las programadas.
Vete Sano, 1.1.2 Componente | Numero de consullas con Numero de consultas 70 Porcentaje de consultas con atenciones 70
Regresa Sanc atenciones inlegradas del médicas a migranies en integradas del paguete garantizado de
paquete garantizado de servicios | unidades de consulta servicios de promocidn y prevencion para
de promocién y prevencién para externa. una mejor salud, otorgadas a migrantes en
4 - - -._...|.una mejor salud a migrantes en_._| . : _.|.el.origen, tfransito y destino_con respecto 3
unidades de consulla externa. las consultas medicas a migranles.
Vete Sano, 221 Componente | Numero de lalleres de promocion | Ndmero de talleres de 100 Porcentaje de talleres de promocion de la 100
Regresa Sano de la salud dirigidos a migrantes promccion de la salud salud dingidos a migrantes en el origen,
realizados. programados para trénsite y destino realizados, con respecto a
migrantes. lo programada.
Vele Sano, 6.1.1 Actividad NUmero de visilas e supervision, | Nomero de visitas de 100 Porcentaje de visitas de supervision, 100

Regresa Sano

arientacion y/o seguimiento
acuerdos de las accionas y
resullados de las intervenciones
del Programa a nivel estatal y
local realizadas

supenvision, orientacion ylo
seguimienlo programadas a
nivel estatal y local.

orientacian yfo seguimienta acuerdos de
las acciones y resultados de las
intervenciones del Programa a nivel estatal
y local realizadas con respecio a In
programado.

INDICE: Representado por: Nimero de Estrategia. Nomero de Linea de Accidn y Nimero de Actividad General
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02-CM-AFASPE-BCS/2013

alteran o innovan, las obligaciones del “CONVENIO PRINCIPAL", por lo que se ratifican todos y cada uno de sus

Arlecedentes, Declaraciones y Clausulas del “CONVENIO PRINCIPAL”, en correlacién con el contenido del presente
Convenio Modificatorio.

SEGUNDA.- Ambas partes convienen que salvo lo previsto en el presente instrumento juridico, no se modifican,

TERCERA - Las partes acuerdan que salvo por lo expresamente establecido en el presente Convenio Modificatorio,
el resto del contenido del “CONVENIO PRINCIPAL" continua vigente en tado lo que no se contraponga, asi como en
todos y cada uno de sus términos y condiciones. '

CUARTA. Ambas partes convienen en que para la interpretaciéon y cumplimiento del presente Convenio, sera
aplicable el derecho federal vigente y se someten irrevocablemente a la jurisdiccion de los tribunales federales
competentes en la Ciudad de México, Distrito Federal renunciando a cualquier otra jurisdiccion que, en razén de su
domicilio presente o futuro o por cualquier otra razon, les pudiera corresponder.

QUINTA. El presente Convenlio Modificatorio empezard surtir efectos a partir de la fecha de su firma, y se
mantendran en vigor hasta el 31 de diclembre de 2013

Estando enteradas las partes del conteni

do y de su alcance legal, lo firman al margen y al calce por cuadruplicado a
los 04 de Diciembre de 2013.
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02-CM-AFASPE-BCS/2013

POR “LA SECRETARIA”

Dr. Pablo Antonlo Kuri Morales
Subsecretario de Prevencion y Promocion de la Salud

Dra. Prisdficla Ceron Mireles
Direclora General del Cenl6 Nacional ge Equidad de Género y Salud
: Reproduct

Cumammtus nzalez Rotdan
irector General de Epidemicloaia s reclor General del Centr %mnal de Programas Preventivas y
Control d&’Enfermedades

U290 ST

T.R. Maria Vlr@la Gonzalez Torres Mtro Radi Martin del Campo Sanchez
Secretaria Técnidd del Consejo Macional Director General del Cenlro Nacional para la Prevencion y ef Control de
de Salud Mental ) las Adicclones
A
Lic. Hugo Bfarrera Mucifio Dra. Patricia Estela Uribe Z0figa
Director de Prevencién de Lesiones, STCONAPRA Directora General del Centro Nacional para la Prevencion y e! Control
Firma en ausencia del Secretario Técnico del Consejo Nacional del VIH/SIDA

para la Prevencion de Accidentes de conformidad con el Art. 55 del
Reglamente Interior de la Secretaria de Salud

Jd

Dr. Ignacio Fe fco Villasefor Ruiz
Girector General del Centro Na onal para la Saiud de la Infancia y la
Adolescencia

HOJA UNO DE FIRMAS DEL SEGUNDO CONVENIO MODIFICATORIO AL CONVENIO ESPECIFICO EN MATERIA DE MINISTRACION DE
SUBSIDIOS PARA EL FORTALECIMIENTO DE ACCIONES DE SALUD PUBLICA EN LAS ENTIDADES FEDERATIVAS. ASI COMO DE LGS
ANEXOS 2, 3, 4, 5 ¥ APENDICE QUE CELEBRAN, EL EJECUTIVO FEDERAL POR CONDUCTC DE LA SECRETARIA DE SALUD. “LA
SECRETAR!A" Y EL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE BAJA CALIFORNIA SUR POR CONDUCTC DE “EL EJECUTIVO DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE BAJA CALIFORNIA SUR”, EL 04 DE DICIEMBRE DE 2013.

(ﬁ’\_l
A N\ %
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02-CM-AFASPE-BCS/2013

POR “EL EJEGUTIVO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE BAJA CALIFORNIA SUR”

Lic. José Antonio Ramirez Gémez
- / Secretario de

HOJA DOS DE FIRMAS DEL SEG 10 MODIFICATORIO AL CONVENIO ESPECIFICO EN MATERIA DE MINISTRACION DE
SUBSIDIOS PARA EL FORTALECIMIBNTO DE ACCIONES DE SALUD PUBLICA EN LAS ENTIDADES FEDERATIVAS, AS| COMO DE LOS
ANEXOS 2. 3, 4, 5§ ¥ APENDICE Q CELEBRAN, EL EJECUTIVO FEDERAL POR CONDUCTC DE LA SECRETARIA DE SALUD, “LA
SECRETARIA”, Y EL ESTADO LIBRH Y SOBERANO DE BAJA CALIFORNIA SUR POR CONDUCTO DE “EL EJECUTIVO DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE BAJA CALIFDRNIA SUR", EL 04 DE DICIEMBRE DE 2013.

tituto de Servicios de
ia Sur
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El que suscribe LIC. AGUSTIN LIZARRAGA ZATARAIN, Jefe de la
Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Salud de Baja
California Sur, con fundamento y en ejercicio de mis atribuciones,
segun lo dispuesto por el articulo 13 fracciéon XIV del Reglamento
Interior de la Secretaria de Salud de Baja California Sur --------====-=---

Que las presentes documentales son copias fieles, exactas y cotejadas
de su original que integran EL CONVENIO MODIFICATORIO AL
CONVENIO ESPECIFICO EN MATERIA DE MINISTRACION DE
SUBSIDIOS PARA FOTRTALECIMIENTO DE ACCIONES DE SALUD
PUBLICA EN LAS ENTIDADES FEDERATIVAS AFASPE 2013, el cual se
encuentra bajo el resguardo de la Subdireccién de Administracion y
Finanzas de la Secretaria de Salud de Baja California Sur, van en
veintisiete (27) fojas utiles debidamente selladas, foliadas y
rubricadas las cuales tuve a la vista, lo que certifico a los
diecinueve dias del mes de Febrero del afio Dos Mil Catorce, en la
jydad de La Paz, Capital del Estado de Baja California Sur. - - - - - - - -

Y

LIZARRAGA ZATARAIN

TITULAR|DE LA UNIDAD SUNTOS JURIDICOS DE LA
SECRETARIA D UD DE BAJA CALIFORNIA SUR.
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Baja Califarnia Sur
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INFORME DE LA DEUDA PUBLICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO
PERIODO COMPRENDIDO DEL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2013
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013

El comportamiento del saldo de la deuda publica directa e indirecta del Gobierno del Estado, durante el
trimestre de septiembre de 2013 a diciembre de 2013, mostré un endeudamiento neto total por 57.6
millones de pesos, pasando de 1,674.4 millones de pesos a 1,732.0 millones de pesos.

Al 31 de diciembre de 2013 la deuda directa del Gobierno del Estado fue por un montc de 1,721.9
millones de pesos, lo que significo el 99.4% del total de la deuda publica del Gobierno Estatal; el resto,
10.1 millones de pesos, es decir el 0.6%, corresponde a la deuda publica indirecta, es decir la
deuda avalada por el Gobierno del Estado.

El saldo de la deuda publica directa del Gobierno del Estado al mes de diciembre de 2013 se integra de
la siguiente manera: 1,711.2 millones de pesos corresponde a la deuda contratada con la banca
comercial y 10.7 millones de pesos al adeudo reconocido que tiene el Gobierno del Estado con el
Fovissste.

De acuerdo con los saldos de cierre de los meses de septiembre de 2013 y diciembre de 2013, la deuda
directa del Gobierno del Estado registré un endeudamiento neto por el orden de 60.9 millones de
pesos, al pasar de 1,661.0 millones de pesos en el mes de septiembre de 2013 a 1,721.9 millones de
pesos en el mes de diciembre de 2013, esta aumento se debid principalmente a que en este periodo se
realizé una disposicion de la linea de crédito revolvente contratada originalmente con Bancomer por un
monto de hasta 220.0 millones de pesos y autorizada por el H. Congreso del Estado mediante decreto
17786, de igual manera se informa que en este periodo se cumplié en tiempo y en forma con todos los
pagos programados para cubrir el servicio de la deuda directa.

Con relacién a los saldos de la deuda publica indirecta del Gobierno del Estado en el periodo de
septiembre de 2013 a diciembre de 2013, registré un desendeudamiento neto por el orden de 3.3
millones de pesos, pasando de 13.4 a 10.1 millones de pesos, respectivamente. Lo anterior, obedecio
a que se cumplio en tiempo y forma con el servicio de esta deuda avalada. De igual manera se informa
que en este periodo no se contratd ningun tipo de financiamiento avalado por el Gobierno del Estado.

Con respecto a la deuda indirecta correspondiente al Fovissste, se informa que el Gobierno del Estado
sigue apoyando a los municipios cumpliendo en tiempo y en forma con el servicio de esta deuda
reconocida por los municipios en el afio 2001. El saldo al mes de diciembre de 2013 de esta deuda fue
de 10.1 miliones de pesos, que significa el 100% del total de esta deuda indirecta. Al mismo tiempo se
informa que la deuda correspondiente a organismos se finiquité al 31 de octubre de 2013.

De esta manera, el saldo de la deuda total del Fovissste disminuy6 en 5.2 millones de pesos, al pasar

de 26.0 millones de pesos registrados en septiembre de 2013 a 20.8 millones de pesos en diciembre de
2013,

st

nilez Vicenberoerinis ne sinakigglosé i Gémez
RESPACHO C. SECRETARIN

Miguel
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ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DEL SISTEMA DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE LOS CABOS

~2014, AR DEL XL ANIVERSARIO DE LA CONVERSION DE TERRITORIO A ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE BAJA CALIFORNIA SUR"

DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN LA LEY DE AGUAS DEL ESTADO DE BAJA
" CALIFORNIA SUR, EN LAS FRACCIONES I Y X DEL ARTICULO 36 DE DICHO
ORDENAMIENTO, FRACCION XXIII DEL ARTICULO 19 DEL ESTATUTO ORGANICO DEL
. OOMSAPASLC Y DE CONFORMIDAD CON EL NOMBRAMIENTO OTORGADO EN SESION
EXTRAORDINARIA DE CABILDO, CELEBRADA EN FECHA 09 DE MAYO DE 2011,
DEBIDAMENTE PUBLICADO EN EL BOLETIN OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO, BAJO EL
NUMERO 31, DE FECHA 13 DE MAYO DE 2011; NOMBRAMIENTO QUE HA SIDO
DEBIDAMENTE PROTOCOLIZADO MEDIANTE ACTA NUMERO CUARENTA Y OCHO, DEL
VOLUMEN PRIMERO DEL PROTOCOLO ESPECIAL, DE FECHA SIETE DE JUNIO DE DOS MIL
ONCE, OTORGADO ANTE LA FE DEL NOTARIO PUBLICO NUMERO DIEZ, LIC. JOSE RUBEN
ARECHIGA DE LA PENA; EL SUSCRITO ING. JOSE MANUEL CURIEL CASTRO, DIRECTOR
GENERAL DEL OOMSAPASLC, HAGO CONSTAR Y CERTIFICO:

QUE DERIVADO DE LA NOVENA Y DECIMA SESION ORDINARIA DE LA JUNTA DE
GOBIERNO DEL OOMSAPASLC, CELEBRADAS DENTRO DE LA 9NA SESION ORDINARIA DE
FECHA 27 DE NOVIEMBRE DE 2013 Y 1I0MA ORDINARIA DE FECHA 11 DE DICIEMBRE DE 2013,
EN LA CIUDAD DE SAN JOSE DEL CABO BAJA CALIFORNIA SUR, SE APROBARON LOS
SIGUIENTES INSTRUMENTOS:

¢ REGLAMENTO. SOBRE EL USO Y CONTROL DE ~VEHICULOS OFICIALES, DEL
ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DEL  SISTEMA DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE LOS CABOS.

¢+ PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES 2014.

San José Del Cabo, Baja California Sur, a los 19 dias del mes de Febrero de 2014.

OYY FE

ING. JOSE MANUEL ¢URN.L CASTRO
DIRECTOR GENERAL DEL OOMSAPASLC
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ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DEL SISTEMA DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE LOS CABOS

FOEl Ayurtamiento
de it Cabny, BC S

REGLAMENTO SOBRE EL USO Y CONTROL DE VEHICULOS OFICIALES, DEL
ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE LOS CABOS,

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente reglamento es de interés publico y esta integrado por un conjunto de
disposiciones a las que deberan sujetarse los servidores publicos y trabajadores del Organismo
Operador Municipal del Sistema de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Los Cabos.

Articulo 2.- Las disposiciones de este reglamento tienen por objeto proteger y conservar, asf como su
manejo, control, asignacién, guarda, circulacién, servicioy mantenimiento del parque vehicular
del Organismo Operador Municipal del Sistema de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de
Los Cabos; asf como su regulacién en caso de incidentes, accidentes, siniestros en los que esté
involucrado; y regularan lo relativo al uso racional, mantenimiento, resguardo y cuidado de los
vehiculos de motor propiedad de este OOMSAPASLC.

Articulo 3.- La inobservancia de lo previsto por este reglamento dara lugar a que se apliquen en
perjuicio del infractor las sanciones y correcciones administrativas previstas por el articulo 12 de este
reglamento, sin perjuicio de ejercitarse en su contra las acciones tanto civiles y/o penales que
pudieran derivarse por los actos u omisiones en que haya incurrido.

En la aplicacién de las sanciones se buscard, ante todo, sean resarcidos los dafios y perjuicios
causados al patrimonio del OOMSAPASLC por motivo de la inobservancia de las disposiciones de
este reglamento, procurando siempre que el infractor sea oido siempre y se le reciban las pruebas que
considere apliquen en su favor y sean admisibles.

Cuando la conducta del infractor sea tal, que sin lugar a dudas se advierta que actué de manera
prepotente, indiferente o negligente y que con esta se haya puesto en grave riesgo la integridad fisic
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ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DEL SISTEMA DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE LOS CABOS

. ysalud de otras pérsonas, se podran imponer también al infractor las amonestaciones o prevenciones
que la autoridad conocedora estime pertinentes.
B

" Articulo 4.- Para los efectos del presente reglamento se entendera por:

e Servidor Pablico del Organismo Operador Municipal del Sistema de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Los Cabos.- Toda persona que desempefia un cargo para el
Organismo antes sefialado y tenga bajo su resguardo y custodia un vehiculo oficial; ya sea
para el desempefio de su funcion o para asignarlo a otro servidor piblico bajo su mando.

¢ Trabajador de Campo del Organismo Operador Municipal del Sistema de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Los Cabos.- Todo aquel que desempefie funciones de
campo y operaciones para el OOMSAPASLC.

o Vehiculo Oficial.- Unidad de motor propiedad del Organismo Operador Municipal del
Sistema de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Los Cabos, utilizados para la
prestacion de servicios publicos de agua potable, alcantarillado y/o saneamiento y/o para el
desempefio de un cargo publico en la administracién del Organismo.

e Parque Vehicular- La totalidad de los vehiculos automotores propiedad del
OOMSAPASLC, que tenga bajo su resguardo custodia, destinados al servicio del mismo;

¢ Uso de Vehiculo Oficial.- Accién de utilizar vehiculos oficiales como instrumento o
herramienta de trabajo, para el desempefio de un cargo publico en la administracién del
Organismo Operador Municipal del Sistema de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento de Los Cabos o en la prestacién de servicios ptblicos de agua potable,
alcantarillado y/o saneamiento.

e Mantenimiento de Vehiculo Oficial.- Todas aquellas acciones o actividades tendientes
conservar o mantener en 6ptimas condiciones de uso los Vehiculos Oficiales.
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ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DEL SISTEMA DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE LOS CABOS

o Resguardo.- El documento en el que se consignan los datos del vehiculo, la unidad
administrativa a la que se asigna y del trabajador responsable de su manejo.

* Resguardo de Vehiculo Oficial.- Todas aquellas acciones tendientes a la guarda, custodia o
cuidado de uno o mas vehiculos de propiedad del Organismo.

Articulo 5.- Para efectos de este reglamento serd considerado como servidor publico a, Directores
Generales, Gerentes, Directores de Area u Oficina, Jefes de Departamento, Titulares Y Coordinadores
del Organismo Operador Municipal del Sistema de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de
Los Cabos y/o cualquier otro trabajador que tenga a su cargo o maneje algin vehiculo oficial
propiedad del OOMSAPASLC.

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulg 6.- Son obligaciones de los servidores publicos y personal del Organismo Operador
Municipal del Sistema de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Los Cabos, respecto de los
vehiculos que tengan a su resguardo, las siguientes:

L.- Son obligaciones del Departamento de Activo Fijo del OOMSAPASLC, las siguientes:

a).- Queda bajo su responsabilidad, guarda y custodia de todos y cada uno de los vehiculos
asignados a este mientras los vehiculos no estén en resguardo o uso de otros.

b).- Procurar y vigilar el buen uso y conservaciéon de los vehiculos propiedad del
OOMSAPASLC.

¢).- Llevar al dia estadisticas de los vehiculos que se encuentren en servicio, indicando los g

estén fuera de ¢l y sus causas. Dicha estadistica la debera actualizar por lo menos cada tyes
meses.
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POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE LOS CABOS

d).- Vigilar siempre que los vehiculos asignados cuenten con las documentaciones y permisos
requeridos para poder circular en la jurisdiccién Municipal y Estatal, asi como realizar
aquellos tramites que resulten necesarios para ese fin, tales como la gestiéon de cambios de
placas, pagos de tenencias, revistas vehiculares, y los que exijan las leyes y reglamentos de
transito respectivos y deméas ordenamientos aplicables en la materia.

Asf mismo, para efectos de las estadisticas, se deberé abrir un expediente para cada vehiculo
propiedad del OOMSAPASLC, asignado a su drea con toda la documentacién
correspondiente.

El expediente deber4 contener un control por escrito describiendo o detallando los servicios
que se presten al vehiculo, sefialando el costo de los mismos.

e).- Vigilar que la utilizacion de los vehiculos oficiales no se efecttie fuera de los horarios de
trabajo o para servicio personal, salvo causa laboral que justifique el uso y previa autorizacion
del titular de la dependencia.

II- Son obligaciones de los servidores publicos y personal de campo y operaciones del
OOMSAPASLC respecto de los vehiculos que tienen asignados, las siguientes:

a).- Firmar el resguardo al recibirlo y la carta responsiva correspondiente.

b).- No permitir su uso por terceras personas, salvo que por motivos de su funci6n o tarea sea
requerido o necesario, previa la aprobacion de su superior jerarquico. En este caso de uso
mancomunado responderan solidariamente de las obligaciones del presente reglamento los
que sean designados para usarlo.

¢).-Usarlos tinicamente para fines oficiales y concentrarlos en los lugares especialmente
sefialados o que se le sefialen, una vez concluidos los horarios reglamentados de trabajo

cumplidas las comisiones especiales que se designen a sus conductores o funcionarios que
usen.
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POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE LOS CABOS

d).- Mantener la unidad en 6ptimas condiciones de limpieza y presentacion, revisando de
manera semanal los niveles de agua, lubricantes, presién de aceite y neumaticos, temperatura
y las dem4s que sean necesarias y efectuar de manera inmediata las reparaciones menores en
servicio de emergencia y en general todo lo que conduzca a la mayor seguridad de la unidad;
para tales efectos ser4 su estricta responsabilidad llevar una bitdcora en conjunto con el taller
mecanico del OOMSAPASLC y el Departamento de Activo Fijo del OOMSAPASLC, respecto
de los servicios y reparaciones que se le hagan al vehiculo, debiendo llevar la unidad a
revision de manera mensual al taller mecanico del OOMSAPASLC para revision y en su caso
servicio.

e).- Abstenerse de desprender o cambiar cualquier parte de las unidades vehiculares sin previa
autorizacién, incluyendo los logos y niimero econémico del OOMSAPASLC.

f).- Responder a los dafios que le cause a la unidad que conduzca, o que por diversos motivos
ocasione, cuando exista y se determine responsabilidad de su parte, al igual responder de los
dafios a terceros ya sean en su persona o en sus bienes, derivado del uso indebido o no
permitido de la unidad.

g).- Responder solidariamente, salvo prueba en contrario que determine cuél de ellos los
ocasiono, de los dafios que presente el vehiculo cuando sean varios los conductores que lo
operen o que tengan asignado el vehiculo.

h).- Responder de los dafios que con motivo de su negligencia, inexperiencia, dolo, mala fe,
cause al vehiculo que tenga asignado.

i).- Abstenerse de celebrar convenio alguno respecto de los vehiculos de propiedad del
OOMSAPASLC bajo su resguardo, accidentados, siniestrados, que implique reconocimiento

de cualquier tipo de responsabilidad u obligacion para el OOMSAPASLC asi como el
otorgamiento de perdones;

j).- Contar con licencia vigente para conducir vehiculos, expedida por autoridad competenje.
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ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DEL SISTEMA DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE LOS CABOS

k).- Conservar en su poder el oficio de asignacién y encomienda del vehiculo a su cargo.

1).- Abstenerse de circular con el vehiculo fuera de los lfmites territoriales del municipio,
con excepcion de que asi lo requiera la naturaleza del servicio, bien, cuente con
autorizaciéon expresa del responsable del control vehicular para tal efecto;

m).- Presentar por escrito la solicitud de reparacion del vehiculo asignado, ante la Direccion
de Administracién correspondiente, para que esta a su vez turne la solicitud a Recursos
Materiales y al Departamento de Activo Fijo, para su estadistica y controles respectivos.

n).- Vigilar que sus subordinados cuenten con licencia de conducir vigente al momento de
asignarle o encomendarle la conduccion de cada vehiculo e inculcarle el buen uso y cuidado
de los mismos.

0).- Las demas que establezcan este reglamento o cualquier otro ordenamiento municipal.

Articulo 7.- En caso de algtn hecho de transito suscitado, el servidor publico y/o persona que
conduzca el vehiculo o quien lo tenga asignado, observara las normas siguientes:

I.- Poner de inmediato conocimiento a la Direccién de Asuntos Juridicos o Asesores Juridicos
de la Direccién de Comercializacién y Direccion de Planeacion y Ejecucion de Obras del
OOMSAPASLC, segtn sea el caso y/o a su superior jerdrquico de la unidad administrativa a
la que se encuentra adscrito o asignado el vehiculo oficial, para efectos de que éstos se
constituyan en el lugar de los hechos.

IL- Se levantara acta circunstanciada de los hechos correspondiente.
IIL.- Cuando no fuere posible levantar el acta circunstanciada el mismo dia del accidente, s

har4 a méas tardar, dentro de las veinticuatro horas siguientes, contadas a partir de que ge
tenga conocimiento del mismo.
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ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DEL SISTEMA DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE LOS CABOS

IV.- Queda prohibido absolutamente a cualquier servidor publico del OOMSAPASLC y/o
trabajador del OOMSAPASLC, celebrar cualquier convenio respecto de los vehiculos
propiedad del OOMSAPASLC, accidentados o siniestrados, que impliquen reconocimiento o
responsabilidad y se traduzca en erogaciones economicas para el OOMSAPASLC; por tanto
‘todo convenio a este respecto, solo podra celebrarse por parte de la Direccion de Asuntos
Juridicos del OOMSAPASLC, Asesores Juridicos de la Direccién de Comercializacién vy
Direccién de Planeacion y Ejecucion de Obras del OOMSAPASLC, segin sea el caso, en su
caracter de apoderado legal del OOMSAPASLC. En caso de que el servidor publico o
trabajador del OOMSAPASLC celebre dicho convenio sin cumplir con lo aquf previsto o sin
contar con la autorizacién correspondiente, quedard obligado en su caso a cubrir las
cantidades que implique el convenio.

V.- La omisién o incumplimiento de las anteriores fracciones, dard lugar a que se aplique en
contra del responsable las sanciones administrativas y econémicas que establece el presente
reglamento, asf como los demés ordenamientos legales aplicables.

Articulo 8.- Cada servidor publico o trabajador del OOMSAPASLC que tenga asignado a su cargo
uno o mas vehiculos, deber4 verificar siempre su buen funcionamiento, asi como presentar la unidad
para su revision y mantenimiento ante el taller del OOMSAPASLC.

Deber4 verificar siempre que el vehiculo cuente con la rotulacion oficial correspondiente (Logo del
OOMSAPASLC, numero econémico de identificacion o inventario, y que estos se encuentren en bue
estado y perfectamente visible a simple vista), en caso contrario debera hacerlo de conocimiento a Ja
brevedad posible a su superior jerarquico para que este determine lo conducente.

CAPITULO TERCERO
COMPETENCIA PARA LA IMPOSICION DE SANCIONES
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ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DEL SISTEMA DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE LOS CABOS

Articulo 9.- Competeré al Director General o al Comisario del OOMSAPASLC aplicar las sanciones
previstas por este reglamento, las cuales aplicara inmediatamente que tenga conocimiento de manera
~ indudable que ha acontecido un hecho contemplado por las disposiciones de este mismo.

Articulo 10.- Cuando la Oficialia de partes o cualquier unidad administrativa del OOMSAPASLC
reciban una denuncia ciudadana por la observancia del mal uso de vehiculos oficiales del
OOMSAPASLC, ésta se remitira inmediatamente por oficio o de manera electrénica a la Comisaria
del OOMSAPASLC, la que debera contener el nombre y domicilio de la persona denunciante,
fotografias, el escrito o anexos de la denuncia, en su caso y una narracion sucinta de los hechos
ocurridos, pudiéndose agregar en esta las consideraciones que al respecto estime pertinentes hacer
ver la autoridad receptora.

La Comisaria del OOMSAPASLC, deberéd a avocarse al conocimiento a la brevedad posible de los
pormenores de la probable irregularidad cometida, y en su caso a dar inicio a las diligencias de
investigacién que se refiere el articulo nueve y el presente.

CAPITULO CUARTO
DE LAS SANCIONES

Articulo 11.- La imposicién de sanciones por infringir las disposiciones de éste reglamento corresponderd en
primera instancia al Director General del OOMSAPASLC o al Comisario del OOMSAPASLC, pudiendo estos ser
apoyados por la Direccion de Asuntos Juridicos, tomando en consideracion aquellas observaciones que estime
pertinentes.
Articulo 12.- Las sanciones que se impongan por violacién a este reglamento seran las siguientes:

L.- Apercibimiento.

IL.- Amonestacién.

III.- Suspensién en el cargo o comisién hasta por un lapso de quince dias héabiles.

IV.- En caso de reincidencia notoriamente irresponsable, la suspension definitiva.
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ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DEL SISTEMA DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE LOS CABOS

V.- La remocién o degradacion de jerarquia en el puesto que ocupe el infractor, a uno de mas proxima y baja
categorfa, ya sea definitiva o temporal, esta hasta por un lapso no menor de tres meses y no mayor a un ao,
y cumplido que sea el infractor quedara en posibilidad de volver a ocupar puestos superiores. La presente
fraccion se aplica bajo el procedimiento y en la forma a que se refiere el articulo tercero de este reglamento.

VL.- La inhabilitacién o prohibicién para manejar u operar vehiculos propiedad del OOMSAPASLC, hasta
por un afio.

A peticién del OOMSAPASLC, se hari la solicitud pertinente a la Direccién de Seguridad Publica y Transito
Municipal, para que ésta realice al infractor, examen de aptitud para conducir y su resultado deberé ser

tomado en cuenta para habilitarlo o autorizarlo de nueva cuenta en la conduccién de vehiculos propiedad
del OOMSAPASLC.

VIL- Las demés que establezca el presente instrumento y ordenamientos legales aplicables.
Articulo 13.- El infractor podré celebrar convenio con la autoridad de transito correspondiente y en el dltimo de los
casos a falta de los anteriores, directamente con el OOMSAPASLC para los efectos de pago en cuanto a la

reparacién de los dafios y perjuicios ocasionados a los vehiculos siniestrados.

El convenio a que se refiere el parrafo anterior se celebrard con la presencia de la Direccién de Asuntos Juridicos del
OOMSAPASLC.

En el convenio de pago mencionado se podra deducir en forma programada los tiempos y formas de pago y
cumplimiento del mismo, conforme a las circunstancias de cada caso, a juicio y posibilidades de los convenientes.

Articulo 14.- Para la imposicién de las sanciones a que se refiere el presente reglamento, previamente debera
Ilevarse a cabo el procedimiento sancionador que para tales efectos establezca el OOMSAPASLC.

TRANSITORIO.

Articulo Primero.- El presente reglamento entrard en al dia siguiente de su aprobacién por parte de la Jupta de
Gobierno del OOMSAPASLC.
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1. Introduccién

Se ha elaborado el presente Manual Especlfico de Organizacién de la Unidad de
Apoyo Administrativo e Informatica de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social, con el objeto de establecer de manera formal, las funciones de las
diferentes dreas que la integran, y los niveles jerarquicos del personal adscrito a
esta Unidad de Apoyo Administrativo e Informatica hasta nivel de Jefaturas de
Departamento, respondiendo a la estructura bdsica autorizada y a las
atribuciones contenidas en el Reglamento Interior. Su consulta permite identificar
con claridad las funciones y responsabilidades evitando asi duplicidad de
funciones y permitiendo el mejor uso de los recursos humanos, materiales,
financieros e informaticos.

El presente Manual es de observancia general, como instrumento de informacién
y de consulta y en cumplimiento a las disposiciones aplicables y a través de él se
conocerén los preceptos legales que le dan sustento jurfdico a esta &rea
administrativa, tales como sus atribuciones, estructura orgénica y marco juridico
administrativo y sefiala los objetivos que se pretenden alcanzar.
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2. Marco Juridico-Administrativo

Constituciones:

Leyes

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Ultima
reforma DOF de fecha 27 de diciembre del 2013)

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California
Sur. (Boletin Oficial enero 15 de 1975; (itima reforma el 20 de diciembre
de 2013)

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Baja
California Sur (Ultima reforma B. O. del 10 de junio de 2013)

Ley Federal del Trabajo, Diarlo Oficial de la Federacién de fecha 30 de
Noviembre del 2012.

Ley para los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Municipios de Baja California Sur. (Ultima reforma Boletin Oficial, No.
38, 31 de julio del 2012)

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
los Municipios de Baja California Sur; Boletin Oficial del Gobierno del
Estado de B.C.S. (iltima reforma 20 de marzo de 2011.

Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado y Municipios de
Baja California Sur. (Decreto No. 1518, Boletin Oficial No. 18, Marzo 20
de 2005)

Ley de Presupuesto y Control del Gasto Publico Estatal. (Ultima
reforma, Decreto No. 1742, Boletin Oficial No. 16, Marzo 11 de 2008)

Ley Federal de Presupuesto y Responsabllidad Hacendaria (D.O.F. 19
de enero del 2012)

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Baja California Sur. (Boletin Oficial No. 18, Marzo 20 de
2005, ultima reforma B.O. No. 10, 12 de marzo del 2010)

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de
B.C.S. (Boletin Oficial No. 63, 31 de diciembre del 2007)
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(Diario Oficial de la Federacién 16 enero de 2012)

Ley de obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas
(ultima reforma B.O.F. 16 de enero del 2012).

Ley de obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas del
Estado y municipios de B.C.S. (dltima reforma B.O. No. 60, 27 de
octubre del 2005)

Ley de Coordinacion Fiscal (Gltima reforma B.O.F. 12 de diciembre del
2011)

Reglamentos:

e Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social

del Estado (Boletin Oficial No. 34, 31 de mayo de 2011)

Otros:

Condiciones Generales de Trabajo, (Boletin Oficial del Gobierno del
Estado de B.C.S. Num. 05 de fecha 31 de Enero de 1978).

Lineamientos para el Gasto Estatal de la Administraciéon Publica del
Estado. B.O. 41 del 20 de Septiembre del 2006.

Decreto para el Presupuesto de Egresos de la Federacién (D.O.F. 27
diciembre del 2012)

Normas de afectacion baja y destino final de bienes y muebles del
Gobierno del Estado de Baja California Sur, B.O 43 del 20 de Julio del
2004,

Presupuesto de Egresos del Estado de Baja California Sur. Ejercicio
Fiscal 2014. (Boletin oficial No. 66 del 31 de diciembre del 2013)

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal
2014. (Nuevo Presupuesto publicado en el Diario Oficial de la Federacién
el 03 de diciembre del 2013)
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3. Atribuciones

Articulo 2.- Al frente de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, estara el
Secretario, quien para el desahogo de los asuntos de su competencia, se
auxiliara de las siguientes Unidades Administrativas:

|. Subsecretaria del Trabajo y Prevision Social;

Ii. Direccién del Servicio Nacional de Empleo en Baja California Sur;
lll. Direccion de Inspeccion Laboral y Seguridad e Higiene; y

IV. Unidad de Apoyo Administrativo e informatico.

CAPITULO Il

De Las Funciones Genéricas de Las Unidades Administrativas

ARTICULO 7.- Al frente de cada Unidad Administrativa habra un titular, quien se
auxiliara por el personal técnico y administrativo que las necesidades del servicio
requieran; y tendran las siguientes funciones genéricas:

|.  Planear, programar, presupuestar y evaluar las funciones de la Unidad
Administrativa a su cargo.

Il.  Acordar con el superior jerarquico la resolucién de los asuntos cuyo
tramite se les haya encomendado;

lll.  Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados
por el superior jerarquico;

IV. Elaborar los anteproyectos de presupuestos de egresos que les
correspondan, conforme a las normas establecidas y enviarlos al
Departamento Administrativo correspondiente, para su integracién;

V. Coordinar sus actividades con los titulares de las demas Unidades
Administrativas, cuando asl se requiera;

VI. Asesorar, en asuntos de su especialidad, a las dependencias de la
Secretaria, asi como a las demas unidades, dependencias y entidades del
Gobierno del Estado, previo acuerdo con su superior jerarquico;

Vil.  Intervenir, en coordinacién con el Departamento Administrativo, en la
seleccion, evaluacion, promocién y capacitacion del personal de la Unidad
Administrativa a su cargo;

ViIl.  Coordinar las funciones del personal a su cargo y vigilar su desempefio;
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XI.

XIl.

XHI.

XIV.

XV.

Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y elaborar
informes estadisticos;

Recibir en acuerdo a los funcionarios y servidores publicos adscritos a su
Unidad Administrativa y conceder audiencias a los particulares;

Atender y dar seguimiento a las consultas presentadas por servidores
publicos del Gobierno del Estado o por particulares,

Administrar y controlar los fondos revolventes;

Determinar, conforme a las instrucciones y lineamientos del superior
jerarquico, los procedimientos y normas para el cumplimiento de los
programas y objetivos establecidos;

Vigilar el cumplimiento de las Leyes, Reglamentos y demas disposiciones
legales, en las areas de su competencia; y

Las demas que les confieran las disposiciones legales aplicables y el
superior jerarquico, dentro de la esfera de sus atribuciones.

CAPITULO V

De La Unidad de Apoyo Administrativo e Informatica

ARTICULO 12.- La Unidad de Apoyo Administrativo e informatica sera la
encargada de planear, programar, presupuestar, controlar y evaluar las
actividades internas de administracion, gasto publico y de informatica de la
Secretaria.

ARTICULO 13.- Al frente de la Unidad de Apoyo Administrativo e Informatica
habra un Coordinador, quien se auxiliard por el personal técnico y administrativo
que las necesidades del servicio requieran, y tendra las siguientes funciones:

Il.

.

Procurar el dptimo aprovechamiento de los recursos humanos, materiales
y financieros asignados a la Secretaria;

Proporcionar los servicios de apoyo administrativo e informatico que
requieran la Secretaria, asi como sus dependencias y entidades;

Integrar el presupuesto de egresos de la Secretaria y enviarlo a la
Secretaria de Finanzas;

T i T el B S L e AT e e S e
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VL.
VIL.

VIIL

Xl.

XIl.

Xlil.

XIV.

XV.

XVI.

XVl

Lievar el control de cuentas por liquidar certificadas y tramites financieros
ante la Secretaria de Finanzas y dar seguimiento de pago a proveedores,

Lievar el control de los recursos humanos, materiales, financieros e
informaticos de la Secretaria ;

Informar periddicamente al Secretario sobre la administracién interna de la
Secretaria;

Presentar ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Gobierno del Estado, las solicitudes de anuencia, con cargo al
presupuesto de la Secretaria;

Acordar con el Secretario o en su ausencia, con aquél que designe el
Secretario, la resolucion de los asuntos cuyo tramite se le hayan
encomendado;

Coordinar las funciones del personal a su cargo y vigilar su desempefio.

Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y elaborar
informes estadisticos;

Recibir en acuerdo a los servidores publicos de la Secretaria y al personal
adscrito a la Unidad, y conceder audiencias a los particulares;

Diseflar meétodos de informacién para la sistematizacion de los
procedimientos que se generen en la Secretaria;

Otorgar al personal de la Secretaria la capacitacion y asesoria necesaria
para el uso del equipo y los programas de computo;

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo
computacional de la Secretaria;

Disefar y actualizar la pagina de Internet de la Secretaria en la pagina
institucional del Gobierno del Estado, en coordinacién con la Direccion de
informatica de la Secretaria de Finanzas:

Administrar la red computacional de la Secretaria en coordinacién con la
Direccion de Informatica de la Secretaria de Finanzas; y

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y el
Secretario dentro de la esfera de sus atribuciones.
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4. Estructura Organica

1.  Coordinador Administrativo

1.1. Jefe Departamento de Recursos Humanos

1.2. Jefe Departamento de Recursos Materiales

1.3. Jefe Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestal
1.4. Jefe Departamento de Informatica.

1.5. Auxiliares (4)

1.6. Secretaria

1.7.  Chofer

1.8. Mensajero

1.9. Intendente

10
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5. Organigrama

e 'Cﬁbfdiﬁ_aﬁiﬁﬁ de Apoyo Administrativo e
ik ~ Informatico =

11
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6.- Objetivo

Administrar los recursos financieros asignados y supervisar su aplicacion,
disefiar y aplicar técnicas, métodos y sistemas presupuestales a fin de adecuar
los mismos al mejoramiento de control del gasto, administrar los recursos
materiales y los recursos humanos de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social.

12
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7.- Funciones

7.1. Coordinador Administrativo e Informatico.

e Procurar el 6ptimo aprovechamiento de los recursos humanos, materiales
y financieros asignados a la Secretaria;

e Proporcionar los servicios de apoyo administrativo e informatico que
requieran la Secretaria, asi como sus dependencias y entidades;

» Integrar el presupuesto de egresos de la Secretaria y enviarlo a la
Secretaria de Finanzas;

» Llevar el control de cuentas por liquidar certificadas y tramites financieros
ante la Secretaria de Finanzas y dar seguimiento de pago a proveedores;

e Llevar el control de los recursos humanos, materiales, financieros e
informaticos de la Secretaria;

e Informar periédicamente al Secretario sobre la administracion interna de la
Secretaria;

¢ Presentar ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Gobierno del Estado, las solicitudes de anuencia, con cargo al
presupuesto de la Secretaria;

e Acordar con el Secretario o en su ausencia, con aquél que designe el

Secretario, la resolucién de los asuntos cuyo tramite se le hayan
encomendado;

» Coordinar las funciones del personal a su cargo y vigilar su desempefio.

» Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y elaborar
informes estadisticos;

e Recibir en acuerdo a los servidores publicos de la Secretaria y al personal
adscrito a la Unidad, y conceder audiencias a los particulares;

» Diseftar métodos de informacion para la sistematizacion de los
procedimientos que se generen en la Secretaria;

e Otorgar al personal de la Secretaria la capacitacion y asesoria necesaria
para el uso del equipo y los programas de computo;

R i
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Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo
computacional de la Secretaria;

Disefar y actualizar la pagina de Internet de la Secretaria en la p.:'agina
institucional de! Gobierno de! Estado, en coordinacion con la Direccion de
informatica de la Secretaria de Finanzas;

Administrar la red computacional de la Secretaria en coordinacién con la
Direccion de Informética de la Secretaria de Finanzas; y

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y el
Secretario dentro de la esfera de sus atribuciones.

Participar en los Comités de Evaluacién de la Secretaria.

7.2. Chofer

Cumplir con las funciones que el Coordinador administrativo le asigne;

Revisar las condiciones mecanicas generales del vehiculo a utilizar.

Asear y conservar en buen estado el interior y exterior del vehiculo a
utilizar.

Llevar los vehiculos de la Dependencia al servicio de mantenimiento
preventivo y correctivo.

Reportar a su jefe inmediato superior con anterioridad el requerimiento de
servicio o refacciones que necesiten los vehiculos.

Trasladar personal.

Llevar correspondencia oficial de las diferentes areas, para enviarse por
paqueteria.

Apoyar en la entrega de material solicitado por las diferentes areas de la
dependencia.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
que el encomiende su superior jerarquico en el ambito de sus facultades.

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y el
Secretario dentro de la esfera de sus atribuciones.
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7.3. Mensajero

Realizar la entrega de documentos oficiales a las diferentes Dependencias
del Ejecutivo Estatal, asi como Dependencias Federales.

7.4. Intendente
e Realizar el aseo en las areas de trabajo de la Secretaria del Trabaijo;
e Mantener limpias las Instalaciones.
¢ Velar por la conservacion de las areas verdes del edificio.

» Desempefiar las demas funciones y comisiones que los superiores le
deleguen y encomienden manteniéndolos informados sobre el desarrollo
de sus actividades.

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

e Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y el
Secretario dentro de la esfera de sus atribuciones.

7.5. Secretaria.
e Llevar a cabo el manejo de |la agenda del Coordinador.

e Actualizar constantemente el Directorio de Dependencias Federales,
Estatales y Municipales.

e Formular y tramitar la documentacion requerida por el Coordinador.
e Efectuar y recibir llamadas telefonicas.

* Recibir la correspondencia, turnarla al Coordinador y archivarla cuando se
haya tramitado o atendido el asunto correspondiente.

e Atender a las personas y programar su recepcion.
» Desarrollar todas las funciones inherentes al area de su competencia.

e Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y el
Secretario dentro de la esfera de sus atribuciones.

R

15

Unidad de Apoyo Administrativo e Informatico de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social

an



7.6. Jefe de Departamento de Recursos Humanos

e Administrar y proporcionar los recursos humanos a la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social.

o Elaborar altas, bajas y promociones de plazas.

e Tramitar las incapacidades médicas y licencias laborales.

¢ Elaborar las solicitudes de nivelacién de sueldos y compensaciones.
e Raecibir y revisar las solicitudes de empleo.

e Realizar permutas, cambios de adscripcion y comisiones.

e Tramitar las solicitudes de anticipos de sueldos

o Pagar y distribuir la nébmina de las dependencias de la Secretaria.

e Manejar la plantilla del personal.

o Manejar los expedientes del personal adscrito a la Secretaria.

e Controlar y actualizar las plazas vacantes.

¢ Distribuir los formatos de declaracién de situacion patrimonial y verificar la
realizacion de la misma.

¢ Dar seguimiento a toda documentacion enviada.

» Controlar la asistencia del personal.

e Realizar las actividades administrativas y operativas necesarias para la
realizacion de los eventos sociales, culturales y festivos que realicen en la
Secretaria, o para sus Dependencias.

e Desemperiar las funciones extraordinarias asignadas por el coordinador.

e Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y el
Secretario dentro de la esfera de sus atribuciones.

7.7. Jefe Departamento de Recursos Materiales

e Supervisar que la administracién de los recursos se realice de acuerdo a
la normatividad establecida.

16
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Administrar y proporcionar los recursos materiales y servicios generales a
la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Establecer los procedimientos y controles necesarios para la adquisicion
de materiales y suministro para las Dependencias de la Secretaria.

Vigilar que las adquisiciones de inventarios y materiales se realicen de
acuerdo a la normatividad establecida.

Solicitar las anuencias para las adquisiciones al comité de adquisiciones.
Llevar el control del parque vehicular de la Secretaria.
Vigilar el uso y mantenimiento de los vehiculos asignados a la Secretaria.

Supervisar el uso de los muebles de las oficinas de la Secretaria, asi
como detectar las necesidades de mobiliarios de las Dependencias.

Coordinar ias actividades necesarias para la ubicacion de nuevas oficinas,
cambios de domicilio o remodelacion de las mismas.

Solicitar los créditos y servir de enlaces entre los proveedores de
materiales y servicios de la Secretaria.

Desemperiar las funciones extraordinarias asignadas por el coordinador.

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y el
Secretario dentro de la esfera de sus atribuciones.

7.8. Jefe de Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestal.

Vigilar y procurar el apego, por parte de las Dependencias de la Secretaria
del Trabajo, al acuerdo mediante el cual se establecen los lineamientos
para el ejercicio del gasto de la Administracion Publica Estatal, emitido por
el ejecutivo estatal el 2 de Septiembre del 2006 en el Boletin Oficial No.
41.

Recibir, organizar y tramitar la documentacién relacionada con las
Dependencias de la Secretaria del Trabajo y Previsién social ante la
Secretaria de Finanzas.

Emitir las cuentas por liquidar certificadas, fondos revolventes y
seguimientos de las mismas a cargo de la Secretaria del Trabajo y
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Prevision Social y sus dependencias.

e Vigilar que todos los tramites antes mencionados cumplan con los
requisitos sefialados en el primer parrafo.

e Recibir contra recibos y cheques emitidos por la Secretaria de Finanzas
de cuentas por liquidar y fondos revolventes.

e Conciliar y dar seguimiento de la cuenta bancaria del fondo revolvente a
cargo de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

e Elaborar informes trimestrales del comportamiento del fondo revolvente
para ser entregados a la Contraloria General del Estado.

» Realizar pagos a proveedores directos de esta Unidad y a dependencias
por fondos tramitados para su pago de forma particular por créditos
contraidos.

e Integrar los registros de seguimiento de documentacién tramitada y
pagada por esta coordinacién como lo marcan las normas.

¢ Llevar el control de gastos de acuerdo a la normatividad establecida y a
un optimo aprovechamiento de los recursos asignados a la Secretaria.

e Elaborar el presupuesto de egresos de la Secretaria.

e Procesar la informacion financiera e informar de la situacion del
presupuesto de las dependencias, asi como del estado que guardan los
tramites efectuados y el estado financiero de cada uno de los programas
y subprogramas.

e Llevar a cabo el control de los movimientos presupuestales de cada area.

e Llevar el control de los contratos, asi como los pagos de rentas y de los
servicios de agua, luz y de los inmuebles arrendados por las
Dependencias de la Secretaria del Trabajo.

* Recibir las solicitudes de gastos o la documentacién probatoria para su
revision y tramite en base a la disponibilidad presupuestal.

» Desemperiar las funciones extraordinarias asignadas por el coordinador.

e Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y el
Secretario dentro de la esfera de sus atribuciones.
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7.9. Jefe de Departamento de Informatica.

Controlar el inventario de los equipos de computo integrados a la red de
voz y datos del Gobiemno del Estado.

Administrar la red computacional de la secretaria.
Mantener la pagina de internet de la secretaria.

Otorgar y, en su caso, turnar a la direccion de informatica, el
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo.

Disefiar y programar los sistemas computacionales requeridos.
Disefiar e instalar las redes de computo locales.

Disefiar e instalar los equipos de computo en areas comunes de trabajo
en las dependencias de esta secretaria.

Desempeniar las funciones extraordinarias asignadas por el coordinador.

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y
secretario dentro de |la esfera de sus atribuciones.

7.10. Auxiliares (4)

Proporcionar apoyo administrativo a cada uno de los jefes de los
departamentos de la Unidad de Apoyo;

Desempeniar las funciones extraordinarias asignadas por el coordinador.

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y
secretario dentro de la esfera de sus atribuciones.
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¢ Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.
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1.- Introduccion

Se ha elaborado el presente Manual Especifico de Organizacion, con el objeto de
establecer de manera formal, las funciones y los diversos niveles jerarquicos del
personal adscrito a la Procuraduria General de la Defensa del Trabajo, evitando
asi duplicidad de funciones y permitiendo el mejor uso de los recursos humanos,
materiales y financieros.

A traves de la elaboracion del presente Manual Especifico de Organizacion se
conoceran los preceptos legales que le dan sustento juridico a la Procuraduria,
tales como sus atribuciones, estructura organica y marco juridico administrativo.

La Procuraduria General de la Defensa del Trabajo se establecid, a nivel federal,
con la promulgacion de la Ley Federal del Trabajo de 1931 y a nivel Estatal en
1974,

Con el objeto de dar plena garantia a la defensa de los trabajadores, se expidié su
Reglamento Interno el 22 de Agosto de 1997, publicado en e! Boletin Oficial del
Gobierno del Estado No. 35, como un Organismo Desconcentrado de la Secretaria
General de Gobierno.

La Procuraduria General de la Defensa del Trabajo, es una entidad
descentralizada y desconcentrada de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social,
publicado en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de B.C.S., Num. 34, de
fecha 31 de Mayo del 2011.
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2.- Marco Juridico- Administrativo

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Ultima reforma
DOF de fecha 27 de diciembre del 2013)

¢ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California
Sur. (Boletin Oficial enero 15 de 1975; ultima reforma el 20 de diciembre
de 2013)

Leyes

e Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Baja
California Sur (Ultima reforma B. O. del 10 de junio de 2013)

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los
Municipios de Baja California Sur; (Boletin Oficial del Gobierno del
Estado de B.C.S. ultima reforma 20 de marzo de 2011)

¢ Ley para los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Municipios de Baja California Sur. (Ultima reforma Boletin Oficial, No. 38,
31 de julio del 2012)

¢ Ley Federal del Trabajo, (Diario Oficial de la Federacion de fecha 30 de
Noviembre del 2012).

¢ Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado y Municipios de
Baja California Sur. (Decreto No. 1518, Boletin Oficial No. 18, Marzo 20
de 2005)

Reglamentos

* Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsiéon Social,
(publicado en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de B.C.S., Nim. 34,
de fecha 31 de Mayo del 2011).

* Reglamento Interior de la Procuraduria General de la Defensa del
Trabajo, (Boletin Oficial NUm. 35 de fecha 22 de Agosto de 1997).
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4.- Estructura Organica

1. Procurador(a) General de la Defensa del Trabajo

1.1. Secretaria

1.2. Chofer

1.3. Intendente

. Direccidn Administrativa

2.1, Departamento de Informética
2.1 Departamento de Recursos Materiales
2.1. Departamento de Recursos financieros

2.1. Departamento de Comunicacién Soclal

. Asesor Conciliador

. Procuradores Auxiliares La Paz (8)

4.1.  Apoyo Especializado (2)

4.1.1. Secretaria

. Procuradores Auxiliares de Cabo San Lucas (2), San José del Cabo (2),

Comondu (2), Loreto(1), Mulegé(1)

5.1. Secretaria (Cabo San Lucas (1), San José del Cabo (1), Comondu

(1), Loreto(1), Mulegé (1))

5.2. Intendente (La Paz (1) Cabo San Lucas (1), San José del Cabo (1),

Comondu (1), Loreto(1), Mulegé (1))
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5.- Organigrama
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6.- Objetivo

Asesorar satisfactoriamente al Trabajador que solicite los servicios de esta
Procuraduria General de la Defensa del Trabajo, que haya conciliacion
satisfactoria para ambas partes Trabajador-Patrén, o en su defecto efectuar
demanda laboral correspondiente con apego a la Ley Federal del Trabajo,
realizando un servicio a la parte trabajadora con toda ética y profesionalismo hasta
finalizar la demanda correspondiente.

Procuraduria General de la Defensa del Trabajo
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7.- Funciones

7.1. Procurador (a) General de la Defensa del Trabajo

Articulo 7.- Al Procurador General de la Defensa del Trabajo correspondera
planear, programar, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones de la Dependencia,
asignando a los demas funcionarios y empleados sus areas y responsabilidades
cuando no estén expresamente fijadas por este Reglamento.

Ademas le correspondera las siguientes funciones especificas:

e Acordar con el Secretario del Trabajo y Prevision Social el despacho de los
asuntos a su cargo;

e Proponer el nombramiento y remocion del personal adscrito a la
Procuraduria y participar en su capacitacion;

e Coordinar las actividades de los Procuradores Auxiliares;

e Suscribir los convenios necesarios para cumplir adecuadamente con las
funciones encomendadas al 6rgano;

o Dirigir, resolver y autorizar, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables, los asuntos relacionados con el personal de la entidad a su
cargo;

+ Recibir en audiencia al publico que lo solicite;

» Realizar Visitas a las Procuradurias Auxiliares de los diferentes Municipios
de la Entidad, para conocer el estado que guardan los asuntos que en ella
se atienden, asi como las necesidades propias de las Procuradurias;

e Elaborar y presentar los informes periddicos y eventuales para Ia
evaluacion de la Procuraduria;

e Citar a los patrones o sindicatos a juntas de avenimiento o conciliatorias,
apercibiéndolos que de no comparecer a dichas diligencias, se les
impondra la medida de apremio a que se refiere la fraccion | del articulo 731
de la Ley Federal del Trabajo en vigor;

¢ Las demas que le confiera la Ley Federal del Trabajo y sus superiores
jerarquicos en la esfera de sus actividades;

Procuraduria General de la Defensa del Trabajo
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7.2. Secretaria

e Atencion al publico
e Contestar el teléfono.
e Archivar correspondencia.

e Elaboracién de oficios administrativos.

e Auxiliar a los Diversos Departamentos en sus funciones.

7.3. Chofer

e Cumplir con las funciones que él o la Titular de la Procuraduria de la
Defensa del Trabajo le asigne;

e Revisar las condiciones mecanicas generales del vehiculo a utilizar.

e Asear y conservar en buen estado el interior y exterior del vehiculo a
utilizar.

e Llevar los vehiculos de la Dependencia al servicio de mantenimiento
preventivo y correctivo.

¢ Reportar a su jefe inmediato superior con anterioridad el requerimiento de
servicio o refacciones que necesiten los vehiculos.

e Trasladar personal.

 Llevar correspondencia oficial de las diferentes areas, para enviarse por
paqueteria.

» Realizar trabajos de fotocopiado de la documentacién generada en el
area.

¢ Surtir las diferentes requisiciones de compra a proveedores de material
de papeleria, limpieza y refacciones de vehiculos de la Dependencia.
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e Apoyar en la entrega de material solicitado por las diferentes areas de la
dependencia.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia que el encomiende su superior jerarquico en el ambito de
sus facultades.

7.4. Director Administrativo (a)

La Direccion Administrativa sera la encargada de planear, programar,
presupuestar, controlar y evaluar las actividades internas de administracion y
gasto publico de la Procuraduria General de la Defensa del Trabajo, en los
términos del articulo 6° de la Ley de Presupuesto y Control del Gasto Publico
Estatal;

Al frente de la Direccion Administrativa habra un Director, quien se auxiliara con
los Departamentos de Informatica, Recursos Materiales, Recursos financieros y de
auxiliares que de acuerdo a las necesidades del servicio requieran;

La Direccion Administrativa, tendra las siguientes funciones:

e Procurar el optimo aprovechamiento de los recursos asignados a la
Procuraduria General de la Defensa del Trabajo;

e Proporcionar los servicios de apoyo administrativo oportuno y eficiente que
requiera la Procuraduria General de la Defensa del Trabaijo;

» |Integrar el Presupuesto de Egresos de la Procuraduria General de la
Defensa del Trabajo;

e Llevar el control de los recursos humanos, materiales, informaticos y
financieros de la Procuraduria General de la Defensa del Trabajo;

e Informar periédicamente al Procurador(a) sobre la administracion interna de
la Procuraduria General de la Defensa del Trabajo;

» Acordar con el Procurador(a) la resolucion de los asuntos cuyo tramite se le
haya encomendado;

e Coordinar las funciones del personal a su cargo y vigilar que se
desemperien con productividad y eficiencia;

» Elaborar informes y estadisticas relativas a los asuntos administrativos de la
Procuraduria General de la Defensa del Trabajo;

Procuraduria General de la Defensa del Trabajo
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Recibir en acuerdo a los servidores publicos de la Procuraduria General de
ta Defensa del Trabajo y conceder audiencia a los particulares;

Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus funciones; y

Las demas que le confieran las disposiciones aplicables y las que le asigne
el Procurador(a) en ejercicio de sus atribuciones.

7.5. Asesor Conciliador

El Asesor y conciliador, sera el encargado de:

Estudiar y tramitar oportunamente los asuntos y conflictos que le sean
turnados, hasta obtener solucion definitiva que cause ejecutoria, incluyendo
el juicio de amparo y revision en su caso;

Establecer las peticiones, gestiones y tramites que sean necesarios ante las

autoridades jurisdiccionales y administrativas para la defensa de los
derechos del trabajador,

Dictar la correspondencia relacionada con los negocios de su cargo.

Rendir informe mensual de sus labores al Procurador(a) General de la
Defensa del Trabajo.

7.6. Departamento de Informatica

El departamento de Informatica sera el encargado de otorgar los apoyos
requeridos por la Procuraduria General de la Defensa del Trabajo en materia de
sistemas computacionales con el apoyo de la Direccion de Informatica del
Gobierno del Estado;

Al frente del Departamento de Informatica habra un Jefe de Departamento quien
se auxiliara por personal técnico que las necesidades del servicio requieran;

El Departamento de Informatica tendra las siguientes funciones:

Diseniar los sistemas de informacién requeridos para la sistematizacion de

jos procedimientos que se generen en la Procuraduria General de la
Defensa del Trabajo;

Otorgar la capacitacion y asesoria necesaria al personal de i.. Procuraduria
General de la Defensa del Trabajo en el uso del equipo de cémputo y
software,
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¢ Brindar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo computacional;

e Administrar la red computacional de la Procuraduria General de la Defensa

del Trabajo; y

» Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y las que le
asigne el Director Administrativo, en ejercicio de sus atribuciones.

7.7. Departamento de Recursos Materiales

El departamento de Recursos Materiales sera el encargado de suministrar los
materiales requeridos por la Procuraduria General de la Defensa del Trabajo en
materia de papeleria, articulos de limpieza, articulos eléctricos, mantenimiento de
vehiculos y los que se le asignen;,

Ai frente del Departamento de Recursos Materiales habra un Jefe de
Departamento quien se auxiliar4d por personal tecnico de acuerdo con las
necesidades que el servicio requiera;

El Departamento de Recursos Materiales tendra las siguientes funciones:

 Mantener las instalaciones de la Procuraduria General de la Defensa del
Trabajo en buen funcionamiento y en condiciones optimas de higiene;

¢ Mantener los vehiculos asignados a la Procuraduria General de la Defensa
del Trabajo en buenas condiciones;

e Suministrar articulos de papeleria, material eléctrico y los demas que asi le
sean solicitados y que estén de acuerdo a las necesidades propias de esta
Procuraduria General de la Defensa del Trabajo;

e Mantener informado al Director administrativo de los requerimientos,
faltantes y demas suministros que deban de adquirirse para el buen
funcionamiento de la Procuraduria General de la Defensa del Trabajo; y

e Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y las que le
asigne el Director Administrativo, en ejercicio de sus atribuciones.

7.8 Departamento de Recursos Financieros
El departamento de Recursos Financieros sera el encargado de elaborar vy

tramitar ante la dependencia correspondiente todo lo referente a pago de
proveedores, llevar el control y seguimiento de las cuentas bancarias segun sea el
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caso, asi mismo, sera el encargado de operar el programa que la Secretaria de
Finanzas;

Al frente del Departamento de Recursos Financieros habra un Jefe de
Departamento quien se auxiliarda por personal técnico de acuerdo con las
necesidades que el servicio requiera,

El Departamento de Recursos Financieros tendra las siguientes funciones:

Llevar un control contable de las compras que se realicen por la
Procuraduria General de la Defensa del Trabajo,

Mantener informado al Secretario y dar seguimiento al presupuesto
asignado a la Procuraduria General de la Defensa del Trabajo;

Elaborar las diversas cuentas por liquidar que se deberan presentar ante la
Secretaria de Finanzas para su tramite correspondiente,

Llevar un control estricto de las cuentas bancarias que se tuvieren segln
sea el caso en la Procuraduria General de |la Defensa del Trabajo;

Mantener actualizado el padrén de proveedores y de prestadores de
Servicios,;

Llevar el control del programa que la secretaria de Finanzas indique para la
realizacion de tramites administrativos ante esa dependencia; y

Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y las que le
asigne el Director Administrativo, en ejercicio de sus atribuciones.

7.9. Departamento de Comunicacion social

El Departamento de Comunicacién Social sera el encargado de:

Planear, normar, coordinar, controlar y evaluar las politicas y actividades de
informacioén, difusién y comunicacion.

Coordinar la compilacion de informaciéon para la elaboracion de revistas,
boletines de prensa, asi como, revisar la formulacion y redaccidén del

material editorial e informativo, en coordinacion con el Departamento de
Informatica.

Integrar y promover la informacion institucional para su difusion en los
medios de comunicaciéon, dando el seguimiento correspondienic.
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Disefhar las campafias de difusién, asi como intervenir en la obtencién de
tiempos oficiales, contratacién y supervision de los medios de comunicacion
que se requieran para su realizacion.

Disefiar y proponer la logistica de distribucion de folletos, tripticos, libros,
revistas y demas publicaciones donde se den a conocer las principales
actividades desarrolladas por la Procuraduria, en coordinacién con el
Departamentc de Informética.

Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y las que le
asigne el Director Administrativo, en ejercicio de sus atribuciones.

Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia;
y las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y las que
le asigne el Director Administrativo, en ejercicio de sus atribuciones.

7.10. Procuradores Auxiliares (La Paz (8),Cabo San Lucas(2), San José del
Cabo (2), Comondu(2), Loreto(1), Mulegé(1))

Los Procuradores Auxiliares, serdn los encargados de:

Representar o asesorar a los trabajadores y a sus sindicatos, siempre que
lo soliciten, ante cualquier autoridad, en las cuestiones que se relacionen
con la aplicacion de las normas de trabajo.

Interponer los recursos ordinarios y extraordinarios procedentes, para la
defensa del trabajador o sindicato.

Proponer a las partes interesadas soluciones amistosas para el arreglo de
sus conflictos y hacer constar los resultados en actas autorizadas.

Citar a los patrones o sindicatos a juntas de avenimiento o conciliatorias,
apercibiéndolos que de no comparecer a dichas diligencias se les impondra
la medida de apremio que corresponde.

Cuando el solicitante del servicio es quien no asiste a la junta de
avenimiento o conciliatoria, se le tendra por desistido de su peticién sin
responsabilidad para la procuradurfa, salvo que se acredite que existio
causa justificada para no comparecer.

Estudiar y tramitar oportunamente los asuntos y conflictos que le sean
turnados, hasta obtener solucién definitiva que cause ejecutoria, incluyendo
el juicio de amparo y revisién en su caso.
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7.1

Establecer las peticiones, gestiones y framites que sean necesarios ante las
autoridades jurisdiccionales y administrativas para la defensa de los
derechos del trabajador.

Dictar la correspondencia relacionada con los negocios de su cargo.

Rendir informe mensual de sus labores al Procurador General de la
Defensa del Trabajo.

Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al drea de su competencia.

. Apoyo Especializado (2)

Llevar un control en el libro de registro de demandas;
Canalizar demanda al abogado correspondiente;

Elaboracion de demandas, oficios de promociones de los expedientes
laborales, citatorios, finiquitos, oficios y demés que el Procurador auxiliar le
asigne.

Elaborar informe mensual de actividades reportado por las procuradurfias de
los cinco municipios;

7.12. Secretaria (La Paz (1), Cabo San Lucas (1), San José del Cabo (1),
Comondu (1), Loreto (1), Mulegé (1))

Atender al publico solicitante del Servicio

Entregar formato de datos Trabajador- Empresa, llenado por el Trabajador.
Canalizar con el abogado al trabajador para asesoramiento.

Elaborar citatorio, anotar datos de hoja de datos en el libro de registro.
Llevar control de citas Trabajador — Patrén.

Elaborar finiquitos de pago previa conciliacién Trabajador — Patrén.

Contestar el teléfono.
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¢ Agendar fechas de audiencia de los diversos expedientes.

e Elaborar demandas, diversas promociones de expedientes en proceso
laboral, promociones de convenios no cumplidos, informe estadistico
mensual de trabajos realizados por las procuradurias de los cinco

municipios del Estado, todos los trabajos a entregar a las diferentes 4reas
del C. Procurador.

¢ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

7.13. Intendente (La Paz (1), Cabo San Lucas (1), San José del Cabo (1),
Comondu (1), Loreto (1), Mulegé (1))

¢ Realizar el aseo en las dreas de trabajo de la Procuraduria;
¢ Mantener limpias las Instalaciones.
* Velar por la conservacion de las dreas verdes del edificio.

» Desempenar las demds funciones y comisiones que los superiores le
deleguen y encomienden manteniéndolos informados sobre el desarrollo
de sus actividades.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su
competencia.
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1. Introduccién

El presente Manual de Organizaciéon de Inspeccidén Laboral, es de observancia
general, como instrumento de informacion y de consulta, en cumplimiento a las

disposiciones aplicables.

El Manual de Organizacion es un medio para familiarizarse con la estructura
organica y con los diferentes niveles jerarquicos, que conforman esta
organizacion. Su consulta permite identificar con claridad las funciones vy
responsabilidades de cada una de las areas que la integran y evitar la duplicidad
de funciones, presenta la estructura organica, sefala los objetivos que se
pretenden alcanzar, especifica las funciones de las diferentes areas que la
integran, respondiendo a la estructura basica autorizada y a sus atribuciones.
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2. Marco Juridico-Administrativo

Constituciones:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Ultima reforma
DOF de fecha 27 de diciembre del 2013)

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California
Sur. (Boletin Oficial enero 15 de 1975; Gltima reforma el 20 de diciembre
de 2013)

Leyes:

]

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Baja
California Sur (Ultima reforma B. O. del 10 de junio de 2013)

Ley Federal del Trabajo, Diario Oficial de la Federacién de fecha 30 de
Noviembre del 2012.

Ley para los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Municipios de Baja California Sur. (Ultima reforma Decreto No. 1454,
B.O. No. 58 Bis Ext., 12 de Diciembre del 2007)

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los

Municipios de Baja California Sur. (B. O. ultima reforma 20 Marzo del
2011)

Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado y Municipios de
Baja California Sur. ( B. O. No. 18, 20 de Marzo del 2005)

Reglamentos:

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsién Soclal,
(publicado en el Boletin Oficial No. 34 del 31 de Mayo del 2011).

Reglamento Federal de Seguridad e Higiene y medio Ambiente de
Trabajo. (publicado en el DOF del 21 de Enero de 1997)

Normas Oficiales Mexicanas de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social (Publicadas en el DOF del 21 de Enero de 1997)
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Otros:

e Condiciones Generales de Trabajo, (Boletin Oficial del Gobierno del
Estado de B.C.S. Num. 05 de fecha 31 de Enero de 1978).

e Ley de Presupuesto y Control del Gasto Publico del Gobierno del
Estado. (Ultima reforma, Decreto No. 1742, Boletin Oficial No. 16, Marzo
11 del 2008).

¢ Normas de afectacion baja y destino final de bienes y muebles del

Gobierno del Estado de Baja California Sur, (Boletin Oficial No. 43 del 20
de Julio del 2004)
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3. Atribuciones:

Articulo 2.- Al frente de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, estara el
Secretario, quien para el desahogo de los asuntos de su competencia, se auxiliara
de las siguientes Unidades Administrativas:

|. Subsecretaria del Trabajo y Prevision Social;

Il. Direccién del Servicio Nacional de Empleo en Baja California Sur;
lll. Direccién de Inspeccién Laboral y Seguridad e Higiene; y

IV. Unidad de Apoyo Administrativo e informatico.

CAPITULO Il

De Las Funciones Genéricas de Las Unidades Administrativas

ARTICULO 7.- Al frente de cada Unidad Administrativa habra un titular, quien se
auxiliara por el personal técnico y administrativo que las necesidades del servicio
requieran; y tendran las siguientes funciones genéericas:

|. Planear, programar, presupuestar y evaluar las funciones de la Unidad
Administrativa a su cargo.

II. Acordar con el superior jerarquico la resolucion de los asuntos cuyo tramite
se les haya encomendado;

Ill.  Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por
el superior jerarquico;,

IV. Elaborar los anteproyectos de presupuesios de egresos que les
correspondan, conforme a las normas establecidas y enviarlos al
Departamento Administrativo correspondiente, para su integracion;

V. Coordinar sus actividades con los titulares de las demas Unidades
Administrativas, cuando asi se requiera,;

VI. Asesorar, en asuntos de su especialidad, a las dependencias de la
Secretaria, asi como a las demas unidades, dependencias y entidades del
Gobierno del Estado, previo acuerdo con su superior jerarquico,

VIl. Intervenir, en coordinacion con el Departamento Administrativo, en la
seleccion, evaluacion, promocion y capacitacion del personal de la Unidad
Administrativa a su cargo;

VIIl. Coordinar las funciones del personal a su cargo y vigilar su desempefio;
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Xl

XIl.

XHI.

XIV.

XV.

Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y elaborar
informes estadisticos;

Recibir en acuerdo a los funcionarios y servidores publicos adscritos a su
Unidad Administrativa y conceder audiencias a los particulares;

Atender y dar seguimiento a las consultas presentadas por servidores
pablicos del Gobierno dei Estado o por particulares;

Administrar y controlar los fondos revolventes;

Determinar, conforme a las instrucciones y lineamientos del superior
jerarquico, los procedimientos y normas para el cumplimiento de los
programas y objetivos establecidos;

Vigilar el cumplimiento de las Leyes, Reglamentos y demas disposiciones
legales, en las areas de su competencia; y

Las demas que les confieran las disposiciones legales aplicables y el
superior jerarquico, dentro de la esfera de sus atribuciones.

Articulo 11.- La Direccion de Inspeccion Laboral y Seguridad e Higiene
tendra las siguientes funciones:

Vigilar el cumplimiento las disposiciones constitucionales en materia de
trabajo de la ley, de sus reglamentos y demas disposiciones aplicables,
dentro del ambito de la competencia estatal, y en colaboracién con las

autoridades federales del trabajo en el aspecto de seguridad e higiene
industrial.

Elaborar e integrar los expedientes relativos a las infracciones en materia
de seguridad e higiene laboral.

Integrar las comisiones de seguridad e higiene en las empresas de
jurisdiccion local;

Las demas disposiciones legales que le asigne el secretario.
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4. Estructura Organica

1.- Director
1.2.- Auxiliar Administrativo

1.3.- Secretaria.

2.- Inspectoria Local La Paz
2.1.- Secretaria

3.~ Inspectoria Local San José del Cabo

3.1.- Secretaria

4.- Inspectoria Local Cabo San Lucas
4.1.- Secretaria

5.- Inspectoria Local Comondu

5.1.- Secretaria

6.- Inspectoria Local Santa Rosalia

6.1.- Secretaria

6.- Inspectoria Local Vizcaino
6.1.- Secretaria
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5. Organigrama
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6. Objetivo

Vigilar el cumplimiento de las normas legales reglamentarias y contractuales
relativas al trabajo, en empresas de jurisdiccion local, las que se realizan por
conducto de los inspectores del trabajo, conforme a las facultades que regula la
ley federal del trabajo. Asi como atender y apoyar el trabajo y los programas de
las mujeres, los menores y de los jornaleros agricolas respectivamente.

11
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7. Funciones

Tals

Director:

Dirigir las acciones tendientes al cumplimiento de las Condiciones Generales de
Trabajo en Empresas y Establecimientos de Competencia Estatal, a efecto de
planear y vigilar las Inspecciones en la Entidad.

ST

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales en materia de
trabajo, las establecidas en la Ley, sus Reglamentos que de ella emanan vy
demas disposiciones aplicables.

Vigilar el cumplimiento de las normas legales, reglamentarias y
contractuales relativas al trabajo, en empresas de jurisdiccion local, las que
se realizan por conducto de los inspectores del trabajo conforme a las
facultades de la Ley. Asi como atender y apoyar el trabajo y los programas
de las mujeres, los menores de conformidad a los titulos Quinto, Quinto Bis
de la Ley respectivamente y de los jornaleros agricolas migrantes;

Disefiar e implementar el Programa Anual de Inspeccién del Trabajo, con la
finalidad de calendarizar las empresas a inspeccionar.

Programar, ordenar y practicar las inspecciones iniciales, periddicas, de
comprobacion, extraordinarias y de todo tipo de materia laboral, en los
establecimientos y centros de trabajo, para verificar el cumplimiento de la
normatividad laboral, asi como de las visitas de supervision a los hechos
asentados por los inspectores locales del trabajo en las actas de
inspeccion.

Vigilar y asesorar a los patrones para que contribuyan al fomento de las
actividades educativas, culturales y deportivas entre sus trabajadores y

proporcionen a estos, los equipos y Utiles indispensables para el desarrollo
de tales actividades.

Remitir al secretario, o bien a la autoridad que corresponda para los efectos

legales procedentes, las actuaciones que se desprendan presuntas
violaciones a la legislacion laboral:

Someter a consideracion del Secretario las sanciones que procedan por
violaciones a la Ley ;

Cumplir puntuaimente las instrucciones que reciban de sus superiores
jerarquicos en relacion con el ejercicio de sus funciones;
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7.2

Informar al Secretario, respecto de los resultados obtenidos en las
inspecciones, proporcionandoles las medidas que consideren convenientes
o necesarias para el cumplimiento de las obligaciones entre trabajador y
patrén;

Proveer a los inspectores del trabajo del material necesario para el
desempefio de sus labores;

Vigilar que las credenciales de los inspectores se encuentren vigentes y
debidamente expedidas por el Secretario, y

Las demas que le confiera la Ley, el presente Manual, asi como el
Secretario; y las demés relativas a la competencia de su area y que sean
indispensables para el buen desarrollo de sus atribuciones.

Auxiliar - Enlace Administrativo

Proporcionar los Servicios Secretariales y Apoyo de conformidad con las
Normas y Procedimientos establecidos.

Elaborar Programas Operativos Anuales de la Direccion de Inspeccion
Laboral y Seguridad e Higiene.

Elaborar Informes de Actividades Mensuales y Globales de la Direccion de
Inspeccidn Laboral y Seguridad e Higiene.

Elaborar Cierres de Ejercicio de la Direccion de Inspeccion Laboral y
Seguridad e Higiene.

Recibir las Actas de Integracion de la Comision de Seguridad e Higiene y
Actas de Recorrido Mensual de las Empresas de Jurisdiccion Local.

Elaborar Informe Trimestre de la Comision Mixta de Seguridad e Higiene
del Gobierno del Estado en las Instalaciones de la Procuraduria del Trabajo
y Direccion de Inspeccion Laboral y Seguridad e Higiene.

Actualizar y dar seguimiento al Padron Empresarial de todo el Estado de
B.C.S.

Las demas relativas a la competencia de su area y que sean
indispensables para el buen desarrollo de sus actividades.
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7.3.

7.4.

Secretaria

Proporcionar los servicios secretariales y de apoyo de conformidad con las
normas y procedimientos establecidos.

Llevar a cabo el manejo de la agenda sobre las actividades a realizar por el
Director durante el dia.

Transcribir diversos tipos de documentos.

Recibir y hacer llamadas telefonicas, relacionadas con actividades de la
Direccion.

Registro de oficios recibidos y enviados en el minutario

Recibir la correspondencia, turnarla al Director y archivarla cuando se haya
tramitado la misma.

Verificar la correspondencia y/o documentacion que gira la Dependencia.

Desarrollar todas las funciones inherentes al area de su competencia que
le encomiende su superior jerarquico en ambito de sus atribuciones.

Inspectores (La Paz, San José del Cabo, Cabo San Lucas, Comondu,

Santa Rosalia y Vizcaino):

« Vigilar el cumplimiento de las normas de trabajo, especialmente de las que

establecen los derechos y obligaciones de trabajadores y patrones, de las
que reglamentan el trabajo de las mujeres y los menores, y de las gue
determinan las medidas preventivas de riesgos de trabajo, seguridad e
higiene.

e Visitar las empresas y establecimiento durante las horas de trabajo, diurno

o nocturno, previa identificacion.

e Interrogar, solos o antes testigos a los trabajadores o patrones, sobre

cualquier asunto relacionado con la aplicacion de normas de trabajo;

« Exigir la presentacion de libros, registro u otros documentos a que obliguen

las normas de trabajo;

e Sugerir se corrija las condiciones de trabajo cuando se advie *an;

e Sugerir se eliminen los defectos comprobados en las instalaciones vy
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métodos de trabajo cuando constituyan una violacion de las normas de
trabajo o un peligro para la seguridad o salud de los trabajadores, y la
adopcién de las medidas de aplicacion inmediata en caso de peligro
inminente;

e Cumplir puntualmente las instrucciones que reciban de sus superiores

jerarquicos en relacion con el ejercicio de sus funciones;

e Las demas que les confieran disposiciones aplicables.

En materia de seguridad e higiene por las funciones que tiene asignadas se

desempefia de acuerdo a la Ley, al Reglamento Federal de Seguridad e Higiene,
y a las Normas Oficiales Mexicanas aplicables a la materia.

Para

mejor cumplimiento de los objetivos encomendados, esta Direccion

atendera las siguientes areas:

a)

e e
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a) De seguridad e Higiene y
b) De capacitacién y Adiestramiento de los trabajadores
En materia de Seguridad e Higiene tendran las funciones siguientes:

Vigilar Se cumplan con las condiciones de Seguridad e Higiene previstas en
los Articulos 504 al 512, 512-A, 512-B, 512-C, 512-E, 512-F de la Ley.

Integrar las Comisiones de Seguridad e Higiene en las Empresas de
jurisdiccion Local,

Asesorar y Capacitar a las Comisiones de Seguridad e Higiene,

Practicar visitas a los centros de trabajo a fin que se cumplan en ellos las
condiciones de Seguridad e Higiene.

Recomendar se eliminen los defectos detectados comprobados tanto en
instalaciones como en métodos de trabajo cuando constituyan una
violacién a las normas de trabajo o un peligro para la seguridad o salud de

los trabajadores, y la adopcion de las medidas de aplicacion inmediata en
caso de peligro inminente;

Examinar las substancias o materiales utilizados en las empresas vy
establecimientos cuando se trate de trabajos peligrosos;
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e Analizar las actas de recorrido que se generan en las empresas por las
comisiones de Seguridad e Higiene y, de ser necesario, emitir
recomendaciones, amonestaciones y en su caso las sanciones
correspondientes;

e En materia de capacitacion y Adiestramiento de los trabajadores tendran
las funciones siguientes;

e Cuidar la Oportuna constitucion de las Comisiones de Capacitacion y
Adiestramiento

« Aprobar, modificar o rechazar segun el caso, los planes y programas de
capacitacion y adiestramiento que los patrones presenten;

o Estudiar y sugerir el establecimiento de sistemas generales que permitan
capacitar o adiestrar a los trabajadores conforme al procedimiento de
adhesion convencional a que se refiere el Articulo 153-B de la Ley;

e Establecer coordinacion con los organismos capacitadores autorizados,
para implantar planes y programas sobre capacitacién y adiestramiento
para el trabajo; y,

e En general realizar todas aquellas actividades que las leyes y reglamentos
encomienden al C. Gobernador del Estado y a la Secretaria en materia.

Los inspectores del trabajo tendran las siguientes obligaciones:

Identificarse con credencial autorizada ante los trabajadores y patrones.
. Inspeccionar periodicamente las empresas y establecimientos.

. Practicar inspecciones extraordinarias cuando sean requeridos por sus

superiores o cuando reciban alguna denuncia respecto a las violaciones
a las normas de trabajo;

o Levantar actas de las inspecciones que practiquen con intervencién de
trabajadores y patrones, haciendo constar las deficiencias y violaciones
a la normas de trabajo, entregando unas copias a las partes que hayan
intervenido enviar al Director, para turnarse al dictaminador e instaurar
el procedimiento administrativo para la aplicacion de sanciones.

s Los hechos certificados por los Inspectores del Trabajo en las actas que
levanten en ejercicio de sus funciones, se tendran por c'=rtos mientras
no se demuestra lo contrario.
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Para la practica de visitas de Inspeccion, el Inspector se sujetara a las
disposiciones siguientes:

Se cerciorard de que el lugar donde se actia es el de la empresa o
establecimiento objeto de la inspeccion.

Si se encuentra presente el patron o su representante, el inspector
procedera después de haberse identificado plenamente, a practicar la
inspeccion ordenada.

Si no se encuentra presente el patron o su representante, el inspector le
dejara citatorio para que lo espere el dia siguiente a una hora
determinada y,

Si no obstante el citatorio no este presente el patréon o su representante
el inspector procedera a practicar la inspeccion ordenada sin la
intervencion del patron o su representante; debiendo hacer constar lo
anterior en el acta respectiva.

I. De las responsabilidades y medidas disciplinarias:

Son causas especiales de responsabilidad y medidas disciplinarias; para los
inspectores:

r——

No practicar las inspecciones a que estan obligados de acuerdo con las
leyes, los reglamentos y ordenes superiores,

Asentar hechos falsos en las actas que se levanten;

Recibir directa o indirectamente cualquier dadiva de los trabajadores y
patrones;

No denunciar al ministerio publico a los patrones que no cubran a sus
trabajadores, el salario minimo general, dando cuenta al Director;

No cumplir con las ordenes recibidas por los superiores jerarquicos;

Incurrir en alguna de las prohibiciones siguientes:

1.

Tener interés directo o indirecto en las empresas y establecimientos
bajo su vigilancia.

Revelar los secretos industriales o comerciales o el pracedimiento de

fabricacion y explotacion de que se enteren en el ejercicio de sus
funciones.
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3. Ofrecer sus servicios particulares a los patrones, agrupaciones
sindicales o a los trabajadores.

e Las que por su naturaleza o gravedad ameriten la imposicion de cualquiera
de las medidas disciplinarias a que se refiere el Articulo 548 de la Ley
Federal del Trabajo.

Las medidas disciplinarias que pueden imponerse a los inspectores,
independientemente de las que dispongan las leyes penales son las siguientes:

a) amonestacion
b) suspension hasta por tres meses, sin goce de sueldo; y
c) destitucion

7.5. Secretarias (La Paz, San José del Cabo, Cabo San Lucas, Comondu,
Santa Rosalia y Vizcaino):

Proporcionar los servicios secretariales y de apoyo de conformidad con las
normas y procedimientos establecidos.

o Transcribir diversos tipos de documentos.

e Recibir y hacer llamadas telefénicas, relacionadas con actividades de la
Direccion.

e Registro de oficios recibidos y enviados en el minutario

¢ Recibir la correspondencia, turnarla al Director y archivarla cuando se haya
tramitado la misma.

o Verificar la correspondencia y/o documentacion que gira la Dependencia.

e Y demas actividades inherentes al puesto.
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1. Introduccion

A partir de 1998, la Secretaria de Educacién Publica de los Estados Unidos Mexicanos
apoyd el crecimiento de los organismos descentralizados estatales de CECyTE’s. La
reorganizacion emprendida con la nueva administracion publica estatal periodo 2011-
2015, asi como el crecimiento desmedido de los planteles CECyT en el municipio de
Los Cabos, dio como resultado la reasignacion de funciones.

El presente manual contiene la informacién mas importante a considerar para el
desempefio de las funciones correspondientes a cada uno de los puestos
administrativos que encontraremos en la Direccién General del Colegio.

En la primera parte se muestra el Marco Juridico — Administrativo, las Atribuciones y la
relacién de los puestos que existen en la Direccién General, asi como las funciones
que desempefia cada uno de ellos.
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2. Marco Juridico-Administrativo
Constituciones

~ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de Diciembre de 2013.

% Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.
Ultima reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado el 20 de
Diciembre 2013.

Leyes

i Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California
Sur. (Ultima reforma publicada en el B. O. No. 25 del Gobierno del Estado del
10/Jun/2013.)

7 Ley General de Educacion. (Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 06 de Noviembre del 2011.)

. Ley de Educacion del Estado de Baja California Sur. Decreto No. 987, ultima

reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado el 31 de
Diciembre del 2010.

[ Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios de

B.C.S., ultima reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado el
01 de Diciembre del 2007.

2 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los

Municipios de B.C.S. ultima reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno
del Estado el 20 de Marzo del 2011.

Reglamentos

<7 Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del
Estado de Baja California Sur. Publicado en Boletin Oficial No. 46 el 30 de
Septiembre del 2012.

27 Reglamento Interior de Trabajo del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de B.C.S. Publicado el 14 de marzo de 2008.
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7 Reglamento de Personal de CECyTE B.C.S., Boletin Oficial No.14 de fecha 20
de marzo de 2001.

Planes y programas

77 Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012. Publicado en el Diario Oficial de Ia
Federacion el 31 de mayo de 2007.

-7 Plan Sectorial de Educacion 2007-2012. Noviembre de 2007.

=7 Programa Estatal de Desarroilo 2011-2015. Octubre del 2011.

DECRETOS:

i~ Decreto de Creacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Estado de Baja California Sur, como organismo publico descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propio, el cual estd sectorizado por la
Secretaria de Educacién Publica. Fechado el 31 de enero de 1994, Publicado
en el Boletin Oficial No.3, Tomo XXI.

£~ Reformas al Decreto de Creacion del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de Baja California Sur, en sus articulos 8 fraccion VIl y
18 fracciones VI y VII. Fechado el 31 de marzo de 1996, Publicado en el Boletin
Oficial No.12, Tomo XXIIlI.
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3. Atribuciones

ARTICULO 15.- El Director General del Colegio, ademas de las facultades y obligaciones que
le confiere el articulo 18 del Decreto que lo crea, tendra las siguientes atribuciones:

. Legitimar con su firma los certificados, diplomas y constancias que otorgue el Colegio;
Il.  Representar al Colegio en actividades académicas, cientificas, educativas y culturales;
itf.  Conducir las relaciones de la comunidad del Colegio, la Junta Directiva y entre ellos;

V.  Proporcionar al Contralor Interno designado por la Contraloria General, las facilidades e
informes necesarios para el desempefio de su funcién;

V. Definir las politicas de instrumentacién de los sistemas de control que fueren
necesarios, tomando las acciones correspondientes para corregir las diferencias que se
detecten y presentar a la Junta Directiva informes periédicos sobre el cumplimiento de
los objetivos del sistema de control, su funcionamiento y programa de mejoramiento;

VI. Expedir cuando proceda copias certificadas de las constancias existentes en los
archivos de la Direccion a su cargo; y

VIl.  Las demés que le confieran otras disposiciones legales aplicables, asi como las que
expresamente le encomiende la Junta Directiva.

VIIl.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
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4.- Estructura Organica

4.1 Director General

4.1.1 Asesor Juridico

4.1.2 Contraloria Interna

4.2 Direccién de Administracion

4.3 Direccién Académica

4.4 Direccion de Planeacion y Evaluacién
4.5 Direccion de Vinculacion

4.6 Direccién de Contabilidad

Organos Desconcentrados

4.7 Coordinacion de Centros EMSAD
4.8Direccion de Planteles
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5.- Organigrama
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6. Objetivo

La Educacion Media Superior constituye un nivel de preparacion que permite cursar
carreras profesionales de licenciatura y postgrado; es importante este nivel el lugar que
le corresponde dentro del sistema educativo estatal y nacional. Bajo este esquema
presentamos el Manual de Organizacién de la Direccién General del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de B.C.S., Impartir la educacién en el
nivel medio superior en las modalidades de bachillerato general y tecnolégico, a través
de los centros EMSAD vy planteles CECyTE, el conocimiento teérico que asegure el
logro de habilidades y destrezas que den ascendencia a su linea general y tecnolégica
con el sector social y productivo, asi como coordinar en forma eficiente el programa de
Servicio Social, Précticas Profesionales y Seguimiento de Egresados. Difundir a los
alumnos del CECyTE, BCS., los programas de actividades deportivas y recreativas del
Plantel en los eventos y torneos deportivos, Gestionar el correcto y oportuno
cumplimiento de las funciones.
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Funciones

Director General

» Asistir a las sesiones de la Junta Directiva como Secretario de Actas y
Acuerdos de la misma, con voz, pero sin voto:

o Presentar a la Junta Directiva los Informes de actividades al final de cada
periodo escolar Semestral o cuando lo solicite el presidente de la misma.

e Administrar y Representar legaimente al Colegio.

» Dirigir el servicio educativo, cientifico vy tecnolégico administrando
adecuadamente los recursos humanos, financieros y materiates.

e Conducir el funcionamiento del Colegio vigilando el cumplimiento de los
planes y programas de estudio y de los objetivos y metas propuestas.

* Expedir los documentos que certifiquen los estudios realizados en el Colegio
y otorgar diplomas conforme a las disposiciones internas.

» Suscribir el contrato colectivo de trabajo que regule las relaciones laborales
del colegio con sus trabajadores.

* Analizar y dar su visto bueno a los proyectos de reformas al plan y a los
programas de estudio, que le presenten las dependencias Federales
Educativas y la Direccién Académica para someterio a consideracion de la
Junta Directiva.

» Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que norman la estructura y

funcionamiento del Colegio y ejecutar los acuerdos que dicte la Junta
Directiva.

e Proponer a la Junta Directiva la fijacion de sueldos y prestaciones, asi como
el nombramiento y remocién de los Directores de Area y Directores de
Plantel solicitando autorizacién a la H. Junta Directiva.

¢ Nombrar y remover al personal de confianza del Colegio, y al personal de
base, de conformidad con la Ley de Ia materia.
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e Proponer a la Junta Directiva las modificaciones a la Organizacién
Académica y Administrativa necesaria para el buen funcionamiento del
Colegio.

» Elaborar y presentar a consideracién de la Junta Directiva el anteproyecto
anual del presupuesto del CECyTE de B.C.S., indicando los objetivos,
proyectos y metas que se propone cumplir.

» Someter a la aprobacién de la Junta Directiva los proyectos de Reglamento y
Condiciones Generales de Trabajo; asi como expedir los Manuales
necesarios para su correcto funcionamiento.

e Presentar anualmente a la Junta Directiva, el informe del desempefio de las
actividades del Colegio, incluidos el ejercicio de los presupuestos de
ingresos y egresos y los estados financieros correspondientes en el informe
y los documentos de apoyo se cotejaran las metas propuestas y los
compromisos asumidos por la Institucion, con las realizaciones obtenidas.

e Analizar y aprobar los documentos normativos y académicos, los manuales
de organizacion, los procedimientos administrativos y mecanismos de
evaluacion que conforme a las disposiciones aprobadas por la Junta
Directiva, contribuyan al desarrollo arménico, eficiente y eficaz de las
funciones, asi como al logro de los objetivos Institucionales.

e Celebrar convenios con otras Instituciones Publicas o Privadas de acuerdo
con los lineamientos que le sefale la Junta Directiva.

e Estimular la produccion de obras Cientificas y Tecnolégicas de sus
Educadores, Investigadores y Alumnos.

* Elaborar, publicar y difundir la Estadistica Oficial del Organismo.

 Coardinar y concretar las acciones de Planeacién y Evaluacién Educativa del
nivel Medio Superior Tecnol6gico.

* Las demas que le otorgue la Junta Directiva y las Disposiciones Legales
aplicables.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
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Asesor Juridico (2)

Auxiliar a la Direccion General en la Organizacion, atencién y vigilancia de
los asuntos de caracter juridico en que sea parte el Colegio.

Intervenir y vigilar los asuntos de naturaleza penal, civil, laboral, fiscal y
administrativo relacionados con la Institucién.

Emitir las resoluciones sobre reconocimientos de validez oficial o
revalidaciones de estudio, y supervisar el registro de personal académico,
administrativo y alumnado de procedencia exfranjera.

Formular y proponer ios proyectos de contratos y convenios que ha de
celebrar el colegio, asi como vigilar su celebracion y llevar su registro.

Participar en la Comisién Mixta de Escalafén conjuntamente con el Sindicato
de Trabajadores del CECYTE y supervisar los acuerdos que se deriven.

Participar en la atencién de los asuntos planteados por los representantes
sindicales de la Direccion General del Colegio.

Dictaminar o en su caso, elaborar y proponer los proyectos de
reglamentacion interna.

Realizar todos los tramites correspondientes para la regularizacion de los
predios que conforman el patrimonio del Colegio.

Las demas gue en el ambito de su competencia le sean asignados por la
Direccion General e inherentes al puesto.

Contralo(a) Interno

Elaborar el Programa Anual de Trabajo de La Contraloria Interna del
CECyTE y someterlo a consideracién de La H. Junta Directiva.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas del presente

Reglamento, asi como la Normatividad Interna dentro del &mbito de
competencia de la Contraloria.

Direccion General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos de Baja California Sur.
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¢ Informar a la H. Junta Directiva sobre el resultado de auditorias o revisiones
practicadas a las diferentes areas administrativas de la Institucién a través
de informes periédicos y cuando ese Cuerpo Colegiado lo solicite.

¢ Atender las quejas y denuncias que se presenten ante la Contraloria,
dictaminar sobre la procedencia de las mismas y actuar en consecuencia.

» Organizar y coordinar el sistema integrado de Control del Colegio, vigilando
que los instrumentos de control se apliquen eficientemente.

* Aplicar las Normas que determine La Contraloria General del Estado.

e Verificar a través de las Auditorias y Revisiones, el cumplimiento de las
disposiciones legales, incluidas las Normas, Politicas y Lineamientos que
expida La Contraloria General del Estado, asi como la informacién
operativa, financiera y contable: Ia proteccién de los activas en operacién; el
uso adecuado de los recursos; la correccién de la operaciones de
contratacion y pago de recursos humanos, obras, adquisiciones, afectacién
y enajenacion de bienes muebles e inmuebles, abastecimientos y control de
suministros y servicios; el adecuado ejercicio presupuestario; y el
cumplimiento de la metas y programas comprometidos.

e Establecer conjuntamente con los responsables de las areas, las acciones
correctivas que se requieran como resultado de revisiones practicadas y

desarrollar el seguimiento para asegurar que las desviaciones sean
corregidas.

* Vigilar que se elaboren los informes del avance de programas de trabajo e
informar a la H. Junta Directiva de las iregularidades detectadas en las
revisiones y que puedan ameritar las sanciones administrativas previstas en
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, o las que procedan
conforme a otras disposiciones, de acuerdo con su naturaleza O gravedad.

» Vigilar y supervisar los métodos de control utilizados por las areas
responsables de la operacidn, asi como registro y sistema de datos e
informacién en que se apoye el sistema integrado de control.

* Asesorar a las diversas areas en el disefio e implantacion de sistemas y
procedimientos de operacién y control, conforme a las Normas aplicables.

¢ Vigilar la aplicacién de los criterios para la elaboracion de reportes de
avance de programas y el correlativo ejercicio presupuestario, establecer de
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comun acuerdo con los responsables los indicadores de gestién necesarios
para vigilar la operacion de los programas prioritarios.

e Procurar el resarcimiento de los dafios ocasionados al CECyTE por
actividad irregular u omision de los funcionarios y trabajadores.

¢ Informar periédicamente a la Contraloria General del Estado el resultado de
la Auditorias realizadas.

e Fungir como Organo de Asesoria y Capacitacién en materia de control y
vigilancia de los recursos, responsabilidades y aplicacion de la
Normatividad.

» Formular Dictamenes, Opiniones e Informes que le sean encomendadas por
la H. Junta Directiva o La Contraloria General de! Estado.

e Remitir a la C.G.E. los expedientes relativos a los resultados de la
Auditorias practicadas en los casos donde se hallan detectado
irregularidades para su seguimiento en términos de Ley.

» Vigilar el cumplimiento de las obligaciones legales y demas disposiciones en
los asuntos que le competen.

e Desempefiar las funciones y comisiones que la H. Junta Directiva o La
Contraloria General del Estado deleguen o encomienden y mantenerios
informados sobre el desarrollo de sus actividades.

e Desarrollar todas aquelias funciones inherentes a su competencia

Director de Administracién

» Proponer, establecer y difundir las politicas, normas y procedimientos para la

operacion del sistema de administracién de personal, recursos financieros y
recursos materiales del Colegio.

* Recabar, integrar y priorizar para fines de programacion, las necesidades de
recursos humanos y materiales, asi como la de servicios generales a

proporcionar en los planteles, gestionando oportunamente la obtencion de
los mismos.

» Coordinar y supervisar conjuntamente con las Direcciones Académicas y de
Planeacion los procesos relativos al reclutamiento, seleccion, nombramiento,
contratacién, remuneracion, incentivos y control de personal.
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* Revisar conjuntamente con la Direccién Académica y de Planeacién, las
propuestas de estructuras académico-administrativas correspondientes a los
planteles CECyT y Centros EMSaD y someterlas a consideracién y
autorizacién de la Direccién General del Colegio.

e Dirigir la prestacion de los servicios de intendencia, mensajeria, vigilancia,
jardineria, correspondencia, comunicaciones, impresion, mantenimiento,
transportes y demas apoyos que requieran las areas del Colegio para su
operacion.

* Someter a la autorizacion de la Direccion General |a contratacion de obras y
servicios que se requieran para el desarrollo de las actividades del Colegio,
de acuerdo a la normatividad vigente en la materia.

 Dirigir y coordinar el procedimiento de compras, almacenamiento, control,
suministro y uso adecuado de los recursos materiales que requieran las
areas y los planteles del Colegio.

» Controlar y recabar oportunamente los ingresos propios generados por los
diversos conceptos en los planteles CECyT y Centros EMSAD.

« Colaborar con la Direccién de Planeacion y Evaluacién en el disefio y
conformacion del anteproyecto y modificaciones del presupuesto; Ia
evaluacion programatica y el registro oportuno de ingresos propios, asi como
regular el ejercicio del presupuesto autorizado de acuerdo con las politicas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

» Administrar al Colegio los recursos financieros necesarios para desarroliar
adecuada y oportunamente sus funciones, de acuerdo con el presupuesto
autorizado y con las normas y procedimientos establecidos, asegurando
posicion de solvencia y liquidez.

¢ Vigilar que los registros de los bienes que constituyen el patrimonio del
Colegio se mantengan actualizados y custodiar la documentacion que
ampara su propiedad.

* Supervisar la elaboracién de los estados financieros y demas informes
internos.

» Vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales y de seguridad social que
afecten al Colegio como retenedor.
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Coordinar el funcionamiento de compras, asi como administrar, controlar y
vigilar la adquisicion y el uso adecuado de los bienes y recursos necesarios
para el funcionamiento del Colegio.

Controlar y supervisar el archivo general.
Formular los planes y programas de desarrollo financiero del Colegio.

Formular el anteproyecto del presupuesto anual, poniendo a consideracion
del Director General y la Junta Directiva.

Disenar, implantar y supervisar sistemas de control contable, presupuestal y
de recaudacion de ingresos propios.

Ejercer, regular y controlar el ejercicio de las partidas presupuestales y
efectuar [as erogaciones de acuerdo al presupuesto asignado y autorizado,
de acuerdo con las politicas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Tramitar ante las instituciones correspondientes el Seguro Colectivo de los
alumnos inscritos en los planteles CECyT y Centros EMSaD.

Participar en la Comisién Mixta de Escalafén conjuntamente con el Sindicato
de Trabajadores del CECyTE y supervisar los acuerdos que se deriven.

Participar en la atencién de los asuntos planteados por los representantes
sindicales de la Direccion General del Colegio.

Formuiar, implementar y actualizar los criterios normativos, sistemas y
procedimientos administrativos, que permitan elevar la eficiencia y eficacia
en el Colegio.

Realizar las funciones especificas que le asigne el Director General del
CECyTE de B.C.S., asl como mantenerlo informado acerca de las funciones
del area.

Promover, difundir y organizar los programas de capacitacién para el

personal administrativo, tanto de la Direccién General como de los planteles,
dandole seguimiento para su control.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
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Director Académico

* Integrar y autorizar las propuestas de formulacién y actualizacion de los
planes, contenidos de los programas de estudio, con base en los
lineamientos establecidos para tal fin y presentario a Direccién General para
lo conducente.

» Establecer la metodologia de evaluacién en coordinacion con la Direccién de
Planeacion y Evaluacion.

e Coordinar la acreditacién y certificacién de los conocimientos de los
educandos.

e Definir el calendarioc escolar interno, con base en los lineamientos
establecidos para tal fin y previo acuerdo con la Direccién General,
difundiendo el autorizado.

» Determinar acciones conducentes a optimizar el funcionamiento de ias
reuniones estatales de academias.

» Supervisar en forma eficiente las actividades académicas y de apoyo a la
docencia, llevadas a cabo en los planteles.

 Dirigir, coordinar y supervisar la operacion académica de los programas de
estudio del area propedéutica, asi como de los programas de actualizacion y
formacién académica.

» Proponer en comun acuerde con la Coordinacién Nacional de los CECYTE y
la Direccién General de Bachillerato las modificaciones al plan y a los
programas de estudio del drea propedéutica cuando menos cada 3 anos, asi

como de los programas de formacién y actualizacion del personal
academico.

o Dirigir, organizar y supervisar las actividades que sirvan de base para la
operacién de los programas de estudio, asi como de aquellas que permitan
identificar las necesidades de nuevos cursos para la formacién y
actualizacion del personal académico.

o Favorecer el intercambio académico con instituciones educativas y
organismos publicos y privados.
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» Participar en la Comisién Mixta de Escalafén conjuntamente con el Sindicato
de Trabajadores del CECYTE y supervisar los acuerdos que se deriven.

» Participar en la atencion de los asuntos planteados por los representantes
sindicales de la Direccién General del Colegio.

e Elaborar el Programa Operativo Anual del Departamento de Servicios
Docentes, con base en los lineamientos establecidos para tal fin y
presentarlo a la Direccién de Planeacién y Evaluacion para lo conducente.

e Participar en coordinacién con la Direccién de Planeacion y Evaluacion, en
los estudios para la creacion de nuevas carreras y especialidades.

¢ Promover entre los Docentes el uso de material didactico, bibliografico, video
grabado y CD interactivo para apoyar el proceso de ensefianza-aprendizaje.
Asi como promover entre los alumnos la realizacion de practicas de
laboratorio y talleres.

¢« Mantener comunicacion y coordinacién con las demas areas de la Direccion
General, para el desempefio de las funciones de la Direccion.

¢ Realiza todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y/o
que su superior jerarquico se lo solicite en el Ambito de sus facultades.

Director de Planeacion y Evaluacioén

o Establecer los mecanismos e instrumentos que permitan coordinar y
controlar los procesos de planeacion, programacion, presupuesto,
evaluacion e informacién de la Direccion General y proponerlos a la misma.

« Establecer coordinaciéon con las demas dependencias del nivel medio
superior para dar seguimiento al trabajo de las subcomisiones de
Planeacion, Cultura y Deporte a través de la Comisién Estatal Para la
Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior.

« Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) y los Planes Institucionales de
Desarrollo del CECyTE de B.C.S.

o Asesorar a los Directores de Area y de plantel del CECyTE de B.C.S. en la
formulacion del Programa Operativo Anual, asi como en la autoevaluacion
institucional e informacién del CECyTE de B.C.S.
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» Coordinar la planeacién institucional del colegio, de acuerdo con las politicas
generales emitidas por las dependencias del sector educativo, y con los
lineamientos establecidos por la Direccién General.

» Elaborar y conformar el anteproyecto y las modificaciones del presupuesto,
la evaluacién programatica, presupuestal, el registro oportuno de ingresos
propios, asi como regular el ejercicio del presupuesto autorizado en
coordinacién con la Direccién de Administracién.

» Coordinar la planeacién y programacién del presupuesto anual, establecer
las normas y lineamientos para su operacion, asi como vigilar la elaboracién
y el seguimiento del Programa General de Obra de cada afo.

* Integrar y difundir las estadisticas basicas para la toma de decisiones.

» Dirigir y supervisar la planeacién, programacion, actualizacién y ejecucién de
los sistemas computacionales que las distintas areas requieran para el logro
de los objetivos del Colegio.

* Actualizar el inventario anual para el registro y control de activo fijo,
sefialando su estado de uso para los efectos procedentes y verificando el
cumplimiento de las normas vigentes para la adquisicion, guarda, manejo y
control de los bienes muebles e inmuebles del Colegio.

 Coordinar acciones con dependencias involucradas en el sector educativo
para la atencién de demandas de nuevas creaciones y duplicidad del
servicio.

* Analizar las solicitudes de oficializacion, otorgamiento de subsidios y nueva
creacion de escuelas del control estatal y coordinar la elaboracién de los
estudios de factibilidad correspondientes.

» Conocer y difundir la ley de responsabilidades de los servidores publicos al
servicio del estado.

» Participar en la Comisién Mixta de Escalafén conjuntamente con el Sindicato
de Trabajadores del CECyTE y supervisar los acuerdos que se deriven.

» Participar en la atencién de los asuntos planteados por los representantes
sindicales de la Direccién General del Colegio.
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e Integrar e Interpretar los resultados de las evaluaciones que se efectien en
el CECyTE de B.C.S,, ofreciendo seguimiento a los indicadores estratégicos
institucionales, impulsando la mejora continua.

o Realizar las funciones especificas que le asigne el Director General del
CECyTE de B.C.S., asi como mantenerlo informado acerca de las funciones
del area.

o Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
y/o que su superior jerarquico le encomiende.

Director Vinculacion

e Coordinar y dirigir las funciones del Sistema de Vinculacién en;
* Visitar a Empresas.
« Realizar actividades técnicas culturales y de recreo.

e Coordinar que los egresados realicen Servicio Social, précticas
profesionales.

e Firmar Convenios que beneficien a la Institucion.
e Dar seguimiento a los Egresados.

» Implementar programas de vinculacién, a través de la coordinacién, gestion,
enlace y difusién del quehacer del Colegio para consolidar y fortalecer la
imagen Institucional.

» Desarrollar las actividades relacionadas con las practicas profesionales y
Servicio Social, asi como expedir constancias de las mismas.

¢ Establecer relaciones y en su caso, convenios e intercambios con
organismos publicos y privados de la region, que coadyuven a incrementar la
calidad de la educacion media y el mejoramiento tecnolégico de los
planteles, asi como su participacién en la revisién y actualizacion de los
planes de estudio.

e Planear, Organizar y Dirigir el Comité de Vinculacién que se crea en cada
plantel, para integrar en la propuesta de acciones que fortalezcan la
adecuada formacion de los alumnos, mediante la participacion del personal
directivo, docente y representantes de los sectores productivo, Social y de
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Servicios de su localidad o del 4rea de influencia del Plantel.

¢ Coordinar la elaboracién del Programa Anual de actividades de Vinculacién
del Colegio con el sector productivo.

 Coordinar las acciones tendientes a fortalecer los vinculos de los alumnos y
egresados, con los sectores empresariales, publicos o privados de la
Entidad.

» Coordinar y supervisar la bolsa de trabajo para apoyar a los egresados de
los Planteles.

e Supervisar y registrar el avance y cumplimiento de los proyectos de
vinculacién que realice en los Planteles.

» Calendarizar las jornadas Culturales y Deportivas que estimulen la formacién
integral de los educandos.

» Participar en la seleccion del personal docente que lleve a cabo el disefio y
la imparticion de los programas de capacitacion a trabajadores.

» Participar en la Comision Mixta de Escalafén conjuntamente con el Sindicato
de Trabajadores del CECyTE y supervisar los acuerdos que se deriven.

» Participar en la atencion de los asuntos planteados por los representantes
sindicales de la Direccion General del Colegio.

» Orientar y asesorar a los instructores en coordinacién con el departamento
de servicios docentes, acerca de los aspectos pedagégicos y Tecnoldgicos
de los cursos que se oferten por los Planteles.

» Estimular el desarrollo de proyectos Tecnolbgicos y prototipos didacticos, el
establecimiento de convenios con instituciones del sector productivo de
bienes y servicios, el intercambio de experiencias Tecnolégicas y el

establecimiento de programas de auto-abastecimiento de equipo en los
Planteles del Colegio.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Director de Contabilidad

e Implementar y supervisar los sistemas de control contable y
presupuestal, asi como avances de presupuesto.

e Verificar que la documentacion cumpla con los requisitos fiscales y que
cumpla con la normatividad vigente.

e llevar registro del control de Inventario de la Institucién.

o Colaborar con la direccion de planeacién en la formulacion del
anteproyecto de presupuesto por programas del Colegio.

e Asesorar y capacitar al personal administrativo de los planteles acerca
del manejo de informacién Contable.

o Controlar en coordinacién con el departamento de control presupuestal
el ejercicio del presupuesto autorizado y sugerir los cambios en las
partidas en los casos que sea necesario.

e Coordinar con el departamento de programacién y presupuesto validar
de manera conjunta el pago de adquisiciones de bienes y servicios de
acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas.

» Revisar y supervisar que las pélizas de cheque y de diario cumplan
con las normas y procedimientos vigentes.

» Proporcionar la documentacion que sea requerida por las Autoridades
correspondientes para la realizacion de supervisién, auditorias y
adoptar las medidas que de ellas se deriven.

» Proponer medidas de control interno encaminadas a una mejor
aplicacion del recurso presupuestal.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
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Director(a) de Planteles CECyT

* Coordinar las actividades académicas, de servicios escolares y las de caracter
administrativo-financiero que se llevan a cabo en el Plantel.

* Supervisar el cumplimiento de los planes y programas escolares, asi como la
realizacion de las actividades académicas que se deriven en su imparticién.

* Coordinar y supervisar el desarrollo y cumplimiento de las actividades
Culturales, Deportivas y Sociales programadas en el Plantel,

* Organizar, coordinar y supervisar las actividades de registro y control escolar.

* Supervisar que la captacion de los ingresos propios se apeguen a los
ordenamientos y procedimientos establecidos y turnar a oficinas generales la
documentacién correspondiente.

* Aplicar la normatividad y los procedimientos establecidos por las autoridades
superiores del Colegio en materia académica y administrativa, asi como las
conexas y complementarias a estas, para el logro de los objetivos propuestos.

* Promover y realizar en el 4rea de influencia del Plantel, la vinculacién con los
sectores productivos y de servicios.

* Proponer a la Direccién General, la creacién de nuevas carreras, de acuerdo
con las necesidades de los sectores productivos y de servicios, que sean
acordes con la vocacion natural de la regién.

* Disefiar y elaborar el Programa Operativo Anual para proponeric a la Direccion
General.

* Promover y establecer relaciones con el sector oficial en sus diferentes niveles,
incluyendo a ofras Instituciones Educativas que operan en la regién, a fin de
concertar con estas acciones de coordinacion y de intercambio Tecnoldgico,
Cultural, Artistico y Deportivo.

* Promover el acrecentamiento del acervo Cultural y Bibliografico, asi como el

equipamiento del Plantel, velando por los intereses y bienes patrimoniales del
mismo.

* Promover y llevar a cabo toda clase de acciones que tiendan a mejorar la
Educacién Tecnologica que se imparta en el Plantel, a la excelencia académica,
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a la formacion de técnicos calificados, a la incorporacién de estos niveles
medios de la escala ocupacional y al logro en general de los objetivos del
CECyTE, B.C.S.

Evaluar integralmente las actividades desarrolladas en el Plantel y proponer las
medidas correctivas que procedan.

Las demas que confiera el Director General, el Reglamento este Manual o
demas disposiciones legales aplicables.

Coordinador(a) de Centro EMSaD

Lograr la utilizacién 6ptima de recursos humanos, financieros y materiales
asignados al EMSAD.

Desarrollar las funciones administrativas y del recurso humano que se requieran
para el adecuado funcionamiento del Centro EMSAD.

Facilitar la supervisién y actualizacién del inventario al encargado del inventario
del CECYTE, BCS.

Manejar el fondo fijo de caja de acuerdo a las normas implementadas por el
Director de Administraciéon del CECYTE, BCS.

Elaborar los horarios del personal administrativo.
Autorizar toda la documentacion oficial que se expida por el Centro.

Vigilar que el inventario del Centro, se encuentre actualizado y completo con los
resguardos correspondientes.

Supervisar el tramite del seguro facultativo para alumnos.
Revisar y actualizar los expedientes del personal adscrito al Centro.

Formular los programas de trabajo del EMSAD, para actividades acadéemicas,

administrativas y de vinculacién, asi como dirigir y controlar su desarrollo y
ejecucion.

Planear, dirigir y coordinar el programa de promocién Institucional del Centro.

Supervisar el cumplimiento de las actividades asignadas a los Docentes y
Personal Administrativo del Centro EMSAD.
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« Fomentar y desarrollar una adecuada comunicaciéon entre Padres de familia,
Directivos y Docentes.

* Vigilar el cumplimiento de politicas y procedimientos asignados al EMSAD por el
Director General del CECYTE, BCS.

» Supervisar el buen uso y mantenimiento de las instalaciones del Centro.

* Realizar en representacion del Director General tramites ante el cabildo
Municipal y ofras Instituciones de Gobierno, previa anuencia del Director
General.

* Facilitar la supervision y evaluaciones establecidas por la Secretaria de
Educacion Pdblica y cuestiones técnico administrativas, pedagdgicas y
auditorias que se determinen, asl como atender y dar cumplimiento a las
recomendaciones y disposiciones de las autoridades correspondientes.

* Vigilar el cumplimiento del calendario de entrega de reportes entre otros a las
diferentes areas del CECYTE, BCS.

¢ Implementar entre el personal del Centro EMSAD las disposiciones de orden
académico y administrativo dictadas por la Direccion General dei CECYTE,
BCS.

« Coordinar la participacion del Centro en eventos Deportivos y Culturales.

* Realizar los estudios socioeconémicos para la asignacién de becas en sus
diferentes tipos a alumnos de escasos recursos y foraneos.

« Captar la informacién de la demanda de servicios educativos del Centro y
enviarla a las autoridades superiores para que estas determinen lo conducente.

* Solicitar la designacion y remocién del personal escolar de conformidad con las
normas y procedimientos del CECYTE, BCS.

* Las demas que confiera el Director General, el Reglamento de este Manual o
demas disposiciones legales aplicables.

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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8.- Bibliografia:

= Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del
Estado de Baja California Sur.(B.O. No0.46 del Gobierno del Estado de Baja
California Sur 30/Sep./2012)

— Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Organizacién. (B.O. No.
09 del Gobierno del Estado de Baja California Sur del 10/Mar./2010)
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CECYTE

BCS

Manual Especifico de Organizacion

Direccion General del Colegio de

Estudios Cientificos y Tecnoldgicos de BCS

 Presentd:

Director General del Centro | Director General del Centro
de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos de BCS.

de Estudios Cientificos y
Tecnologicos de BCS.

Prof. Antonio Alvarez
Romero

~~  Prof. Antonio Alvarez
i Romero

Aprobado de acuerdo a o
establecido en el articulo 32, fraccion
| inciso a} de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado
de Baja Caiffornia Sur.

\'.
La i 139 General del
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1. Introduccion

A partir de 1998, la Secretaria de Educacion Publica de los Estados Unidos
Mexicanos apoy6 el crecimiento de los organismos descentralizados estatales de
CECyTE’s. La reorganizacion emprendida con la nueva administracion publica
estatal periodo 2011-2015, asi como el considerable incremento matricular de los

planteles CECyT en el municipio de Los Cabos, dio como resultado la
reasignacion de funciones.

El presente manual contiene la informacion mas importante a considerar para el
desempefio de las funciones correspondientes a cada uno de los puestos
administrativos que encontraremos en la Direccion General del Colegio.

En la primera parte se muestra el Marco Juridico — Administrativo, las
Atribuciones y la relacion de los puestos que existen en la Direccion General, asi
como las funciones que desempefia cada uno de ellos.
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2. Marco Juridico-Administrativo

Constituciones

=7 Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de Diciembre de 2013,

=7 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.

Ultima reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado el
20 de Diciembre de 2013.

Leyes

77 Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Baja California
Sur. Decreto Nimero 1542, Ultima reforma publicada en el B.O. No. 25
del Gobierno del Estado del 10/Jun/2013.)

7 Ley General de Educacién. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de
la Federacién el 08 de Noviembre del 2011.

77 Ley de Educacion del Estado de Baja California Sur. Decreto No. 987,

tltima reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado el 31
de Diciembre del 2010.

Z7 Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios
de B.C.S., uitima reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del
Estado el 01 de Diciembre del 2007.

7 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los
Municipios de B.C.S. ultima reforma publicada en el Boletin Oficial del
Gobierno del Estado el 20 de Marzo del 2011.

Reglamentos

777 Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Estado de Baja California Sur. Publicado en Boletin Oficial No. 46 el 30 de
Septiembre del 2012.
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77 Reglamento Interior de Trabajo del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoloégicos del Estado de B.C.S. Publicado el 14 de marzo de 2008.

7 Reglamento de Personal de CECyTE B.C.S., Boletin Oficial No.14 de
fecha 20 de marzo de 2001.

Planes y programas

77 Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012. Publicado en el Diario Oficial de Ia
Federacion el 31 de mayo de 2007.

[ Plan Sectorial de Educacion 2007-2012. Noviembre de 2007.
7 Programa Estatal de Desarrollo 2011-2015. Octubre del 2011.

DECRETOS:

= Decreto de Creacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos
del Estado de Baja California Sur, como organismo publico
descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propio, el cual esta
sectorizado por la Secretaria de Educacion Publica. Fechado el 31 de
enero de 1994, Publicado en el Boletin Oficial No.3, Tomo XXI.

2= Reformas al Decreto de Creacién del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnologicos del Estado de Baja California Sur, en sus articulos 8 fraccion
Vil 'y 18 fracciones VI y VIl. Fechado el 31 de marzo de 1996, Publicado en
el Boletin Oficial No.12, Tomo XXIi.
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3. Atribuciones

ARTICULO 15.- El Director General del Colegio, ademas de las facultades vy
obligaciones que le confiere el articulo 18 del Decreto que lo crea, tendra las siguientes
atribuciones:

I.  Legitimar con su firma los cerificados, diplomas y constancias que otorgue el
Colegio;

Il.  Representar al Colegio en actividades académicas, cientificas, educativas y
culturales;

Il Conducir las relaciones de la comunidad del Colegio, la Junta Directiva y entre
ellos;

IV.  Proporcionar al Contralor Interno designado por la Contraloria General, las
facilidades e informes necesarios para el desempefio de su funcion;

V.  Definir las politicas de instrumentaciéon de los sistemas de control que fueren
necesarios, tomando las acciones correspondientes para corregir las diferencias
que se detecten y presentar a la Junta Directiva informes periédicos sobre el
cumplimiento de los objetivos del sistema de control, su funcionamiento y
programa de mejoramiento;

VI.  Expedir cuando proceda copias certificadas de las constancias existentes en los
archivos de la Direccién a su cargo; y

VII.  Las demas que le confieran otras disposiciones legales aplicables, asi como las
que expresamente le encomiende la Junta Directiva.

VIIl.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
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4. Estructura Organica

4.1 Director General

4.1.1 Secretario Particular

4.1.2 Contralor Interno

4.1.3 Asesor Juridico

4.1.4 Coordinador de Difusién

4.1.5 Ing. En Sistemas Computacionales
4.1.6 Secretaria

4.1.7 Administrativo Especializado

4.1.8 Taquimecandgrafa
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5.- Organigrama

Director General

Secretario Particular

Asesor Juridico (2)

Contraler Interno

Coordinador de
difusién

Secretaria de Direccién
General

Ing. en Sistemas
Computacionales

Administrativo
Especializado

Taquimecanégrafa
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7.- FUNCIONES
Director General

e Asistir a las sesiones de la Junta Directiva como Secretario de Actas y
Acuerdos de la misma, con voz, pero sin voto;

e Presentar a la Junta Directiva los informes de actividades al final de
cada periodo escolar semestral o cuando lo solicite el presidente de la
misma.

e Administrar y representar legalmente al Colegio.

* Dirigir el servicio educativo, cientifico y tecnoldégico administrando
adecuadamente los recursos humanos, financieros y materiales.

¢ Conducir el funcionamiento del Colegio vigilando el cumplimiento de los
planes y programas de estudio y de los objetivos y metas propuestas.

¢ Expedir los documentos que certifiquen los estudios realizados en el
Colegio y otorgar diplomas conforme a las disposiciones internas.

¢ Suscribir el contrato colectivo de trabajo que regule las relaciones
laborales del colegio con sus trabajadores.

* Analizar y dar su visto bueno a los proyectos de reformas al plan y a los
programas de estudio, que le presenten las dependencias Federales
Educativas y la Direccién Académica para someterio a consideracion
de la Junta Directiva.

* Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que norman la estructura y

funcionamiento del Colegio y ejecutar los acuerdos que dicte la Junta
Directiva.

e Proponer a la Junta Directiva la fijacion de sueldos y prestaciones, asi
como el nombramiento y remocién de los Directores de Area y solicitar
autorizacion para nombrar a los Directores de Plantel.
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e Nombrar y remover libremente al personal de confianza del Colegio,
asimismo, nombrar y remover al personal de base, de conformidad a la
ley de ia materia.

e Proponer a la Junta Directiva las modificaciones a la Organizacion
Académica y Administrativa necesaria para el buen funcionamiento del
Colegio.

e Elaborar y presentar a consideracion de la Junta Directiva el
anteproyecto anual del presupuesto del CECyTE de B.C.S., indicando
los objetivos, proyectos y metas que se propone cumplir.

e Someter a la aprobaciéon de la Junta Directiva los proyectos de
Reglamento y Condiciones Generales de Trabajo; asi como expedir los
manuales necesarios para su correcto funcionamiento.

e Presentar anualmente a la Junta Directiva, el informe del desempefo
de las actividades del Colegio, incluidos el ejercicio de los
presupuestos de ingresos y egresos y los estados financieros
correspondientes en el informe y los documentos de apoyo se
cotejaran las metas propuestas y los compromisos asumidos por la
Institucion, con las realizaciones obtenidas.

e Analizar y aprobar los documentos normativos y academicos, los
manuales de organizacién, los procedimientos administrativos vy
mecanismos de evaluacion que conforme a las disposiciones
aprobadas por la Junta Directiva, contribuyan al desarrollo armonico,
eficiente y eficaz de las funciones, asi como al logro de los objetivos
institucionales.

e Celebrar convenios con otras Instituciones Publicas o Privadas de
acuerdo con los lineamientos que le sefale la Junta Directiva.

o Estimular la producciéon de obras Cientificas y Tecnoldgicas de sus
educadores, investigadores y alumnos.

e Elaborar, publicar y difundir la estadistica oficial del Organismo.

Coordinar y concretar las acciones de planeacion y evaluacion
educativa del nivel medio superior Tecnologico.
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o Las demas que le otorgue la Junta Directiva y las disposiciones legales
aplicables.

« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.

Secretario Particular

e Organizar, supervisar y llevar la agenda del C. Director General, en la
atencion de sus compromisos de trabajo y audiencias, asi como
coordinar las acciones administrativas de la Asistencia Particular.

» Planear y coordinar la calendarizacion de las actividades del Director
General en su interrelacion con autoridades, organismos, directores de
area, entre otfros, a fin de que su agenda diaria se administre de
manera Optima y se lleve a cabo eficientemente en tiempo y en forma

e Brindar una atencién cordial, respetuosa y responsable a todo el
personal que reciba, canalizdndolos a las direcciones de area
correspondientes y monitoreando el seguimiento de las mismas.

e Proporcionar a todo el personal una informacion correcta y adecuada
de los tramites, servicios que brinda el CECyTE de BCS.

o Elaborar las propuestas para la representacién del Director General en
eventos oficiales a los que no pueda asistir por compromisos
contraidos anteriormente.

¢ Redactar los mensajes que dirigirda el Director General durante su
presentacion en los eventos publicos.

e Establecer y mantener una comunicacién directa con los Directores de
area.

* Mantener actualizado el archivo general de oficios y minutarios.

e Coordinar los eventos publicos que se lleven dentro y fuera del Colegio
junto con la Coordinacién de Difusion.
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Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.

Contralor Interno

Elaborar el Programa Anual de Trabajo de La Contraloria Interna detl
CECyTE y someterlo a consideracion de La H. Junta Directiva.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas del presente
reglamento, asi como la Normatividad Interna dentro del ambito de
competencia de la Contraloria.

Informar al H. Junta Directivo sobre el resultado de auditorias o
revisiones practicadas a las diferentes areas administrativas de la
Institucion a través de informes periddicos y cuando ese Cuerpo
Colegiado lo solicite.

Atender las quejas y denuncias que se presenten ante la Contraloria,
dictaminar sobre la procedencia de las mismas y actuar en
consecuencia.

Organizar y coordinar el sistema Integrado de Control del Colegio,
vigilando que los instrumentos de control se apliquen eficientemente.

Aplicar las Normas que determine La Contraloria General del Estado.

Verificar a través de las Auditorias y Revisiones, el cumplimiento de las
disposiciones legales, incluidas las Normas, Politicas y Lineamientos
que expida La Contraloria General del Estado, asi como la informacion
operativa, financiera y contable; la proteccion de los activos en
operacién, el uso adecuado de los recursos; la correccién de la
operaciones de contrataciéon y pago de recursos humanos, obras,
adquisiciones, afectacion

y enajenacion de bienes muebles e inmuebles, abastecimientos y
control de suministros y servicios; el adecuado ejercicio

presupuestario; y el cumplimiento de la metas y programas
comprometidos.
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e [Establecer conjuntamente con los responsables de las areas, las
acciones correctivas que se requieran como resultado de revisiones
practicadas y desarrollar el seguimiento para asegurar que las
desviaciones sean corregidas,

¢ Vigilar que se elaboren los informes del avance de programas de
trabajo e informar a la H. Junta Directiva de las irregularidades
detectadas en las revisiones y que puedan ameritar las sanciones
administrativas previstas en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos, o las que procedan conforme a otras
disposiciones, de acuerdo con su naturaleza o gravedad.

o Vigilar y supervisar los meétodos de control utilizados por las areas
responsables de la operacién, asi como registro y sistema de datos e
informacion en que se apoye el sistema integrado de control.

« Asesorar a las diversas areas en el disefio e implantacion de sistemas
y procedimientos de operacion y control, conforme a las Normas
aplicables.

* Vigilar la aplicacion de los criterios para la elaboracion de reportes de
avance de programas y el correlativo ejercicio presupuestario,
establecer de comun acuerdo con los responsables los indicadores de

gestion necesarios para vigilar la operacion de los programas
prioritarios.

» Procurar el resarcimiento de los dafios ocasionados al CECyTE por
actividad irregular u omision de los Funcionarios y Trabajadores.

e Informar periddicamente a la Contraloria General del Estado el
resultado de ta Auditorias realizadas.

« Fungir como Organo de Asesoria y Capacitacién en materia de control

y vigilancia de los recursos, responsabilidades y aplicacion de la
Normatividad.

e Formular Dictamenes, Opiniones e Informes que le sean

encomendadas por el H. Junta Directivo o La Contraloria General del
Estado.

T it i esimg e e, . A v T s
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Remitir a la C.G.E. los expedientes relativos a los resultados de la
Auditorias practicadas en los casos donde se hallan detectado
irregularidades para su seguimiento en términos de Ley.

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones legales y demas
disposiciones en los asuntos que le competen.

Desempeiiar las funciones y comisiones que la H. Junta Directiva o La
Contraloria General del Estado deleguen o encomienden vy
mantenerlos informados sobre el desarrollo de sus actividades.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia

Asesor Juridico (2)

Auxiliar a la Direccién General en la Organizacion, atencion y vigilancia
de los asuntos de caracter juridico en que sea parte el Colegio.

Intervenir y vigilar los asuntos de naturaleza penal, civil, laboral, fiscal y
administrativo relacionados con la institucion.

Emitir las resoluciones sobre reconocimientos de validez oficial o
revalidaciones de estudio, y supervisar el registro de personal
académico, administrativo y alumnado de procedencia extranjera.

Formular y proponer los proyectos de contratos y convenios que ha de
celebrar el colegio, asi como vigilar su celebracién y llevar su registro.

Participar en la Comision Mixta de Escalafén conjuntamente con el
Sindicato de Trabajadores del CECyTE y supervisar los acuerdos que
se deriven.

Participar en la atencion de los asuntos planteados por los
representantes sindicales de la Direccién General del Colegio.

Dictaminar o en su caso, elaborar y proponer los proyectos de
reglamentacion interna.

Realizar todos los tramites correspondientes para la regularizacion de
los predios que conforman el patrimonio del Colegio.
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¢ Las demas que en el ambito de su competencia le sean asignados por
la Direccion General e inherentes al puesto.

Coordinador(a) de Difusion

e Cubrir los eventos que el CECyTE de BCS, desarrolle a nivel interno
externo y de interés para la comunidad de nivel medio superior.

* Promover la creacion de medios informativos (gacetas, boletines, etc.),
tendientes a difundir asuntos de indole general.

e Fomentar la comunicacién y difusion sobre el modelo educativo del
CECyTE de BCS dentro y fuera del mismo.

e Difundir dentro del CECyTE de BCS |os avances logrados, asi como su
programa de eventos Institucionales a realizar.

+ Promover una buena comunicacion e interrelacion entre las areas del
CECyTE de BCS conforme a los objetivos de la Institucion.

e Crear un vinculo de comunicacion entre el CECyTE de BCS, la
comunidad de estudiantes de educacion media superior, otras
instituciones de bachillerato y el sector productivo con el fin de
retroalimentarse.

» Desarrollar e implementar alternativas de programas y estrategias para
las camparias de captacion de alumnos.

e« Promover y coordinar la edicion de publicaciones de caracter
informativo, técnico y cientifico de interés para la comunidad estudiantil.

» Dirigir la realizacion de la credencializacion de los alumnos, docentes y
personal administrativo.

* Asistir a los actos civicos y conmemorativos que organice y promueva ia
Direccion General con el fin de recabar material fotografico y de video.

Direccion General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos de Baja California Sur. 16

165



Participar en la autoevaluacion, elaboracion de los informes de
actividades, Integracién del Programa Operativo Anual y otros
documentos.

Ingeniero en Sistemas Computacionales

Producir, disefiar y normar la Imagen grafica y de operacion del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Baja
California Sur.

Producir y disefar la revista del CECYTE B.C.S.

Seleccionar y definir los diseflos y mensaje de los materiales de
comunicacion que coadyuven a la promocién de la obra e imagen del
CECYTE B.C.S.

Coordinar los trabajos de disefio e imagen de las Direcciones de area
del CECYTE B.C.S. que asi lo soliciten.

Registrar y archivar los materiales de disefio utilizados en las
campanas de promocion del CECYTE B.C.S.

Presentar periddicamente al Director General el reporte de materiales
graficos producidos.

Participar en la autoevaluacién, elaboracién de los informes de

actividades, Integracién del Programa Operativo Anual y otros
documentos.

Asistir al Director General en la ejecucién de funciones propias del
area.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Director y que sean
afines a los propésitos del puesto.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
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Secretaria
e Atender y realizar llamadas telefonicas dirigidas al Director General.
» Llevar la agenda oficial y personal de actividades del Director General.
e Elaboracion de oficios, circulares que requiera emitir el Director
General, asi como solicitar el material necesario para realizar las

funciones de Direccién General.

* Organizacion y control de archivos de tal manera que se faciliten las
actividades de la Direccion General.

e Proporcionar, de acuerdo con las instrucciones del Director General la
informacion que puedan requerir los Planteles.

e Atender a las personas que solicitan audiencia con el Director General.
e Apoyar a las diferentes areas de Ia Direccion General.

¢ Mantener informado al Director General sobre el desarrollo de las
funciones encomendadas.

e Realizar todas aquelias funciones que en forma especifica le solicite el
Director General.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.

Administrativo Especializado

» Realizar actividades secretariales respecto a la elaboracién de oficios,

escaneo, fotocopiado y control de archivo y correspondencia de la
Direccion General.

Llevar registros, controles administrativos de mediana complejidad
y realizar andlisis sencillos de informacion.

 Colaborar administrativamente en todas aquelias actividades en que
se involucren.
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¢ Tramitar documentos.

¢ Fungir como oficialias de partes.

« Dar apoyo administrativo a eventos especiales correspondientes al
area, tales como congresos, cursos, conferencias, seminarios, etc.

¢ Verificar la existencia y distribuir el materiai de trabajo que se emplee
en su area.

e Consultar los archivos que se requieran para el desarrollo de sus
actividades.

e« Manejar y dar buen uso a archivos y documentacion en general.

o Serresponsable del buen uso y manejo de su equipo de trabajo.

e FEfectuar actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de
su puesto que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

Taquimecanografa
e Tomar dictados en taquigrafia.
e Capturar los trabajos que le asigne el Director General.
e Revisar los trabajos capturados.

e Atender las llamadas telefénicas tomando nota de los recados y
efectuar aquellas que le indique el Director General.

e Enviar y recibir de fax asi como la entrega al area correspondiente.

e Llevar el registro de la correspondencia y contestar aquella que le
sefiale el Director General.
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e Integrar el minutario de la Direcciéon General.
e Integrar y archivar los documentos de la Direccion General.

* Recibir los documentos relacionados con la Direccion General y
control de la paqueteria que se envia del Colegio.

e Solicitar al Director, el material que requiera para la realizacién de su
trabajo.

¢ Apoyar a los responsables de las unidades organicas de Direccion, en
el desahogo de trabajos de computacion.

e Cumplir con los procedimientos y normas de calidad establecidos en el
Sistema de Gestion de Calidad del CECyTE.

o Cumplir con las demas funciones que le asigne el Director y que sean
afines a los propésitos del puesto.
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1. Introduccién

La Educacion Media Superior constituye un nivel de preparacién que permite cursar
carmreras profesionales de licenciatura y postgrado; por lo que se considera importante
_ concederle a este nivel el lugar que le corresponde dentro del sistema educativo
estatal y nacional. Bajo esta premisa presentamos el Manual de Organizacion de ia
Direccién de Planeacién y Evaluacion del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnol6gicos del Estado de B.C.S.

En el presente documento encontraras las atribuciones, Estructura Orgénica,
Organigrama y Objetivo de la Direccion de Planeacién y Evaluacion, asi como la
informacién més importante a considerar para el desempefic de las funciones
correspondientes a cada uno de los puestos administrativos que encontraremos en la
Direccién, sus base y fundamento corresponden al “Reglamento Interior del Colegio
de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Baja California Sur” y la “Guia
Técnica para la Elaboracién de Manuales de Organizacion”.
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2. Marco Juridico — Administrativo
Constitucion

7~ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Ultima reforma
publicada en el D.O.F. del 27/Dic/2013)

7 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.
(Ultima reforma publicada en el B.O. No. 61del Gobierno del Estado del 20/Dic/2013)

Leyes

-~ Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja California
Sur. (Ultima reforma B. O. No. 25 Bis. 10/Jun./2013)

™7 Ley General de Educacién. (Ultima reforma publicada en el D.O.F. del 06/
Nov/2011)

£ Ley de Educacion del Estado de Baja California Sur. (Decreto No. 987,
altima reforma publicada en el B.O. del Gobierno del Estado el 31/ Dic 2010)
“7Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Municipios de B.C.S. (Ultima reforma publicada en el B.O. del Gobierno del

Estado del 01/ Dic/2007)

{= Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los
Municipios de B.C.S. (Uitima reforma publicada en el B.O. del Gobierno del
Estado el 20/Mar/2011)

Reglamentos

77 Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del
Estado de Baja California Sur. (Publicado en B.O. No. 46 del 30/Sep./2012)

.~ Reglamento Interior de Trabajo del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de B.C.S. (Publicado el 14/Mar/2008.)

= Reglamento de Personal de CECyTE B.C.S., (BO. No.14 del 20/Mar/2001)

bt
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Planes y programas
= Plan Nacional de Desarrolio 2007-2012. (Publicado en el D.O.F. 31/May/2007)
£Z Plan Sectorial de Educacién 2007-2012. (Noviembre de 2007)
777 Programa Estatal de Desarrollo 2011-2015. (Octubre del 2011)

Decretos

7 Decreto de Creacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos
del Estado de Baja California Sur, como organismo publico
descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propio, el cual esta
sectorizado por la Secretaria de Educacion Puablica. (Publicado B.O. Tomo
XXl del Gobierno del Estado del 31/ Ene/1994)

777 Reformas al Decreto de Creacién del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de Baja California Sur. (Publicado en el B.O. No.12,
Tomo XXIII del Gobierno del Estado del 31/Mar/1996)
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3. Atribuciones

Reglamento Interior Genéricas de las Unidades Administrativas

ARTICULO 18.- Los titulares que estaran al frente de las unidades administrativas
adscritas a la Direccion General, tendran a su cargo la conduccion técnica y
administrativa de las mismas y serdn responsables ante éste de su correcto
funcionamiento. Dichos titulares seran auxiliados en la atencién y despacho de los
asuntos a su cargo, por el personal necesario para el servicio y que aparezca en el
presupuesto autorizado del Colegio y les corresponden las siguientes atribuciones
genéricas.

Vi

VII.

VIII.

Organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el desempefio de las labores
encomendadas a las distintas dreas que integran la unidad administrativa
correspondiente;

Formular los anteproyectos de programas y presupuestos que correspondan y
someterlos a la consideracién del Director General;

Conducir sus actividades de acuerdo con los programas aprobados y las
politicas que sefiale el Director General, para el logro de los objetivos y
prioridades establecidos por el Colegio;

Rendir los informes y formular los dictdmenes, estudios y opiniones que les
solicite el Director General;

Aplicar y vigilar el cumplimiento, en el drea de su competencia, de las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y demas
disposiciones relacionadas con los servicios y actividades de la competencia de
la respectiva unidad administrativa, tomando las medidas adecuadas para
prevenir y corregir la violacion de esas normas y para la aplicacién, en su caso,
de las sanciones procedentes;

Acordar con el Director General los asuntos de la competencia de la unidad
administrativa a su cargo;

Someter a la consideracion del Director General los proyectos de modernizacion
administrativa de la unidad correspondiente, para su mejor funcionamiento y
despacho de los asuntos a su cargo;

Atender al publico en los asuntos de la competencia de la unidad administrativa;

Proporcionar a las demés unidades administrativas la informacién necesaria
para el desarrollo de las actividades del Colegio;
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Xl.

Xll.

Expedir cuando proceda copias certificadas de las constancias existentes
en los archivos de la Direccion a su cargo; y

Desempefiar las demds atribuciones que les confieran las distintas
disposiciones legales aplicables o las que expresamente les encomiende
la Junta Directiva o el Director General.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.

Especificas de la Direccion

ARTICULO 20.- Corresponde a la Direccién de Planeacion y Evaluacién, las siguientes
atribuciones:

M.

v.

V.

VIL.

ViiL.

IX.

X.

Xl,

Coordinar y asesorar las actividades de Planeacién y Evaluacion que realizan
cada una de las unidades administrativas adscritas al Colegio y que estén
orientadas al desarrollo integral de éste;

Formular y proponer al Director General del Colegio, los lineamientos que rijan la
operacion de cada una de las etapas del proceso de planeacién en materia de
educacién media superior;

Formular y mantener permanentemente actualizado el Reglamento Interior, el
Manual General de Organizacién del Colegio; asi como los Manuales de
Procedimientos y Servicios al publico que correspondan al Colegio;

Integrar un sistema de informacién Institucional, asi mismo crear y mantener
actualizada la infraestructura de apoyo y los insumos estadisticos que sean
necesarios para el proceso de Planeacién y Evaluacién de aquellas actividades
de la competencia del mismo;

Formular y disefiar los planes y programas de corto y mediano plazo en
congruencia con el Plan Institucional de Desarrollo:

Elaborar en coordinacién con la Direccién de Administracién la propuesta del

Programa Presupuesto Anual, y gestionario ante las instancias correspondientes
del Gobierno Federal y Estatal:

Revisar el presupuesto en relacion con los cambios, adiciones o ajustes al mismo
durante su vigencia; _

Llevar un estricto control de inventarios y enajenacion de bienes muebles e
inmuebles;

Analizar las tendencias de los ingresos y egresos y reportarios en forma periddica
al Director General para mantener en grado y proporcién los gastos; y

Las demés que le confieran las disposiciones legales aplicables y el superior
jerarquico dentro de la esfera de sus atribuciones.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia

Direccién de Planeacion y Evaluacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos de Baja California Sur.

170



4. Estructura Orgéanica
4.1Director

4.1.Subdirector

4.2.4.1.1.1Secretaria

4.3.4.1.1 Auxiliar Administrativo de la Direccion de Planeacion y Evaluacion
411 Jefe de Departamento Programacién y Presupuesto

4.1.2 Coordinador de Organizacion y Sistematizacion

41.3 Jefe de Oficina de Inventarios

4.1.4 Jefe de oficina de Infraestructura y Equipamiento

4.1.5 Jefe de Oficina de Bienes Patrimoniales

4.1.6 Jefe de Oficina de Evaluacion y Seguimiento
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5. Organigrama

Director

Subdirector

Secretaria Auxiliar Administrativo de la
Direccién de Planeacién y
Evaluacidn
Jefe del Departamento Coordinador de
de Programacién y Organizacién y
Presupuesto Sistematizacion
Jefe de Oficina de Jefe de Oficina de Jefe de Oficina de
Inventarios Infraestructura y Bienes Patrimoniales
Equipamiento
Jefe de Oficina de
Evaluacién y
Seguimiento
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6. Objetivo

Proponer, coordinar y controlar los procesos para la realizacion de planes de
organizacién, desarrollo y conservacién del CECyTE de B.C.S. cuidando aplicar una
adecuada planeacion y programacion, asi como el presupuesto y la evaluacion
institucional.

Elaborar, coordinar, supervisar, verificar, promover y evaluar las actividades que se
desarrollen en el Colegio, dentro del area de Planeacién, asi como evaluar la
efectividad de los programas operativos anuales. Controlar y registrar los bienes
muebles, efectuando altas, bajas, transferencias externas e internas, donaciones de
equipo, cambio de marbetes y resguardos tanto por usuario como por Departamento y
planteles. Llevar a cabo el control de necesidades de equipos de cémputo,
impresoras, y redes de cémputo de la Direccion General y de los Centros Escolares,
programado para realizarse cada 6 meses.
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7. Funciones
Director

¢ Establecer los mecanismos e instrumentos que permitan Coordinar y
controlar los procesos de planeacion, programacion, presupuesto,
evaluacion e informacion de la Direccién General y proponerlos a la misma.

o Establecer coordinacién con las demas dependencias del nivel medio
superior para dar seguimiento al trabajo de las subcomisiones de
Planeacién, Cultura y Deporte a través de la Comisién Estatal Para la
Planeaci6n y Programacién de la Educacién Media Superior.

* Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) y los Planes Institucionales de
Desarrollo del CECyTE de B.C.S.

* Asesorar a los Directores de Area y de plantel del CECyTE de B.C.S. en Ia
formulacién del Programa Operativo Anual, asi como en la autoevaluacién
Institucional e informacion del CECyTE de B.C.S.

« Coordinar la planeacion Institucional del Colegio, de acuerdo con las
politicas generales emitidas por las dependencias del sector educativo, y con
los lineamientos establecidos por la Direccién General.

e Elaborar y conformar el anteproyecto y las modificaciones del presupuesto,
la evaluacion programatica, presupuestal, el registro oportuno de ingresos
propios, asf como regular el ejercicio del presupuesto autorizado en
coordinacion con la Direccién de Administracion.

¢ Coordinar la planeacion y programacién del presupuesto anual, establecer
las normas y lineamientos para su operacion, asi como vigilar la elaboracién
y el seguimiento del Programa General de Obra de cada afio.

* |Integrar y difundir las estadisticas basicas para la toma de decisiones.

o Dirigir y supervisar la planeacién, programacion, actualizacion y ejecucion de
‘los sistemas computacionales que las distintas areas requieran para el logro
de los objetivos del Colegio.
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« Actualizar inventario anual para el registro y control de activo fijo, sefialando
su estado de uso para los efectos procedentes y verificando el cumplimiento
de las normas vigentes para la adquisicion, guarda, manejo y control de los
bienes muebles e inmuebles del Colegio.

o Coordinar acciones con dependencias involucradas en el sector educativo
para la atencién de demandas de nuevas creaciones y duplicidad del
Servicio.

e Analizar las solicitudes de oficializacién, otorgamiento de subsidios y nueva -
creacion de escuelas del control estatal y coordinar la elaboracion de los
estudios de factibilidad correspondientes.

e Conocer y difundir la ley de responsabilidades de los Servidores Publicos al
Servicio del Estado.

e Participar en la Comisién Mixta de Escalafén conjuntamente con el Sindicato
de Trabajadores del CECyTE y supervisar los acuerdos que se deriven.

» Participar en la atencién de los asuntos planteados por los representantes
sindicales de la Direccién General del Colegio.

» Integrar e Interpretar los resuitados de las evaluaciones que se efectuen en
el CECyTE de B.C.S,, ofreciendo seguimiento a los indicadores estratégicos
Institucionales. impulsando la mejora continua.

* Realizar las funciones especificas que le asigne el Director General del

CECyTE de B.C.S., asi como mantenerlo informado acerca de las funciones
del area.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia
y/o que su superior jerarquico le encomiende.

Subdirector

e Proponer mejoras en los procesos administrativos que eficiente el
funcionamiento de las unidades administrativas.
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e Atender el proceso de adecuacion del Reglamento Interior de Ia
Dependencia conforme al &mbito de competencia vigente.

* Revisar y modificar en su caso los documentos regulatorios del Marco-
Administrativo y de desarrollo Institucional del Colegio.

 Difundir la Informacién basica que generan las Unidades Administrativas
para transparentar el que hacer del Colegio.

* Resguardar y conservar los documentos administrativos del Archivo de
Concentracién e implementar las acciones en materia de organizacién
archivistica.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.

Secretaria

* Atender y realizar llamadas telefénicas dirigidas a la Direccién de Planeacion
y Evaluacion.

 Llevar la agenda oficial y personal de actividades del Director de Planeacién
y Evaluacion.

¢ Elaborar y recibir oficios, circulares que requiera enviar el Director de
Planeacién y Evaluacion.

» Organizacion y control de oficios de archivos de tal manera que se faciliten
las actividades de la Direccion de Planeacion y Evaluacion.

* Mantener informado al Director de Planeacion y Evaluacién sobre el
desarrollo de las funciones encomendadas.

s Capturar encuestas para la evaluacion docente.

e Realizar todas aquellas actividades que en forma especifica le solicite el

Director de Planeacion y Evaluacién y/o Jefe del Departamento de
Evaluacién y Seguimiento.
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Auxiliar Administrativo(a)

Elaboracion de oficios y verificar su entrega a las 4reas correspondientes y/o
en su caso a la Coordinacion Nacional de los CECyTES.

Recibir  diariamente  la correspondencia, registraria, turnarla al éarea
correspondiente y darle seguimiento.

Llevar control y archivo de minutarios.

Llevar control y seguimiento de la agenda de trabajo diario del Subdirector de
Planeacion y Evaluacion.

Realizar todas aquellas funciones que en forma especifica le solicite el

Subdirector de Planeacién y Evaluacién.

» Y demas que en el ambito de su competencia le asigne el Jefe inmediato y/o su
superior jerarquico.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.

Jefe de Departamento de Programacién y Presupuesto

Programar los de recursos econémicos y financieros para el desarrollo de los
planes del Colegio.

Elaborar del anteproyecto de presupuesto para la aplicacién en el afio siguiente.

Llevar cabo la evaluacion econémica y presupuestaria de planes y programas
en el ambito de actuacion del Departamento.

Dar el seguimiento de la ejecucién presupuestaria en todas las areas (Nueve
Proyectos Institucionales) y valorar su grado de cumplimiento, y el seguimiento
de la actividad programada de los mismos.

Elaborar los informes econémicos respecto de las materias de competencia del
Departamento y la coordinacién y rendicién de la informacién de naturaleza
economica-financiera derivada de la ejecucion presupuestaria.

Elaborar de nomina de Becas de Transporte, de manera mensual, para
Planteles CECyT y Centros EMSaD.
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* Realizar el céiculo anual de la prestacién de Prima de Antigiedad para todo el
personal del subsistema, que cuenta con ello.

 Participar en las actividades para la elaboracién de los Informes de Gobierno en ;
lo referente a Educacion.

e Realizar todas aquellas actividades que en forma especifica le solicite el
Director de Planeacién y Evaluacion.

Coordinador(a) de Organizacién y Sistematizacion

¢ Coordinar los programas para la integracién de datos estadisticos y evaluacion
de resuitados.

e Asesorar al personal de las diferentes areas del Colegio en el llenado de
formatos de estadisticas y aplicacién de instrumentos de evaluacion.

e Participar en la implementacion de los proyectos de programacion y
sistematizacion Institucional. '

* |Integrar y actualizar el banco de datos Estadisticos de Desarrollo Institucional.

* Mantener actualizados los archivos que permitan conocer la evolucién y
desarrolio de los Planteles y Centros.

 Coordinar la evaluacién de los programas de obra, mantenimiento, conservacion
y seguridad de la infraestructura del Colegio;

e Integrar y proporcionar la informacién requerida por las diferentes areas para el
proceso de planeacion de toma de decisiones.

e Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

» Coordinar el llenado semestral de los formatos 911.7 (inicio de ciclo) y 911.8 (fin
de ciclo) y remitirlos a las instancias correspondientes.

e Elaborar y actualizar los Manuales de Organizacion, Procedimientos, Funciones
y Reglamento Interior las veces que sea necesarib.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia

10
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Jefe de Oficina de Inventarios

Coordinar conjuntamente con las Direcciones de Planeacion y Evaluacién, y
Administracién, la realizacién de inventarios y registro de bienes muebles del
Colegio.

Validar periédicamente los inventarios de activos fijos en cada uno de los
planteles asi como en la Direccién General.

Ejercer control sobre el mobiliario de oficina de todos los o6rganos
administrativos que integran el Colegio mediante la realizacién de resguardos al
personal, asi como las entradas, salidas y bajas de los mismos.

Realizar el inventario de mobiliario y equipo asignado al Colegio con el fin de
congciliario con la Direccion de Administracién.

Regularizar los bienes que se adquieran a través de la Direccién General y que
por circunstancias especiales no son inventariados en sus almacenes.

Realizar el inventario de mobiliario y equipo asignado al Colegio. con el fin de
conciliarlo con las Direcciones de Planeacién y Evaluacién, y Administracion.

Realizar todas aquellas funciones que le solicite el Director de Planeacién y
Evaluacién.

Mantener informado al Director de Planeacion y Evaluacion sobre las funciones
propias del Area.

Jefe de Oficina Infraestructura y Equipamiento

Actualizar la informacion de los expedientes de cada Plantel y Centro, |

realizando los informes que reflejen la situacién en cuanto a infraestructura y
equipamiento de los estos.

Verificar que la construccion y equipamiento de los planteles se ajustan a los
requerimientos de las carreras que se imparten.

Realizar la evaluacion Institucional de cada Plantel y/o Centro con el apoyo del
programa respectivo.

Participar en las actividades para la elaboracién de los Informes de Gobierno en
lo referente a Educacion.

Realizar todas aquellas actividades que en forma especifica me solicite el

Direccién de Planeacién y Evaluacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos de Baja California Sur.

L

187




Director de Planeacion y Evaluacién.

Jefe de Oficina de Bienes Patrimoniales

e Planear, org'anizar y dirigir los sistemas para el manejo y control de bienes
muebles del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos de B.C.S.

e Llevar un registro y control de inventario de los bienes propiedad del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnologicos de B C S a través de los mecanismos
establecidos en la normatividad Estatal vigente.

e Proponer el destino final de los bienes muebles que son dados de baja por los
Centros EMSAD y los Planteles CECyT del estado.

 Verificar el buen uso de los bienes que por cualquier medio o disposicion legal
se entreguen al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos de B.C.S.

e Supervisar que se cumplan los protocolos de entrega recepcién de bienes en
los Planteles CECyT y Centros EMSaD.

e Llevar acabo supervisiones fisicas de los bienes en los Planteles CECyT y

Centros EMSaD 3 meses presentando un programa de supervision al inicio de
cada afo.

» Determinar cada 6 meses con el drea de Contabilidad los bienes que seran
descontados del patrimonio del CECYTE de acuerdo a las bajas de bienes
contabilizadas en ese periodo.

« Participar en las actividades para la elaboracién de los Informes de Gobierno en
lo referente a Educacion.

* Realizar todas aquellas actividades que en forma especifica le solicite el
Director de Planeacion y Evaluacién.

Jefe del Departamento de Evaluacién y Seguimiento

 Aplicar los sistemas y mecanismos de evaluacion educativa para medir y

verificar las metas y resultados obtenidos por los diferentes planteies
educativos y la institucién en general.

» Elaborar los indicadores educativos del Colegio con la finalidad de llevar a
cabo revisiones sistematicas al inicio y fin de cursos, que den como
resultado directrices y acciones mas precisas que repercutan en la

T8
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consistencia de los objetivos definidos, los medios asignados disponibles y
las metas esperadas.

» Realizar con las instancias correspondientes, el proceso de actualizacion de
los lineamientos, criterios, técnicas, instrumentos, mecanismos y
procedimientos para la evaluacion del bachillerato general y tecnologico.

o Dirigir y coordinar las actividades para la elaboracién de los informes de
gobierno en lo referente a educacion.

» Dirigir y coordinar el programa de distribucién y recoleccion de las formas
estadisticas de inicio y fin de cursos de los sistemas de informacién que se
desarrollan en la entidad, considerando al control federal y estatal.

e Participar en la elaboracion y actualizacién del Programa Operativo Anual,
Proponer las metas y objetivos anuales de los proyectos, los subprogramas
y los programas, asi como el diagnéstico y perspectivas del Colegio.

e Determinar la informacion para complementar la programacion, la
presupuestacion y la evaluacion de los servicios educativos que ofrece el
Colegio, en coordinacion con la Direccion Académica.

e Establecer mecanismos para realizar los estudios especiales derivados de
las necesidades propias del Colegio.

e Revisar y organizar los reportes de Estadisticas, comportamiento
academico, informe del Director General, Estudios de Factibilidad,

Programacion Detallada, Programa Operativo Anual, Informes de area, y
Evaluacién Institucional.

e Mantener informado al Director de Planeaciéon y Evaluacion sobre el
desarrollo de las funciones propias del area.

e Y demas inherentes al puesto.
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BCS

Manual Especifico de Organizacion
Direccion de Planteles del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos de BCS

Elabord: Presenté:

Lic. Roberto Ochoa Baﬁueigc’ Prof. Antonio Alvarez Romero

Director de Planteles. Director General del Centro de " e
Estudios Cientificos y o
Tecnolégicos de BCS. ‘ .
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1. Introduccién

La Educacién Media Superior constituye un nivel de preparacién que permite cursar
carreras profesionales de licenciatura y postgrado; por lo que se considera importante
concederle a este nivel el lugar que le corresponde dentro del sistema educativo
estatal y nacional. Bajo esta premisa presentamos el Manual de Organizacién de la de

los Planteles CECyT del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
B.C.S.

En el presente documento encontraras la Estructura Orgéanica, Organigrama, Objetivo
de los Planteles CECyT, asi como la informacién mas importante a considerar para el

desempefio de las funciones correspondientes a cada uno de los puestos
administrativos. :

Este documento tiene su base y fundamento en el “Reglamento Interior del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Baja California Sur* y la “Guia
Técnica para la Elaboracién de Manuales de Organizacién”.
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2. Marco Juridico-Administrativo

Constituciones:

7 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacitn el 27 de Diciembre de 2013.

77 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.
Uitima reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado el 20 de
Diciembre de 2013.

Leyes

\"7 Ley Orgénica de la Administracién Puablica del Estado de Baja California
Sur. Decreto Nimero 1542, Ultima reforma publicada en el B.O. No. 25 del
Gobierno del Estado del 10/Jun/2013.)

77 Ley General de Educacién. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de ia
Federacion el 06 de Noviembre del 2011.

7 Ley de Educacion del Estado de Baja California Sur. Decreto No. 987, tltima
reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado el 31 de
Diciembre del 2010.

= Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios de
B.C.S,, ultima reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado el
01 de Diciembre del 2007.

77ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los

Municipios de B.C.S. (itima reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno
del Estado el 20 de Marzo del 2011.

Reglamentos

777 Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del

Estado de Baja California Sur. Publicado en Boletin Oficial No. 46 el 30 de
Septiembre del 2012.
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77 Reglamento Interior de Trabajo del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de B.C.S. Publicado el 14 de marzo de 2008.

Z7 Reglamento de Personal de CECyTE B.C.S., Boletin Oficial No.14 de fecha 20
de marzo de 2001.

Planes y programas

7= Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién
el 31 de mayo de 2007.

Z= Plan Sectorial de Educacién 2007-2012. Noviembre de 2007.

ZZ7 Programa Estatal de Desarrollo 2011-2015. Octubre del 2011.

DECRETOS:

¢ Decreto de Creacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del
Estado de Baja California Sur, como organismo publico descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propio, el cual estd sectorizado por la
Secretaria de Educacion Pulblica. Fechado el 31 de enero de 1994, Publicado
en el Boletin Oficial No.3, Tomo XXI.

Tecnol6gicos del Estado de Baja California Sur, en sus articulos 8 fraccién VIl y
18 fracciones VI y VII. Fechado el 31 de marzo de 1996, Publicado en el Boletin
Oficial No.12, Tomo XXIII.
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3. Atribuciones Reglamento Interior

De Las Atribuciones Genéricas De Las Unidades Administrativas

ARTICULO 18.- Los titulares que estaran al frente de las unidades administrativas
adscritas a la Direccion General, tendrdn a su cargo la conduccion técnica y
administrativa de las mismas y seran responsables ante éste de su correcto
funcionamiento. Dichos titulares seran auxiliados en la atencion y despacho de los
asuntos a su cargo, por el personal necesario para el servicio y que aparezca en el
presupuesto autorizado del Colegio y les corresponden las siguientes atribuciones
genéricas:

VI

Vil

VI
IX.

Organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el desempefio de las labores
encomendadas a las distintas areas que integran la unidad administrativa
correspondiente;

Formular los anteproyectos de programas y presupuestos que correspondan y
someterlos a la consideracién del Director General:

Conducir sus actividades de acuerdo con los programas aprobados y las
politicas que sefiale el Director General, para el logro de los objetivos y
prioridades establecidos por el Colegio;

Rendir los informes y formular los dictamenes, estudios y opiniones que les
solicite el Director General;

Aplicar y vigilar el cumplimiento, en el area de su competencia, de las leyes,
reglamentos, decretos, ‘acuerdos, circulares, procedimientos y demas
disposiciones relacionadas con los servicios y actividades de la competencia de
la respectiva unidad administrativa, tomando las medidas adecuadas para
prevenir y corregir la violacion de esas normas y para la aplicacién, en su caso,
de las sanciones procedentes:

Acordar con el Director General los asuntos de la competencia de la unidad
administrativa a su cargo;

Someter a la consideracién del Director General los proyectos de modernizacién
administrativa de la unidad correspondiente, para su mejor funcionamiento y
despacho de los asuntos a su cargo;

Atender al publico en los asuntos de ia competencia de la unidad administrativa:

Proporcionar a las demds unidades administrativas la informacién necesaria
para el desarrollo de las actividades del Colegio;
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Xl.

XIi.

Expedir cuando proceda copias certificadas de las constancias existentes en los
archivos de la Direccién a su cargo; y

Desempefiar las deméas atribuciones que les confieran las distintas
disposiciones legales  aplicables o las que expresamente les encomiende la
Junta Directiva o el Director General.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.

ARTICULO 24.- EI Colegio para la eficaz atencién y el eficiente despacho de los
asuntos de su competencia, contara con érganos desconcentrados que seran las
Direcciones de Planteles y Coordinaciones de Centros EMSAD, que estaran
jerarquicamente subordinados al Director General y tendran atribuciones especificas
para resolver sobre la materia, dentro del &mbito territorial que se le determine.

ARTICULO 25.- Comresponden a las Direcciones del Plantel las siguientes
atribuciones:

Vi,

Vi,

VIIL

X

Dirigir, coordinar y evaluar el funcionamiento académico y administrativo del
plantet;

Formular y presentar el programa anual del plante!:

Coordinar y supervisar la correcta aplicacion de los programas de estudio en el
plantel;

Promover la realizacién de cursos, seminarios y otras actividades de caracter
academico que requiera el plantel;

Coordinar y supervisar el desarrollo de actividades del plantel de acuerdo con
las disposiciones y lineamientos establecidos por el Colegio;

Coordinar, supervisar y promover el desarrollo de las actividades cocurriculares;

Convocar a reuniones de profesores y presidir el Consejo Académico, a
consideracion del Director General; y

Las deméas que le confieran las disposiciones legales aplicables y el superior
jerarquico dentro de la esfera de sus atribuciones.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su com petencia.
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4. Estructura Orgéanica

41. Director del Plantel
41. Secretaria

4.1.2 Subdirector

4.1.3 Coordinador Académico

4.1.4 Jefe de Oficina

4.1.5 Analista Especializado
41.6 Programador

4.1.7 Trabajadora Social
418 Enfermera

419 Laboratorista

4.1.10 Capturista

4.1.11 Administrativo Especializado
4.1.12 Bibliotecario

4.1.13 Oficial de Transportes
4.1.14 Almacenista

4.1.15 Chofer

4.1.16 Taquimecanégrafa
4.1.17 Vigilantes

4.1.18 Auxiliar de Servicios y Mantenimiento
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5.- Organigrama

Director
Secretaria
|
Subdirector
Encargado del Jefe de Oficina Programador
Orden

Laboratorista Capturista Analista
Especializado
Bibliotecario Taquimecandgrafa Administrativo
Especializado

Trabajadora Social Almacenista Chofer

Enfermera Vigilantes Oficial de
Mantenimiento

Auxifiar de

Servicios
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6.- Objetivo

Impartir de manera eficiente la educacién en el nivel medio superior en la modalidad de
bachillerato tecnolégico, conjuntando convenientemente el conocimiento tedrico que
asegure su vertiente propedéutica y el logro de habilidades y destrezas que den
ascendencia a su linea general y tecnoldgica. Impulsar una educacién sustentada en
valores humanos y civicos, que promueva las raices culturales y tradiciones regionales
de Mexico y del mundo, que estimule la formacién de actitudes para el cuidado de la
salud, que fomente una cultura ecologica y que promueva el interés por la ciencia y la
tecnologia entre los alumnos desde una edad temprana, mediante programas y
proyectos acordes al enfoque del desarrollo de competencias.
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7.- Funciones

Director

Coordinar las actividades académicas, de servicios escolares y las de caracter
administrativo-financiero que se llevan a cabo en el Plantel.

Supervisar el cumplimiento de los planes y programas escolares, asi como la
realizacion de las actividades académicas que se deriven en su imparticién.

Coordinar y supervisar el desarrollo y cumplimiento de las actividades
Culturales, Deportivas y Sociales programadas en el Plantel.

Organizar, coordinar y supervisar las actividades de registro y control escolar.

Supervisar que la captacion de los ingresos propios se apeguen a los
ordenamientos y procedimientos establecidos y turnar a oficinas generales la
documentacién correspondiente.

Aplicar la normatividad y los procedimientos establecidos por las autoridades
superiores del Colegio en materia académica y administrativa, asi como las
conexas y complementarias a estas, para el logro de los objetivos propuestos.

Promover y realizar en el area de influencia del Plantel, la vinculacién con los
sectores productivos y de servicios.

Proponer a la Direccion General, la creacién de nuevas carreras, de acuerdo
con las necesidades de los sectores productivos y de servicios, que sean
acordes con la vocacién natural de la regién.

Disefiar y elaborar el Programa Operativo Anual para proponerio a la Direccion
General.

Promover y establecer relaciones con el sector oficial en sus diferentes niveles,
incluyendo a ofras Instituciones Educativas que operan en la regién, a fin de
concertar con estas acciones de coordinacién y de intercambio Tecnolégico,
Cultural, Artistico y Deportivo.

Promover el acrecentamiento del acervo Cultural y Bibliografico, asi como el

equipamiento del Plantel, velando por los intereses y bienes patrimoniales del
mismo.

Direccién de Planieles del Colegio de Estudios Cientificos ¥ Tecnoldgicos de Baja California Sur,
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* Promover y llevar a cabo toda clase de acciones que tiendan a mejorar la
Educacion Tecnoldgica que se imparta en el Plantel, a la excelencia académica,
a la formacién de técnicos calificados, a la incorporacion de estos niveles
medios de la escala ocupacional y al logro en general de los objetivos del
CECyTE, B.C.S.

* Evaluar integralmente las actividades desarroliadas en el Plantel y proponer las
medidas correctivas que procedan.

* Las demas que confiera el Director General, el Reglamento este Manual o
demas disposiciones legales aplicables.

Secretaria
* Atendery realizar llamadas telefénicas dirigidas al Plantel.
* Llevar la agenda de actividades del Plantel.
* Proporcionar informacién a alumnos, padres de familia y publico en general
sobre los servicios que brinda el Plantel CECYTE, BCS., de acuerdo a las

indicaciones del director del Plantel.

* Realizar oficios a solicitud del Director y de los Departamentos Administrativos,
relacionados con la operacion del Plantel.

* Realizar constancias de estudio, Constancias Laborales y Constancias de
terminacién de estudios.

* Elaboracién de Reconocimientos, Constancias de participacion en conferencias,
invitaciones, spot, formatos, etc.

* Apoyar a todos los departamentos administrativos y al personal docente en
tareas que le encomienden, de acuerdo con el Director def Plantel.

* Dar de alta cada inicio de Semestre a los docentes, grupos, horarios de grupos,
horarios de Maestros.

* Apoyar en los eventos que realice el Plantel.

* Capturar encuestas para la evaluacién Docente.
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* Archivar la documentacién inherente a la Direccion del Plantel.
* Realizar las demés funciones asignadas por el Director del Plantel.

* Mantener informado al Director del Plantel del desarrollo de las funciones
encomendadas.

* Realizar todas aquellas actividades que en forma especifica le solicite el
Director del Plantel y/o Subdirector del Plantel.

* Cumplir con las demas funciones que le asigne el Director y que sean afines a
los propositos del puesto.

Subdirector

* Atender la ejecucion de los planes y programas de estudio, verificado que su
desarrollo se ajuste al disefio aprobado por la Direccién General y aplicando la
Tecnologia que requiere el proceso ensefianza-aprendizaje.

* Dar seguimiento y registrar los avances programaticos por materia y por el
docente respectivo.

* Revisar, analizar y elaborar proyectos de adecuacion de los programas
academicos, proponiendo la creacién de nuevas carreras o la inclusién de otras
materias con las actividades curriculares correspondientes, o bien la liquidacion
de algunas carreras y/o materias,

* Coordinar las festividades Civicas, los eventos Culturales, Artisticos y
Deportivos.

* Supervisar el correcto y oportuno cumplimiento de las funciones del personal del
Plantel en bien de los alumnos.

* Validar la elaboracién, aplicacion y evaluacion de examenes por parte de los
maestros, sugiriéndoles las modificaciones que se consideren pertinentes, asi
como coordinar la aplicacién de los examenes de admisién.

* Convocar y presidir las juntas de academia del personal Docente del Plantel,

elaborando el calendario correspondiente, asi como el de eventos especiales
relacionados con la Docencia.

* Celebrar reuniones y entrevistas individuales con padres de familia, cuando se
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presente alguna situacién especial a notificar.

* Participar en la coordinacion de eventos Artisticos, Deportivos y Culturales, asf
como el la organizacion de cursos y conferencias.

* Disefio e implantacién de programas de valores, limpieza y habitos de estudio.
* Emitir y ejecutar el programa para la promocién Institucional del Plantel.

* Atencion a alumnos del Plantel.

* Elaboracion de Estadisticas y Programa Anual.

* Mantener informado al Director de! Plantel del desarrollo de las funciones
propias del 4area.

* Cumplir con las demés funciones que le asigne el Director y que sean afines a
los propésitos del puesto.

Coordinador Académico.

* Realizar la planeacion, seguimiento y evaluacién de las actividades académicas
del Plantel.

* Implementar la sistematizacién de los procesos educativos y académicos del
Plantel.

* Ser el responsable de la integracion y sistematizacion de la informacion para la
toma de decisiones del Director del Plantel y el Consejo Académico del Plantel.

* Supervisar el funcionamiento y oportuno abastecimiento del material necesario
de los talleres, laboratorios y biblioteca del Plantel.

* Supervisar y verificar los procesos de servicios académicos del Plantel de
acuerdo con los lineamientos.

* Dar seguimiento al avance programatico de las materias que se imparten en el
Plantel, promoviendo que el desarrollo de la ensefianza aprendizaje se apegue
a los programas de estudio vigentes y a las disposiciones establecidas.

* Orientar y coordinar al personal académico en el uso de meétodos y técnicas
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adecuadas, asi como uso del material didactico existente en el Plantel.

* Coordinar y evaluar la aplicacién de las normas y lineamientos establecidos
para el proceso de ensefianza-aprendizaje con apego al plan y programa de
estudio vigente.

* Elaborar las estadisticas de control escolar referentes a altas, bajas y situacién
académica de los alumnos.

* Llevar a cabo el procedimiento de Titulacién de los alumnos de! Plantel.

* Elaborar el calendario de examenes parciales y de regularizacion para el
Plantel.

* Elaborar los horarios de clase conforme a los programas de estudio y asignar la
carga horaria de cada uno de los Docentes.

* Apoyar en el proceso de reclutamiento, seleccién e induccion del personal
académico.

* Difundir entre el personal académico las actividades docentes del Plantel de
acuerdo a su ambito de competencia.

* Integrar el archivo del seguimiento de las academias.

* Aplicar las politicas, reglamentos y procedimientos referentes a los procesos de
servicios escolares.

* Realizar los procesos de inscripcion y reinscripcion de acuerdo a los
lineamientos emitidos por la Direccién Académica.

* Integrar y controlar los expedientes escolares de [0s alumnos.

* Orientar y apoyar a los alumnos que lo soliciten, en la tramitacién de cambios de
carrera, revision, revalidacion, convalidacién y equivalencia de estudios.

* Apoyar a las diversas areas del Plantel en aquellas actividades relacionadas
con el desempefio de su puesto.

* Cumplir con las demas funciones que le asigne el Director y que sean afines a
los propésitos del puesto.
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Jefe De Oficina
* Planear el adecuado uso de los ingresos propios del Plantel.

* Verificar el reporte de control de asistencia del personal administrativo y
académico del Plantel.

* Coordinar y supervisar las labores asignadas al personal administrativo del
plantel.

* Coordinar y supervisar el adecuado uso de los vehiculos Oficiales.

* Vigilar la asistencia del personal administrativo y de apoyo en base a las
politicas y lineamientos de la Direccién General.

* Revisar los reembolsos del fondo de caja.

* Desarrollar el programa de gasto corriente.

* Apoyar en el proceso de inscripcién y reinscripcién.

* Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual asignado al Plantel.

* Coordinar el proceso de reclutamiento y seleccién del personal administrativo de
acuerdo con la estructura organizacional del Plantel.

* Administrar los ingresos propios del Plantel.

* Llevar a cabo el proceso de némina del Plantel.

* Coordinar el proceso de afiliacion a las instituciones de seguridad social.
* Controlar y actualizar el Inventario General del Plantel.

* Administrar el presupuesto del Plantel en base al manual de politicas y
procedimientos establecidos.

* Apoyar en la integracién de documentos e informacién para los actos de
entrega-recepcion que como servidores publicos deben presentar a quienes
sustituya al término de su empleo, cargo o comision.
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* Apoyar a las diversas dreas del plantel en aquellas actividades relacionadas con
el desempenio de su puerto.

* Cumplir con las demas funciones que le asigne el Director y que sean afines a
los propésitos del puesto.

Analista Especializado

* Controlar las entradas y salidas de almacén de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

* Atender oportunamente los requerimientos que se generen en el Plantel.

* Apoyar oportunamente en los servicios que requieran los Departamentos del
Plantel. |

* Asistir al Director del Plantel en la ejecucién de funciones propias del area.

* Auxiliar al Departamento de Planeacién y Administracion en la supervision de los
servicios de intendencia, vigilancia, correspondencia, archivo, fotocopiado y
demas que requieran los diferente departamentos.

* Mantener informado al Jefe del Departamento sobre el desarrollo de las
funciones propias del 4rea.

* Cumplir con las demas funciones que le asigne el Director y que sean afines a
los propédsitos del puesto.

Programador
* Disefiar la distribucion e instalar el equipo de computo.
* Disenary establecer programas de capacitacién.

* Disefiar y establecer sistemas para detectar las necesidades de computo en el
plantel.

* Establecer y desarrollar programas de mantenimiento preventivo y correctivo.

* Disefar y establecer programas que garanticen el uso y aprovechamiento de la
infraestructura computacional.
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* Coordinar a grupos de alumnos o usuarios que acudan al centro de cémputo.
* Supervisar la red académica del centro de cémputo.
* Vigilar a aplicacion del reglamento del centro de cémputo.

* Administrar y mantener en 6ptimo estado el equipo de cémputo del Plantel y
demas materiales existentes en el centro de computo.

¢ Establecer la reglamentacién necesaria para el adecuado uso de los recursos
del centro de computo.

¢ Capacitar y asesorar a los usuarios para el mejor aprovechamiento del equipo
existente en el centro de cémputo.

* Ser el responsable de la comunicacion via modem e internet.

* Colaborar en la instrumentacién de los programas de extension del plantel, en lo
referente a cursos o talleres relacionados con los servicios que brinda el centro
de computo.

* Realizar informes semestrales de las actividades desarrolladas en el Plantel.

* Mantener actualizado el inventario del equipo de computo.

* Apoyar a las diversas éreas del plantel en aquellas actividades relacionadas con
el desemperio del puesto.

* Cumplir con las demas funciones que le asigne el Director y que sean afines a
los propésitos del puesto.

Trabajadora Social.

* Coordinar y controlar las actividades de servicio social de los alumnos del
Plantel. Canalizar a los alumnos que presenten alguna problematica académica,
personal o familiar con el Orientador Educativo.

* Canalizar a los alumnos que presenten alguna problemaética académica,
personal o familiar con el Orientador Educativo.
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 Elaboracién de estudios socioecondmicos a los alumnos que solicitan beca.

s Conforme a la metodologia marcada por la Direccién Académica, hacer la
asignacién de becas a los estudiantes que lo requieran.

» Detectar a los alumnos que pretendan darse de baja en el Plantel, debido a
situaciones de tipo econémica, social, personal o familiar.

« Elaborar la convocatoria para los prestadores del servicio social.
« Diagnosticar el impacto del servicio social en la formacion del estudiante.
* Elaborar las cartas del servicio social.

o Asignacién de pasantes a instituciones que llenen los requisitos indispensables
para tal fin.

e Programar cursos previos a la asignacion de Servicio Social.
+ Realizar inventario, memoria, documentos en el archivo.

« Proporcionar orientacién, asesoria y revision de programa, actividades a realizar

en las instituciones, tanto en lo laboral como en el campo de la investigacion
con fines institucionales.

o Ofrecer asesoria para la elaboracion de las memorias de servicio social.

Enfermera

* Fomentar la prevencién de enfermedades en los alumnos del Plantel y en el
personal administrativo.

» Brindar servicios de enfermeria oportunos y de calidad a los alumnos o personal
administrativo que lo requiera.

» Garantizar la continuidad en la asistencia al alumno o personal administrativo,
en caso de que requiera de sus Servicios.
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* Administrar e implementar de manera eficiente y responsable las herramientas,
insumos y demas material necesario para el desempefio de su labor.

* Asesorar e instruir a los alumnos o personal administrativo sobre cuestiones

relacionadas con su desempefio.

* Definir normas de calidad que permitan brindar un mejor servicio a quien lo

requiera.

* Implementar sistemas de evaluacién y seguimiento de las personas que han
sido atendidas.

* Implementar un sistema de autoevaluacién para medir la calidad del desempefio
que se vienen realizando.

* Analizar e interpretar datos.

* Emitir diagnésticos de enfermeria de las personas que se han atendido.

* Planificar los cuidados priorizando segun las necesidades.
* Evaluar los resultados.

* Cumplir con las demas funciones que le asigne el Director y que sean afines a
los propésitos del puesto.

Laboratorista

* Elaborar y preparar los requerimientos para que se lleven a efecto las practicas
que debe realizar el alumno.

* Mantener en buen estado mecanico y fisico de los equipos que se encuentran
en el laboratorio realizando revisiones diarias antes de cada préactica.

* Apoyar al docente en la preparacion de reactivos necesarios para llevar a efecto
las practicas del laboratorio y desarrolio de las mismas.

* Supervisar el cumplimiento del personal docente para cubrir el programa de
practicas por semestre.
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» Elaborar y actualizar el manual de las practicas que se deben de efectuar
durante el programa escolar del alumno.

* Asesorar en actividades de los alumnos de servicio social.
* Realizar el inventario de material de vidrio, aparatos y reactivos.

* Mantener informado al Jefe del departamento de Servicios Docentes sobre el
desarrollo de las funciones propias del area.

* Realizar todas aquellas funciones que en forma especifica le solicite el Jefe del
departamento de Servicios Docentes.

* Cumplir con las demas funciones que le asigne el Director y que sean afines a
los propdésitos del puesto.

Capturista

* Mantener actualizado el Directorio de los Organismos Empresariales, Publicos o
Privados que apoyen la realizacion de las Practicas Profesionales y del Servicio
Social.

* Integrar los expedientes correspondientes a Servicio Social, Practicas
Profesionales y Becas de todos los Planteles del Colegio.

* Recopilar la informacién que respecto a Becas, Practicas Profesionales y
Servicio Social que los planteles hagan llegar a la Direccion General.

* Auxiliar en la distribucién de becas y expedicién de cartas de liberacién del
Servicio social y Practicas Profesionales.

* Coadyuvar en la elaboracion de Estadisticas referentes a Becas, Servicio Social
y Practicas Profesionales.

* Participar en las visitas de Supervision y de apoyo Técnico, a los Planteles.

* Cumplir con los procedimientos y normas de calidad establecidos en el sistema
de gestion de calidad.

* Cumplir con las demas funciones que le asigne el Director y que sean afines a
los propdsitos del puesto.
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Administrativo Especializado
* Coordinar la elaboracién del anteproyecto del presupuesto asignado al Plantel.
* Desarrollar el programa de gasto corriente.
* Planear el adecuado uso de los ingresos del Plantel,

* Planear en coordinacion con el jefe de servicios tecnico-pedagoégicos el proceso
de inscripcién y reinscripcion.

* Verificar el reporte de control de asistencia del personal administrativo y
académico del plantel.

* Coordinar y supervisar las labores asignadas al personal administrativo del
plantel.

* Coordinar y supervisar el adecuado uso de los vehiculos Oficiales.

* Vigilar la asistencia del personal administrativo y de apoyo en base a las
politicas y lineamientos de la Direccién General.

* Revisar los reembolsos del fondo de caja.

* Coordinar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal administrativo de
acuerdo con Ja estructura organizacional de! Plantel.

* Administrar los ingresos propios del plantel.

* Coordinar el proceso de afiliacion a las instituciones de seguridad social.

* Controlar y actualizar el Inventario General del Plantel.

* Apoyar en la integracién de documentos e informacion para los actos de
entrega-recepcion que como servidores publicos deben presentar a quienes

sustituyan al término de su empleo, cargo o comision.

* Apoyar a aquellas areas del plantel en las actividades relacionadas con el
desempefio de su puesto.

* Cumplir con las demas funciones que fe asigne el Director y gue sean afines a
los propésitos del puesto.
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Bibliotecario
* Controlar y Ejecutar las actividades de los servicios de la biblioteca.
* Realizar el préstamo de libro al alumno, estudiante del Plante!.

* Recibir el libro que se proporciono como préstamo al alumno, en el limite de
tiempo autorizado.

¢ Mantener el orden y acomodo de los libros en el lugar correspondiente dentro
de la biblioteca del Plantel.

* Realizar la actualizacién del acervo bibliografico de los libros ubicados en la
biblioteca.

* Mantener el buen estado de los libros.
* Mantener el orden y en silencio a los alumnos.

* Supervisar el buen uso y mantenimiento necesario para el equipo de coémputo o
copiadora gque exista bajo su responsabilidad.

* Mantener informado al Coordinador Académico sobre el desarrollo de las
funciones propias del area.

* Realizar todas aquellas funciones que en forma especifica le solicite el
Coordinador Académico.

* Cumplir con las demas funciones que le asigne el Director y que sean afines a
los propositos del puesto.

Oficial De Mantenimiento

* Realizar el Programa Anual de mantenimiento preventivo y correctivo del
Plantel.

* Elaborar la relacion de necesidades de recursos financieros, materiales y

servicios requeridos para el logro de las actividades de mantenimiento del
Plantel.
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* Vigilar y asesorar al personal de apoyo en los procedimientos y ejecucion de los
trabajos, cuidando que se cumplan las disposiciones de higiene y seguridad.

* Supervisar los trabajos de mantenimiento realizado por personal externo.

* Ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones del
plantel.

* Apoyar en las actividades de carga y traslado de materiales y equipo del Plantel.

* Apoyar a aquellas éreas del plantel en la realizacion de actividades relacionadas
con el desemperio de su puesto,

* Registrar, controlar e informar sobre los servicios de mantenimiento preventivo
que requiere la maquinaria, equipo e instalaciones del plantel,

* Resguardar y conservar el equipo y herramienta para trabajos de
mantenimiento.

* Cumplir con las demas funciones que le asigne el Director y que sean afines a
los propésitos del puesto.

Almacenista

» Coordinar la recepcion, almacenamiento, distribucion y entrega de materiales y
areas que integran al Plantel, observando los procedimientos establecidos.

» Verificar y controlar entrada y salida de materiales, asi como supervisar el
inventario de los mismos en el almacén,

» Mantener el stock minimo de materiales en existencia en el almacén.

» Establecer y coordinar el pedido de compras de la Direccién General, asi como
las areas que la integran.

» Controla el registro del sistema informatico que se tiene para materiales y
suministros.

* Recibe y revisa materiales, repuestos, equipos, alimentos y otros suministros
que ingresan al almacén.,

® Veriﬁc‘a que las caracterfsticas de materiales, repuestos, equipos y/o
suministros que ingresan al aimacén correspondan con la requisici6:. realizada y
firma nota de entrega y devuelve copia al proveedor.
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» Codifica la mercancia que ingresa al almacén y la registra en el moédulo de
recursos materiales electrénico.

» Clasifica y organiza el material en el aimacén a fin de garantizar su rapida
localizacién.

e Elabora inventarios parciales y periédicos en el almacén.

e Guarda y custodia los materiales y suministros existentes en el almacén.

* Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
e Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.

Chofer

» Realizar las actividades de traslado a personal de la Institucion, asi como los
distintos trabajos a realizarse, tales como son entrega de materiales, eventos
que se realizan y entrega de documentacion, etc.

» Revisar diariamente el vehiculo asignado, ponerle gasolina, llevarlo al taller,
lavarlo cuando sea requerido, a fin de que esté en Optimas condiciones al
momento de ser utilizado.

e Conducir con mucha cautela, manteniéndose atento al volante y seguir todas y
cada una de las indicaciones viales.

e Recoger y llevar funcionarios donde sea requerido, mediante el uso del
vehiculo, para cumplir con las labores asignadas.

e Preparar informes sobre el gasto de gasolina en la Unidad, de acuerdo a
instrucciones detalladas, para brindar un informe.,

 Distribuir correspondencia cuando sea requerido, con el fin de cumplir las
labores asignadas.

¢ Realizar funciones de mantenimiento y limpieza en el area de transportes.

* Realizar encomiendas en otros municipios, siguiendo  instrucciones
suministradas, para cumplir con el plan de trabajo diario.

Direccién de Planteles del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos de Baja California Sur., 26

216



I5

» Traer consigo licencia vigente de chofer, emitida por transito Municipal.

» Informar las fallas mecanicas que éstos presenten para su pronta reparacién.
e Distribuir los materiales que se requieran en los planteles educativos.
» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.

* Cumplir con fos procedimientos y normas de calidad establecidos en el sistema
de gestion de calidad del CECyTE.

* Cumplir con las demas funciones que le asigne el Director y que sean afines a
los propésitos del puesto.

Taquimecandgrafa
* Tomar dictados en taquigrafia.
* Capturar los trabajos que le asigne el Director.
* Revisar los trabajos capturados.

* Atender las llamadas telefénicas tomando nota de los recados y efectuar
aquellas que le indique el Director.

* Envio y recepcion de fax asi como la entrega al area correspondiente,

* Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo del Director.

* Llevar el registro de la correspondencia y contestar aquella qgue le sefale el
Director.

* Integrar el minutario de la Direccion.
* Integrar y archivar los documentos de la Direccién.

* Recibir los documentos relacionados con la Direccién y control de la paqueteria
que se envia del Colegio.

* Solicitar al Director, el material que requiera para la realizacion de su trabajo.
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* Apoyar a los responsables de las unidades organicas de Direccion, en e |
desahogo de trabajos de computacion;

* Cumplir con los procedimientos y normas de calidad establecidos en el Sistema
de Gestién de Calidad del CECyTE.

= Cumplir con las demas funciones que le asigne el Director y que sean afines a
los propositos del puesto.

Vigilante

e Ejercer la vigilancia y proteccion de los bienes muebles e inmuebles de la
Institucion Educativa, manteniendo informes actualizados de cualquier anomalia
que se suscite.

» Controlar la entrada y salida de cualquier persona a las instalaciones que
resguarda, asi como los materiales que se extraigan en su guardia.

« Evitar la comisién de actos delictivos o infracciones en relacion con el objeto de
su proteccion.

e Poner inmediatamente a disposicion de los miembros de las Fuerzas y Cuerpos
de Seguridad a los delincuentes en relacién con el objeto de su proteccion, asi
como los instrumentos, efectos y pruebas de los delitos.

e Mantener informado al Jefe de Departamento de Servicios Generales sobre el
desarrollo de las funciones encomendadas.

» Realizar todas aquellas funciones que en forma especifica le solicite el Director
Administrativo y/o Jefe de Departamento del Servicios Generales.

¢ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.

Auxiliar De Servicios Y Mantenimiento

e Efectuar la recogida, entrega, tratamiento, manipulacion y clasificacién simple
de documentacién y/o franqueo de la correspondencia.
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e Encender y apagar luces y ofras instalaciones que no dispongan de
mecanismos automaticos que las regulen.

« Realizar encargos y recados de caracter oficial.

o Realizar fotocopias y otras reproducciones siempre y cuando no suponga una
tarea exclusiva.

¢ Realizar funciones basicas de mantenimiento.

e Contribuir a la calidad de la institucién desde el punto de vista de organizacion,
limpieza e higiene de los espacios.

o Barrer y lavar las areas de mayor uso.

¢ Ordenar y limpiar sanitarios diariamente las veces que sea necesario.

e Ordenar y limpiar los laboratorios.

e Regar las areas verdes.

o Cortar el pasto y arreglar jardines.

e Sacar y acomodar los depésitos de basura.

e Efectuar trabajos de mantenimiento, plomeria y pintura en las areas en que sea
necesario. Salvo que requiera capacitacién previa podra salicitario.

e Ordenar y limpiar vidrios y puertas.

* Mantener informado al Jefe del Departamento de Servicios Generales sobre el
desarrollo de las funciones encomendadas.

» Realizar todas aquellas funciones que en forma especifica le solicite el Jefe del
Departamento de Servicios Generales.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
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1. Introduccién

El presente Manual de Especifico de Organizacion es un instrumento de informacién y
de consulta, este documento constituye una herramienta de apoyo en el
funcionamiento operativo de la Direccién, contempla la Estructura Organizacional,
Marco Juridico Administrativo, y Organigrama, con las Unidades Administrativas
enunciadas de manera ordenada, permite identificar con claridad las funciones y
responsabilidades de cada una de las areas que la integran, facilita la asignacion de
trabajo, la coordinacion de tareas y la delegacién de autoridad, asimismo estara sujeto
a las revisiones y actualizaciones necesarias, acordes a las modificaciones al
Reglamento Interior.
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2. Marco Juridico-Administrativo

Constituciones

7 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Ultima reforma
DOF 27/Dic/ 2013.)

=7 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.
(Ultima reforma B.0.20/Dic/2013)

Leyes

7 Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja California
Sur. Decreto Ndmero 1542, Ultima reforma publicada en el B.O. No. 25 del
Gobierno del Estado 10/Jun/ 2013)

©"7Ley General de Educacién. (Ultima reforma publicada en el DOF 09/Abr/
2012.)

<7 Ley de Educacion del Estado de Baja California Sur. Decreto No. 987, ultima
reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado el 16/May/2012.

“7ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Municipios de B.C.S., ultima reforma publicada en el Boletin Oficial del
Gobierno del Estado el 31/Jul/i2012.

7 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los
Municipios de B.C.S. (ltima reforma publicada en el Boletin Oficial del
Gobierno del Estado el 20 de Marzo del 2011.

Reglamentos

¢~ Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Estado de Baja California Sur. (Publicado en B.O. No. 46 del 30/Sep./ 2012)

R,
f—

Reglamento Interior de Trabajo del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de B.C.S. Publicado el 14 de marzo de 2008.
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7~ Reglamento de Personal de CECYTE B.C.S., Boletin Oficial No.14 de fecha
20 de marzo de 2001.

Planes y programas

7~ Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012. (Publicado en el D. O.F, 31/May/2007)
-~ Plan Sectorial de Educacién 2007-2012. (Noviembre de 2007)

¢~ Programa Estatal de Desarrollo 2011-2015. (Octubre del 2011)

Decretos

77 Decreto de Creacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos
del Estado de Baja California Sur. (Publicado en B.O. No. 03 Tomo XXI del
Gobierno del Estado 31/ En/1994)

77 Reformas al Decreto de Creacién del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnologicos del Estado de Baja California Sur. (B., O. No. 12 Tomo XXI| del
Gobierno del Estado 31/Mar/1996)
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VI.

Vil

VI

Xl

3. Atribuciones: Genéricas de las Unidades administrativas

ARTICULO 18.- Los titulares que estaran al frente de las unidades administrativas
adscritas a la Direccion General, tendran a su cargo la conduccién técnica y
administrativa de las mismas y seran responsables ante éste de su correcto
funcionamiento. Dichos titulares seran auxiliados en la atencién y despacho de los
asuntos a su cargo, por el personal necesario para el servicio y que aparezca en el
presupuesto autorizado del Colegio y les corresponden las siguientes Atribuciones
Genéricas:

Organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el desempefio de las labores
encomendadas a las distintas dreas que integran la unidad administrativa
correspondiente;

Formular los anteproyectos de programas y presupuestos que correspondan vy
someterlos a la consideracién del Director General,

Conducir sus actividades de acuerdo con los programas aprobados y las politicas
que sefale el Director General, para el logro de los objetivos y prioridades
establecidos por el Colegio;

Rendir los informes y formular los dictdmenes, estudios y opiniones que les solicite
el Director General,

Aplicar y vigilar el cumplimiento, en el area de su competencia, de las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y demas disposiciones
relacionadas con los servicios y actividades de la competencia de la respectiva
unidad administrativa, tomando las medidas adecuadas para prevenir y corregir la
violacién de esas normas y para la aplicacion, en su caso, de las sanciones
procedentes;

Acordar con el Director General los asuntos de la competencia de la unidad
administrativa a su cargo;

Someter a la consideracion del Director General los proyectos de modernizacion
administrativa de la unidad correspondiente, para su mejor funcionamiento y
despacho de los asuntos a su cargo;

Atender al publico en los asuntos de la competencia de la unidad administrativa;

Proporcionar a las demas unidades administrativas la informacién necesaria para el
desarrollo de las actividades del Colegio;

Expedir cuando proceda copias certificadas de las constancias existentes en los
archivos de la Direccion a su cargo; y

Desempeniar las demas atribuciones que les confieran las distintas Jisposiciones

legales aplicables o las que expresamente les encomiende la Junta Directiva o el
Director General.
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Xil.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia

ARTICULO 22.- Corresponden a la Direccion de Vinculacién las siguientes
atribuciones Especificas:

I.Coordinar y dirigir de manera eficaz las funciones derivadas del Sistema de
Vinculacién.

Il.implementar programas de vinculacién, a través de la coordinacion, gestion, enlace y
difusion de actividades en las areas cientificas, sociales, medio ambiente, entre las
diferentes instancias del CECyTE de B.C.S.

lIl.Difundir las actividades, eventos, informacion cientifica y social del CECyYTE de
B.C.S.

IV.Desarrollar las actividades relacionadas con las practicas profesionales y servicio
social, asi como expedir constancias de las mismas.

V.Establecer relaciones y en su caso, convenios e intercambios con organismos
publicos y privados de la region, que coadyuven a incrementar la calidad de la
educacion media y el mejoramiento tecnologico de los planteles, asi como su
participacion en la revision y actualizacién de los planes de estudio.

Vl.Planear, organizar y dirigir el Comité de Vinculacién que se crea en cada plantel

para, integrar en la propuesta acciones que fortalezcan la adecuada formacion de los
alumnos.

Vil.Coordinar y supervisar la bolsa de trabajo para apoyar a los egresados de los
planteles.

Vill.Fomentar la vinculacién directa de los proyectos y productos de la investigacion de
los sectores productivos, social y gubernamental, a fin de construir las bases para el
mejoramiento del bienestar de los habitantes de Baja California Sur por medio de la

educacion, la generacion, ampliacién y difusién del conocimiento Cientifico y
Tecnolégico.

IX.Efectuar el seguimiento de egresados y promover reuniones de ex alumnos del
CECyTE y Centros EMSaD'’s de B.C.S.

X.Promover, investigar y desarrollar bajo convenio la capacitacién y el adiestramiento
de trabajadores que impartan los planteles.

Xl.Estimular el desarrollo de proyectos tecnol6gicos y prototipos didacticos, el
establecimiento de convenios con instituciones del sector productivo de bienes y
servicios, el intercambio de experiencias tecnoldgicas y el establ.~imiento de
programas de auto-abastecimiento de equipo en los planteles del Colegio.
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Xlll. Calendarizar las jornadas culturales y deportivas que estimulen la formacién integral
de los educandos.

XIV. Desarroliar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
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3. Estructura Organica

3.1 Director(a)

3.1.1 Secretaria

3.1. Jefe de Departamento de Vinculacién

3.2. Jefe de Oficina de Informatica y Disefio
3.3. Jefe de Oficina de Actividades Deportivas

3.4. Jefe de Oficina de Seguimiento de Egresados
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4. Organigrama

Director

Secretaria
Jefe de Depto. de
Vinculacion
Jefe de Oficina Jefe de Oficina Jefe de Oficina
de Informaticay [~ | de Actividades de Seguimiento
Disefio Deportivas de Egresados
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5. Objetivo

Impulsar actividades que promuevan la participacion de alumnos y maestros en
encuentros cientificos y humanisticos que favorezcan su formacién integral.

Mantener una estrecha vinculacion con el sector social y productivo, asi como
coordinar en forma eficiente el programa de Servicio Social, Practicas Profesionales
y Seguimiento de Egresados. Difundir a los alumnos del CECYTE, BCS., los
programas de actividades deportivas y recreativas del Plantel en los eventos y
torneos deportivos.

Gestionar el correcto y oportuno cumplimiento de las funciones del sistema de
vinculacion.
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6. Funciones

Director(a).

« Coordinar y dirigir las funciones del Sistema de Vinculacion.

¢ Concurrir a las diferentes empresas culturales, tecnicas, asi como a las que
se estimen convenientes.

¢ Realizar actividades técnicas, culturales y de recreo.

e Coordinar que los egresados realicen Servicio Social, practicas
profesionales.

¢ Firmar Convenios que beneficien a la Institucion.
e Dar seguimiento a los Egresados.
¢ Coordinar el Comité de Vinculacién y bolsa de trabajo.

e Implementar programas de vinculacién, a través de la coordinacion, gestion,
enlace y difusién del quehacer del Colegio para consolidar y fortalecer la
imagen Institucional.

» Desarrollar las actividades relacionadas con las practicas profesionales y
Servicio Social, asi como expedir constancias de las mismas.

o Establecer relaciones y en su caso, convenios e intercambios con
organismos publicos y privados de la region, que coadyuven a incrementar la
calidad de la educacion media y el mejoramiento tecnolégico de los
planteles, asi como su participaciéon en la revision y actualizacion de los
planes de estudio.

e Planear, Organizar y Dirigir el Comité de Vinculacién que se crea en cada
plantel, para integrar en la propuesta de acciones que fortalezcan la
adecuada formacién de los alumnos, mediante la participacion del personal
directivo, docente y representantes de los sectores productivo, Social y de
Servicios de su localidad o del area de influencia del plantel.

e Coordinar la elaboracién del Programa Anual de actividades de Vinculacion
del Colegio con el sector productivo.

« Coordinar las acciones tendientes a fortalecer los vinculos de los alumnos y

egresados, con los sectores empresariales, publicos o privados de la
Entidad.

Direccion de Vinculacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos de Baja California Sur, 13

233




e Coordinar y supervisar la bolsa de trabajo para apoyar a los egresados de
los Planteles.

e Supervisar y registrar el avance y cumplimiento de los proyectos de
vinculacion que realice en los Planteles.

¢ Calendarizar las jornadas Culturales y Deportivas que estimulen la formacién
integral de los Educandos.

» Participar en la seleccion del personal docente que lfeve a cabo el disefio y
la imparticién de los programas de capacitaciéon a Trabajadores.

 Participar en la Comision Mixta de Escalafén conjuntamente con el Sindicato
de Trabajadores del CECyTE y supervisar los acuerdos que se deriven.

o Participar en la atencién de los asuntos planteados por los representantes
Sindicales de la Direccion General del Colegio.

» Orientar y asesorar a los instructores en coordinacién con el departamento
de servicios Docentes, acerca de los aspectos Pedagdgicos y Tecnoldgicos
de los cursos que se oferten por los Planteles.

o Estimular el desarrollo de proyectos Tecnol6gicos y prototipos didacticos, el
establecimiento de convenios con Instituciones del sector productivo de
bienes y servicios, el intercambio de experiencias Tecnolégicas y el
establecimiento de programas de auto-abastecimiento de equipo en los
Planteles del Colegio.

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

Secretaria

» Atender y realizar llamadas telefénicas dirigidas al director de Vinculacion.
» Llevar la agenda de actividades del Director de Vinculacién.

 Elaborar y recibir oficios, memorandum o circulares que requiera emitir el

Director, asl como solicitar el material necesario para realizar las funciones
del mismo.

« Organizacion y control de archivos para la eficiencia de las actividades de la
Direccion.
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+ Proporcionar, de acuerdo con las instrucciones del Director la informacion
que puedan requerir los Planteles, Direccién General y en las areas que se
le requiera.

+ Atender a las personas que solicitan audiencia con el Director de
Vinculacion.

¢ Apoyar a las diferentes areas de la Direccion de Vinculacién.

« Mantener informado al Director de Vinculacion, sobre el desarrollo de las
funciones encomendadas.

» Realizar todas aquellas funciones que en forma especifica le solicite el
director de Vinculacion y/o Jefe Del Departamento de Vinculacion.

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

Jefe de Departamento de Vinculacion

e Elaborar el cronograma de actividades de la Oficina de vinculacion para
presentarlo a la Direccion General.

o Llevar a cabo la logistica y seguimiento de los concursos de creatividad
Tecnoldgica asf como los de Arte y Cultura en su etapa Municipal y Estatal
para su participacion a nivel Regional o Nacional.

¢ Asesorar a los Planteles en la firma y ejecucién de convenios de Vinculacién
con el sector productivo de bienes y servicios.

» Capacitar y asesorar al responsable del servicio social y practicas
profesionales en Instituciones Municipales, Estatales, Federales y de la
iniciativa Privada.

» Levar a cabo el seguimiento del servicio social y de la practica profesional en
cada uno de los planteles.

* Revisar y acreditar las constancias de terminacién del servicio social y
practicas Profesionales.

* Apoyar en la comunicacién constante con los encargados de Vinculacién en

los Planteles, para la revision de papeleria oficial, difusion y distribucion de
documentos oficiales, entre otros asuntos.
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« Vincular a los alumnos con el sector publico y social para que cumpla con el
servicio social.

¢ Vincular a los alumnos con el sector productivo para que realice las practicas
Profesionales.

e Crear una relacién permanente con el sector productivo, fomentando la
participacion de las empresas privadas e Instituciones publicas para la
integracion del Comité de Vinculacion en el Plantel, en conjunto con la
Direccion del mismo.

o Realizar visitas a las empresas privadas e Instituciones publicas y sociales
con la finalidad de difundir las virtudes que ofrecen los planteles CECyT's y
Centros EMSaD’s en B.C.S., al sector productivo, publico y social.

o Contactar visitas para alumnos a las empresas privadas, con la finalidad de
brindarle una vision actual, sobre la realidad laboral de su entorno, apoyando
de esta manera a su formacién Integral.

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

Jefe de Oficina de Informatica y Disefio

o Difundir las actividades que la Direccién de Vinculacion realiza a través de la
WERB de Vinculacion, en las diferentes redes sociales.

e Mantener actualizado el portal WEB de la Direccién de Vinculacion.

e Implantar nuevos sistemas de disefio de acuerdo a las necesidades de las
areas de la Direccion General y de los Centros Educativos.

e Realizar los disefios para los diferentes eventos que la Direccion de
Vinculacién requiera.

e Vigilar y revisar la captura de informacién de los documentos disefiados

para Constancias, Diplomas, Reconocimientos, Gafetes, Personificadores,
trofeos, etc.

e Apoyar en grabaciones y toma de imagenes de los eventos realizados a
través de la Direccion de Vinculacion.

e Atender y apoyar a las diferentes Jefaturas dentro de la Direccion de
Vinculacion.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Jefe de Oficina de Actividades Deportivas

e Elaborar el programa semestral y anual de las actividades Civicas y
Deportivas.

« Disefiar carteles, formatos y programas para eventos Civicos y Deportivos.
o Promover y coordinar las actividades Civicas y Deportivas.

e Coordinar la adquisicién de los materiales adecuados para el desarrollo de
las diferentes actividades.

o Formular, operar y consolidar el Programa Institucional de Promocién del
Deporte y actividades Civicas.

« Llevar el seguimiento de la realizacién de los programas que impulsen las
actividades Civicas y Deportivas.

e Formular y evaluar el proyecto de inversion del Programa Institucional de
promocién del Deporte.

» Atender a Convocatorias Civicas y Deportivas lacales, Regionales, Estatales
y Nacionales.

¢ Realizar encuentros Deportivos Regionales, Estatales y Nacionales.

e Impulsar la Activacion Fisica y el Deporte Masivo.

e Fomentar el respeto a los Valores Civicos y simbolos Patrios de la Nacion.
« Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

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

Jefe de Oficina de Seguimiento de Egresados
» Formar, capacitar, coordinar y supervisar equipos de trabajo PROSE (IN
SITU) en los Planteles CECyTE's y/o Centros EMSaD's.

» Efectuar el Seguimiento de Egresados y resguardar la informacion que
resulte.

» Coordinar y monitorear la aplicacion de encuestas a los eg-asados para
conocer los logros obtenidos con la Educacién recibida.
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e« Mantener informado al Director de Vinculacion sobre el desarrollo de las
funciones propias del area.

e Realizar todas aquellas funciones que en forma especifica le solicite el
Director de Vinculacion.

e Llevar a cabo las funciones que le son asignadas como Secretario Técnico
del Comité de Evaluacion del PROSE CECyTEBCS.

» Realizar visitas a las empresas privadas e Instituciones Publicas y Sociales,
con la finalidad de difundir las virtudes que ofrece el Plantel CECyTE's y
Centros EMSaD’s de B.C.S., a los sectores productivo, publico y social.

e Vigilar el desarrollo de los egresados en la practica con las empresas
vinculadas.

e Aplicar encuestas a empresarios para conocer el desempefio de los
egresados.

e Reunir los elementos de juicio necesarios para la propuesta de nuevas
carreras o0 especialidades, asi como, el cambio y vigencia de ias mismas
que demande el sector productivo conforme a los Lineamientos
correspondientes.

o Coordinar la supervision del Portal “Circuito Conectados Contigo” para

mantener una relacién con diversas empresas a través de la bolsa de
trabajo del Plantel.

¢ Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7. Bibliografia:

7 Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos
del Estado de Baja California Sur.(B.O. No.46 del Gobierno del Estado de
Baja California Sur 30/Sep./2012)

7~ Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de Organizacion. (B.O.
No. 09 del Gobierno del Estado de Baja California Sur del 10/Mar./2010)
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1. Introduccién

La Educacion Media Superior constituye un nivel de preparacion que permite cursar
carreras profesionales de licenciatura y postgrado; por lo que se considera importante
concederle a este nivel el lugar que le corresponde dentro del sistema educativo
estatal y nacional. Bajo esta premisa presentamos el Manual de Organizacién de la
Direccién de Vinculacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado
de B.C.S.

En el presente documento encontraras a detalle las atribuciones del CECyTE B.C.S.,
la Estructura Organica, Organigrama, Objetivo de los Centros EMSaD, asi como la
informacién mas importante a considerar para el desempefio de las funciones

correspondientes a cada uno de los puestos administrativos que encontraremos en el
Centro.

Este documento tiene su base y fundamento en el “Reglamento Interior del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Baja California Sur” y la “Guia
Técnica para la Elaboracion de Manuales de Organizacion”.
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Tecnoldgicos de Baja California Sur.

243




2. Marco Juridico - Administrativo
Constituciones:

£ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Ultima reforma
publicada en el D.O.F. del 27/Dic/2013)

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.
(Ultima reforma publicada en el B.O. No. 61del Gobierno del Estado del 20/Dic/2013)

Leyes

7 Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Baja California
Sur. (Uttima reforma B. O. 10/Jun./2013)

7Ley General de Educacion. (Ultima reforma publicada en el D.O.F. del 06/
Nov/2011)

..... —Ley de Educacion del Estado de Baja California Sur. (Decretc No. 987,
titima reforma publicada en el B.O. del Gobierno del Estado el 31/ Dic 2010)

i Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Municipios de B.C.S. (Ultima reforma publicada en el B.O. del Gobierno del
Estado del 01/ Dic/2007)

7 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los
Municipios de B.C.S. (Ultima reforma publicada en el B.O. del Gobierno del
Estado el 20/Mar/2011)

Reglamentos

:::::

Estado de Baja California Sur. (Publicado en B.O. No. 46 del 30/Sep./2012)

"7 Reglamento Interior de Trabajo del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de B.C.S. (Publicado el 14/Mar/2008.)

.7 Reglamento de Personal de CECyTE B.C.S., (BO. No.14 del 20/\ ar/2001)

Coordinacion de los Centros de Educacion Media Superior a Distancia (EMSaD) del Calegio de Estudios Cientificos y
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Planes y programas
= Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012. (Publicado en el D.O.F. 31/May/2007)
7= Plan Sectorial de Educacion 2007-2012. (Noviembre de 2007)

-7 Programa Estatal de Desarrollo 2011-2015. (Octubre del 2011)
Decretos

7~ Decreto de Creaciéon del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos
del Estado de Baja California Sur, como organismo publico
descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propio, el cual esta
sectorizado por la Secretaria de Educacién Puablica. (Publicado B.O. Tomo
XXi del Gobierno del Estado del 31/ Ene/1994)

777 Reformas al Decreto de Creacién del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de Baja California Sur. (Publicado en el B.O. No0.12,
Tomo XXIII del Gobierno del Estado del 31/Mar/1996)
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3. Atribuciones

Reglamento Interior Genéricas de las Unidades Administrativas

ARTICULO 18.- Los titulares que estaran al frente de las unidades administrativas
adscritas a la Direccion General, tendran a su cargo la conduccién técnica y
administrativa de las mismas y seran responsables ante éste de su correcto
funcionamiento. Dichos titulares seran auxiliados en la atencién y despacho de los
asuntos a su cargo, por el personal necesario para el servicio y que aparezca en el
presupuesto autorizado del Colegio y les corresponden las siguientes atribuciones
genéricas:

V1.

VII.

VIIL

Organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el desempefio de las labores
encomendadas a las distintas areas que integran la unidad administrativa
correspondiente;

Formular los anteproyectos de programas y presupuestos que correspondan y
someterios a ia consideracion del Director General:

Conducir sus actividades de acuerdo con los programas aprobados y las
politicas que sefiale el Director General, para el logro de los objetivos y
prioridades establecidos por el Colegio;

Rendir los informes y formular los dictamenes, estudios y opiniones que les
solicite el Director General;

Aplicar y vigilar el cumplimiento, en el area de su competencia, de las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y demas
disposiciones relacionadas con los servicios y actividades de la competencia de
la respectiva unidad administrativa, tomando las medidas adecuadas para
prevenir y corregir la violacion de esas normas y para la aplicacion, en su caso,
de las sanciones procedentes:

Acordar con el Director General los asuntos de la competencia de la unidad
administrativa a su cargo;

Someter a la consideracién del Director General los proyectos de modernizacion

administrativa de la unidad correspondiente, para su mejor funcionamiento y
despacho de los asuntos a su cargo;

Atender al publico en los asuntos de la competencia de la unidad administrativa:
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IX.

Xl.

XII.

Proporcionar a las demas unidades administrativas la informacién necesaria
para €l desarrollo de |as actividades del Colegio;

Expedir cuando proceda copias certificadas de las constancias existentes en los
archivos de la Direccidn a su cargo; y

Desempefiar las demas aftribuciones que les confieran las distintas
disposiciones legales  aplicables o las que expresamente les encomiende la
Junta Directiva o el Director General.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.

Atribuciones Especificas de la Coordinaciones de Centros EMSaD

ARTICULO 26.- Corresponden a las Coordinaciones de Centros EMSAD las siguientes
atribuciones:

VL.
VII.

VIIL

IX.

Dirigir, coordinar y evaluar el funcionamiento académico y administrativo del
plantel, .

Formular y presentar el programa anual del plantet:

Coordinar y supervisar la correcta aplicacién de los programas de estudio en el
plantel;

Promover la realizacion de cursos, seminarios y otras actividades de caracter
académico que requiera el plantel;

Coordinar y supervisar el desarrollo de actividades del plantel de acuerdo con
las disposiciones y lineamientos establecidos por el Colegio;

Coordinar, supervisar y promover el desarrollo de las actividades cocurriculares;

Convocar a reuniones de profesores y presidir el Consejo Académico, a
consideracion del Director General; y

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y el superior
jerarquico dentro de la esfera de sus atribuciones.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
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4. Estructura Orgénica

4.1.Coordinador

41.1.1. Auxiliar del Centro

4.1.1. Encargado de la Sala de Computo

4.1.1. Oficial de Servicio
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¥

5. Organigrama

Coordinador

Auxiliar del Centro

|

Encargado De La Sala
De Coémputo

Oficial De Servicios
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6. Objetivo

Impartir de manera eficiente la educacién en el nivel medio superior en la modalidad de
bachillerato general, conjuntando convenientemente el conocimiento tedrico que
asegure su vertiente propedéutica y el iogro de habilidades y destrezas que den
ascendencia a su linea general. Impuisar una educacidén sustentada en valores
humanos y civicos, que promueva las raices culturales y tradiciones regionales de
Mexico y del mundo, que estimule la formacién de actitudes para el cuidado de la
salud, que fomente una cultura ecolégica Y que promueva el interés por la ciencia y la
tecnologia entre los alumnos desde una edad temprana, mediante programas y
proyectos acordes al enfoque del desarrollo de competencias.

T
Coordinacion de los Centros de Educacién Media Superior a Distancia (EMSaD) del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos de Baja California Sur.

250




7. Funciones

Coordinador(a).

Lograr la utilizacién oéptima de recursos humanos, financieros y materiales
asignados al EMSAD.

Desarrollar las funciones administrativas y del recurso humano que se requieran
para el adecuado funcionamiento del Centro EMSAD.

Facilitar la supervision y actualizacion del inventario al encargado del inventario
del CECYTE, BCS.

Manejar el fondo fijo de caja de acuerdo a las normas implementadas por el
Director de Administracion del CECYTE, BCS.

Elaborar los horarios del personal administrativo.
Autorizar toda la documentacién oficial que se expida por el Centro.

Vigilar que el inventario del Centro, se encuentre actualizado y completo con los
resguardos correspondientes.

Supervisar el tramite del seguro facultativo para alumnos.
Revisar y actualizar los expedientes del personal adscrito al Centro.

Formular los programas de trabajo del EMSAD, para actividades académicas,

administrativas y de vinculacion, asi como dirigir y controlar su desarrollo y
ejecucion.

Planear, dirigir y coordinar el programa de promocién Institucional del Centro.

Supervisar el cumplimiento de las actividades asignadas a los Docentes y
Personal Administrativo del Centro EMSAD.

Fomentar y desarrollar una adecuada comunicacién entre Padres de familia,
Directivos y Docentes.
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* Vigilar el cumplimiento de politicas y procedimientos asignados al EMSAD por el
Director General del CECYTE, BCS.

* Supervisar el buen uso y mantenimiento de las instalaciones del Centro.

* Realizar en representacion del Director General tramites ante el cabildo

Municipal y otras Instituciones de Gobierno, previa anuencia del Director
General.

* Facilitar la supervision y evaluaciones establecidas por la Secretaria de
Educacion Publica y cuestiones técnico administrativas, pedagdgicas y
auditorias que se determinen, asi como atender y dar cumplimiento a las
recomendaciones y disposiciones de las autoridades correspondientes.

* Vigilar el cumplimiento del calendario de entrega de reportes entre otros a las
diferentes areas del CECYTE, BCS.

* Implementar entre el personal del Centro EMSAD las disposiciones de orden

academico y administrativo dictadas por la Direccion General del CECYTE,
BCS.

*» Coordinar la participacion del Centro en eventos Deportivos y Culturales.

* Realizar los estudios socioecondmicos para la asignacion de becas en sus
diferentes tipos a alumnos de escasos recursos y foraneos.

* Captar la informaciéon de la demanda de servicios educativos del Centro y
enviarla a las autoridades superiores para que estas determinen lo conducente.

* Solicitar la designacion y remocién del personal escolar de conformidad con las
normas y procedimientos del CECYTE, BCS.

* Las demds que confiera el Director General, el Reglamento de este Manual o
demas disposiciones legales aplicables.

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

Coordinacion de los Centros de Educacian Media Superior a Distancia (EMSaD) del Colegio de Estudios Cientificos y
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Auxiliar del Centro

Manejar, resguardar y vigilar el buen uso de la documentacion oficial y de
materiales diversos de la modalidad EMSAD.

Difundir entre los estudiantes y asesores los recursos con que cuenta la
biblioteca y los procedimientos para acceder a ellos.

Llevar a cabo las actitudes derivadas del personal adscrito at Centro EMSAD.

Supervisar y llevar un control de la asistencia del personal del Centro EMSAD.
Elaborar la requisicion de nomina del personal del EMSAD.
Captar los ingresos del Centro EMSAD.

Efectuar las erogaciones y comprobacion de gastos menores del EMSAD vy
becas de transporte de alumnos del EMSAD.

Archivar los videos de red EDUSAT.
Solicitar a los Docentes propuestas de examenes parciales y de regularizacion.

Apoyar al Coordinador del Centro EMSAD en las gestiones necesarias del
Centro.

Atender los requerimientos de las diferentes Direcciones de area del CECYTE,
BCS.

Elaborar minutas de las reuniones académicas.

Coordinar las actividades civicas y extracurriculares que se requieran en el
Centro.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Encargado de Sala de Computo

Supervisar el buen uso y mantenimiento del equipo de cémputo, asi como
mantener adecuadamente higiénica el drea destinada para el centro J=
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computo.

* Impartir cursos de actualizacién en el area computacional a los Docentes de
nuevo ingreso.

* Orientar y apoyar a los estudiantes en el uso de equipo de computo.

* Cumplir con las funciones Académico Administrativas asignadas por el
encargado de la Coordinacion del EMSAD

* Asistir a cursos de formacién y actualizacién docente que sea convocado.

* Desempenar las comisiones y atender los asuntos de su competencia que le
sean asignadas por el Coordinador del Centro EMSAD.

* Mantener informado al Coordinador del Centro EMSAD sobre el desarrollo de
las funciones propias del area.

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

Oficial de Servicios
« Barrery lavar las areas de mayor uso.
* Ordenar y limpiar sanitarios diariamente las veces que sea necesario.
* Mantenimiento adecuado de las areas verdes.
« Sacar y acomodar los depésitos de basura.

+ Efectuar trabajos de mantenimiento, plomeria y pintura en las areas que el
Centro requiera.

* Limpiar vidrios y puertas. ¢

» Mantener informado al Coordinador sobre el desarrollc de s funciones
encomendadas.

s
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= Contribuir a la calidad educativa desde el punto de vista de organizacion,

limpieza e higiene de los espacios, asi como también contribuir al fomento de
los valores estabiecidos en la institucion.

+ Realizar todas aquellas funciones que en forma especifica le solicite el
Coordinador.

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

Coordinacidn de los Centros de Educacion Media Superior a Distancia (EMSaD) del i i ¥
Tecniolégicos de Baja California Sur. 2 [ FRkCotie s Exitcs Ry

255




8. Bibliografia

Z7 Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del
Estado de Baja California Sur. (B.O. No. 46 del 30/Sep./2012)

77 Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Organizacion, emitida
por la Contraloria General del Estado de Baja California Sur. (B. O. del
Gobierno del Estado No. 09 del 10/Mar/2010)

Coordinacién de los Centros de Educacién Media Superior a Distancia (EMSaD) del Colegio de Estudias Cientificos y
Tecnologicos de Beja California Sur,

256



BOLETIN OFICIAL

DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
PALACIO DE GOBIERNO LAPAZ, B.C.S.

Direccion:
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

Correspondencia de Segunda Clase - Registro DGC-Num. 0140883
Caracteristicas 315112816

Condiciones:
(SE PUBLICA LLOS DIAS 10, 20 Y ULTIMO DE CADA MES)

CUOTAS
EN VIGOR QUE SE CUBRIRAN CONFORME A:

l.- SUSCRIPCIONES Y EJEMPLARES:

NUMERO DE SALARIOS MINIMOS
VIGENTES EN EL ESTADO
POR UN TRIMESTRE 5
POR UN SEMESTRE 10
POR UN ANO 15

NO SE SIRVEN SUSCRIPCIONES POR MENOS DE TRES MESES

NUMERO DEL DIA 0.75

NUMERO EXTRAORDINARIO 1

NUMERO ATRASADO 1
Il.- INSERCIONES:

1.- PUBLICACION A ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS
Y AUTONOMOS FEDERALES, ESTATALES Y
MUNICIPALES, ASI COMO A DEPENDENCIAS
FEDERALES Y MUNICIPIOS, POR PLANA 10

2.- PUBLICACION A PARTICULARES POR PLANA 16

TARIFAS AUTORIZADAS POR EL ARTICULO 35 DE LA LEY DE DERECHOS
Y PRODUCTOS DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR.

NO SE HARA NINGUNA PUBLICACION SIN LA AUTORIZACION DE LA SECRETARIA
GENERAL DE GOBIERNO Y SIN LA COMPROBACION DE HABER CUBIERTO SU
IMPORTE EN LA SECRETARIA DE FINANZAS.

TIRAJE: 200

IMPRESQ: Talleres Graficos del Estado, Navarro y Melitén Albafiez.
RESPONSABLE: Manuel Guillermo Cota Castro






