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Introduccién

El propdsito fundamental de este documento, radica en proporcionar informacion
sobre actividades inherentes a las funciones sustantivas y de apoyo que realiza la
Subdireccion Administrativa de la Escuela Normal Superior del Estado de Baja
California Sur, constituyéndose en una herramienta de apoyo para el adecuado
desempefio de las tareas asignadas a su titular y a los encargados de los diferentes

departamentos y &reas que la integran.

Es, en suma, un elemento basico para la pertinente operacion de la Subdireccion
Administrativa y demas areas responsables, debido a que favorece el conocimiento

de sus funciones precisando sus responsabilidades y nivel de participacion.

Cabe aclarar que, este Manual Especifico de Procedimientos sera objeto de revision
y/o actualizacion, cuando se generen cambios en la normatividad o en la estructura
organica y funcional de la Subdireccion Administrativa, o bien, cuando se pretendan
anadir o suprimir observaciones que garanticen el fortalecimiento de la organizacion

y el funcionamiento de la institucion.

Asimismo, este Manual debera ser de observancia particular y constituirse en pauta
de accién para los diferentes actores que integran la Subdireccion Administrativa,
favoreciendo con ello la definicion de las actividades que se desarrollan en el plantel,
considerando que contiene informacion basica sobre los objetivos, alcances,
participantes, etc., sobre cada uno de los procedimientos que implican los procesos
de gestion sustantivos y de apoyo, facilitando las labores de auditoria, evaluacion y

control interno.
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[ll. Objetivodel Manual

Mostrar el correcto desarrollo de las actividades que se deben realizar en la Subdireccion
Administrativa, mediante el adecuado control y cumplimiento de funciones, a fin de hacer
mas eficaz y eficiente la organizacion y la integracion escolar en correspondencia con las
politicas, programas y proyectos estatales y federales, teniendo como marco general de
actuacion las leyes y reglamentos vigentes en la materia, y el sistema institucional de gestion

de la calidad.



IV. Presentacionde los procedimientos

Solicitud de compra o de servicios
Caja

Contratacion de Personal Docente
Control de Asistencias

Gestion de Competencias
Seleccion de Proveedores

Servicios de Limpieza y Mantenimiento Interno
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Subdirecciéon Administrativa

Departamento de Recursos Financieros

Solicitud de compra o de servicios

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020



Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-SAD-01

Nombre del Procedimiento: Solicitud de compra o de

servicios.

Fecha: Diciembre de 2021

Unidad Administrativa:
Subdireccioén
Administrativa

Area Responsable: Version: | 1.0

Departamento de
Recursos Financieros

Pagina: lde4

Objetivo:

Optimizar el patrimonio de la instituciébn para cubrir la
totalidad necesidades.

Alcance:

Aplica a todas las areas de la Escuela Normal Superior.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del
Estado de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada
Lucero”, BOGE Num. 41, del 31/08/2020.

Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion
Administrativa de la Escuela Normal Superior del Estado de
Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”, agosto
de 2020.

10




Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-SAD-01
Nombre del Procedimiento: Solicitud de compra o de | Fecha: | Diciembre de 2021
Servicios. Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: |2 de4
Subdireccion Departamento de Tiempo: | 30 dias
Administrativa Recursos Financieros '

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad DOC.:.J:QIEQJFS i
Jefe Del - .
Departamento de Sollc_lta la compra 0 Servicio | .o de
1 Recursos previamente autorizada  por requisicion FO1 o
. direccion 0 subdireccion o
Materiales 'y administrativa FO2 y cotizacion.
Servicios. '
- : 2 Identifica sila accion a ejercer esta | Captura de
2 Edurg?rggtﬁ;![ﬁ/r; considerada en algunos de los | disminucion de
presupuestos. presupuesto.
Depé]r(te;?ng(rallto de Elabora péliza de gasto o servicio
3 ReCUrSos CO!‘ﬂpI’OIIIGtIdO con su debida | Pdliza presupuestal.
Financieros. asignacion.
4 Elabora pdliza de gasto o servicio Péliza presupuestal
devengado. presup :
5 Elabora pdliza de gasto o servicio Péliza oresupuestal
ejercido. P P '
. . Péliza presupuestal,
6 Ejecuta el pago por materiales o bant d
servicios autorizado. comprobante €
pago.
Responsable del | Elabora pdliza de gasto o servicio Poliza presupuestal,
7 Area de Caia pagado comprobante de
a. ' pago.
Jefe del Corrobora que los ingresos -
3 Departamento de | percibidos en caja estén registrados Rig?erf[g edr? e'?gr:izgz
Recursos en el estado de cuenta )ée c é nta
Financieros. correspondiente. uenta.
Corrobora que los ingresos | Auxiliar de bancos y
9 percibidos en caja estén registrados | Estado de cuenta,
en el estado de cuenta | conciliacion
correspondiente. bancaria.
Elabora estados financieros con el
resumen de movimientos operados . :
10 en tiempos determinados. Esta(_jos financieros
autorizados.
Fin.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur Clave del Procedimiento:
“Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-SAD-01
E _ Diciembre de
- - . echa:
Nombre del Procedimiento: Solicitud de compra o de senicios. 2021
Version: 1.0
Area Responsable: Subdireccion Unidad Administrativa: Pagina: 3de4
Administrativa Departamento de Recursos - : -
Financieros. Tiempo: 30 dias
Jefe del Departamento A
de Recursos Materiales | Subdireccién Administrativa Jeézgjgsznggzwgg;{gsde Responsa(l;;e_;jel Area de
y Senicios. ) 2.
Inicio
\ 4 — _
1| Solicitud de compra o 2 Identifica el 3 | Elaborala pdliza de 8 Cotejo de ingresos
pago de servicios J > presupuesto de ; gasto (0] Ser\{ICIO _> perCibidOS. |
autorizado para su origen. comprometido.
ejecucion. Captura de Péliza Presupuestal. Reporte de

ingresos y cotejo
en el estado de

1 cuenta.

4 | Elabora la péliza de
gasto o servicio
devengado.

Formato de disminucién de

requisicion FO1 o

presupuesto.

F02 y cotizacion.

Poéliza Presupuestal.

—

5 | Elabora la péliza de
gasto o servicio

ejercido.

Péliza Presupuestal.
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v

Ejecuta pago por
materiales o servicios.

Pdliza Presupuestal y
comprobante de pago.

I

Elabora la pdliza
de gasto o servicio

pagado.

Pdliza presupuestal,
comprobante de pago.

v

Cotejo de gastos en
los estados de cuenta.

Auxiliar de Bancos y
estados de cuenta,

conciliacion
Bancaria.

_

Elabora estados
financieros.

Estados financieros
autorizados

Termina
Proceso.
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ANEXOS

ESCUELA NORMAL SUPERIOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIASUR
“PROFR. ENRIQUE ESTRADA LUCERO”

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SOLICITUD DE MATERIALES E INSUMOS

ENS-SAD-F01
FECHA DE SOLICITUD:
AREA O DEPTO. QUE SOLICITA:
NOMBRE DEL JEFE O RESPONSABLE:
DESTINO:
JUSTIFICACION DE LA COMPRA:
PIEZAS
CANT. | UNIDAD | POR UNIDAD DESCRIPCION
RECURSO PROPIO: RECURSO FEDERAL:
OBJETIVO (PAT):
ACCION:
DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES 'JEFE O RESPONSABLE AUTORIZA
Y SERVICIOS DEL AREA O DEPTO. QUE SOLICITA SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA
Vo.Bo.
RECIBE FIRMA DIRECTORA
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ESCUELA NORMAL SUPERIOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIASUR
“PROFR. ENRIQUE ESTRADA LUCERO”

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SOLICITUD DE SERVICIO

ENS-SAD-F02
FECHA DE SOLICITUD:
AREA O DEPTO. QUE SOLICITA:
NOMBRE DEL JEFE O RESPONSABLE:
DESTINO:
TIPO DE SERVICIO DESCRIPCION
JUSTIFICACION DEL SERVICIO:
RECURSO PROPIO: RECURSO FEDERAL :
OBJETIVO (PAT):
ACCION:
DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES 'JEFE O RESPONSABLE AUTORIZA
Y SERVICIOS DEL AREA O DEPTO. QUE SOLICITA SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA
Vo.Bo.
RECIBE FIRMA DIRECTORA
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Subdirecciéon Administrativa

Departamento de Recursos Financieros

Caja

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-SAD-02

Nombre del Procedimiento: Caja. Fecha: Diciembre de 2020

Unidad Administrativa:

Subdireccion
Administrativa

Area Responsable: Version: | 1.0

Departamento de

Recursos Financieros Pagina: | 1de3

Objetivo:

Eficientar la concentraciéon de los ingresos hasta completar el
100% previsto.

Alcance:

Aplica ala Subdireccién Administrativa y al Departamento de
Recursos Financieros.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del
Estado de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada
Lucero”, BOGE Num. 41, del 31/08/2020.

Manual Especifico de Organizaciéon de la Subdireccién
Administrativa de la Escuela Normal Superior del Estado de
Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”, agosto de
2020.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja

Clave del Procedimiento:

California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-SAD-02
Nombre del Procedimiento: Caja. Fechq. Diciembre de 2020
Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Péagina: |2de3
Subdireccion Departamento de Tiempo: | 30 dias
Administrativa Recursos Financieros po-

Descripcion de Actividades

., . Documento de
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
1 Rgsponsable del | Elabora o identifica referencias para
Area de Caja Nnuevo ingreso.
2 Alumno/solicitante. | Realiza pago. Comprobante de
pago.
3 Responsable del Acusa recepcién de recibo de pago cRc?rcr:(I—:'bsopondientgﬁCIZ:
Area de Caja '
semestre pagado.
4 Corrobora en el estado de cuenta si
esta reportado el pago.
5 Concentra ingresos.
Jefe del Da seguimiento a la cobranza.
6 Departamento de
Control Escolar. Fin.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur

“Prof. Enrique Estrada Lucero”

Clave del Procedimiento:

PROC-SAD-02

L , Fecha: ici
Nombre del Procedimiento: Caja. ec .6,1 Diciembre de 2020
Version: | 1.0
Unidad Administrativa: g;%z:;{aen?groltgsg:llse:cursos Pagina: 13de 3
Subdireccién Administrativa Financieros Tiempo: | 30 dias

Responsable del Area de Caja.

Alumno/solicitante.

Jefe del Departamento de Control

Escolar.

Inicio

Realiza pago.

Comprobante de

pago.

1 . o
Elabora o identifica las 2
referencias para nuevo >
ingreso.
3

Recepcidén de recibo
de pago.

Recibo oficial
correspondiente al

semestre pagado.

1

4 Corrobora en el
estado de cuenta si
esta reportado el

pago.

3

Concentrado de

Seguimiento de
cobranza.

ingresos.

Termina
Proceso.
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Subdirecciéon Administrativa

Departamento de Recursos Humanos

Contratacion de Personal Docente

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-SAD-03

Nombre del Procedimiento: Contratacion de Personal

Docente.

Fecha: Diciembre de 2020

Unidad Administrativa:
Subdireccioén
Administrativa

Area Responsable: Version: | 1.0

Departamento de

Recursos Humanos Pagina: | 1de3

Objetivo:

Asegurar que se cuente con personal competente en la
organizacion.

Alcance:

Aplica a todas las areas de la Escuela Normal Superior.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del
Estado de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada
Lucero”, BOGE Num. 41, del 31/08/2020.

Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion
Administrativa de la Escuela Normal Superior del Estado de
Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”, agosto de
2020.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-SAD-03
Nombre del Procedimiento: Contratacion de | Fecha: | Diciembre de 2020
Personal Docente. Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: |2 de 3
Subdireccion Departamento de Tiempo: | 15 dias
Administrativa Recursos Humanos po-

Descripcion de Actividades

., . Documento de
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Subdireccion Recibe solicitud de contratacion de | Formato de solicitud
1 e . .
Académica. docente debidamente autorizada. de personal.
Jefes de Recibe propuestas de personal para
2 Departamento revisar que se cumpla con lo
Académico. establecido en el perfil.
Coordinacién de Progrgma mtq para _,entrewsta
3 Estudios de recopilando mformac[on para
) : evaluar la competencia de los
Licenciatura .
candidatos.
. Solicita documentacion necesaria | Documentacion
4 Candidato. i :
para contratacion. personal requerida.
Jefe del Depto. de Elabora vy corrobora firma d_e
contrato laboral conteniendo el perfil | Contrato laboral
5 Recursos : -
HUMANOS de puestos y registro de huella | firmado
: digital para control de asistencia.
Inicia actividades e induccion al Lista de asistencia a
Coordinacion de | puesto que se realice en el primer ; .
6 Estudios de dia de trabajo la_induccion  y
: . ' control de
Licenciatura. . .
Ein. asistencia.
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Clave del Procedimiento:

Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero”
= : E PROC-SAD-03
- . Fecha: Diciembre de 2020
Nombre del Procedimiento: Contratacién de Personal Docente. —
Version: 1.0
) o ) L . ) i Pagina: 3de3
Unidad Administrativa: Subdireccion Administrativa Area Responsable: Departamento de Recursos Humanos . _ -
Tiempo: 15 dias
Subdireccion Académica. Jefes de Departamento Académico. | Coordinacion de Estudios de Licenciatura. Candidato. Jefe del Dep?_lrtuz;r]naenrg[s de Recursos
1 2 > _ N 5 o
Recibe solicitud de Recepcion de », Se programa cita para Se solicita > Elaboracion y firma
contratacion »  propuestas de entrevista. documentacion. de contrato laboral.
personal.
Formato de solicitud Documentacion Contrato laboral
de personal. personal requerida. firmado.
v

Inicia actividades e
induccién al puesto que se
realice en el primer dia de
trabajo.

Lista de asistencia
ala induccion y
control de

asistencia.

Termina
Proceso.
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CONTRATO DE SERVICIO DOCENTE

GOBIERNO DEL ESTADO
DE BAJA CALIFORNIA SUR

CONTRATO DE SERVICIO DOCENTE QUE CELEBRAN POR UNA PARTE LA ESCUELA NORMAL SUPERIOR DEL
ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR,”PROFR. ENRIQUE ESTRADA LUCERO” REPRESENTADA POR LA C. ,
EN SU CARACTER DE DIRECTORA DE LA INSTITUCION, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA
“INSTITUCION” Y POR LA OTRA EL (LA) A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “DOCENTE”,
QUIENES SE MANIFIEST AN DE ACUERDO CON LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

DECLARACIONES
I.- DE LA “INSTITUCION”

1.- Que es una Institucién de Educacion Superior que depende del Ejecutivo del Estado de B.C.S., de cardcter permanente, taly
como lo establece el Decreto nimero 47 publicado en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur.

2.- Que la C. Mtra. Teresa de Jesus Bafiuelos Tamayo, estd debidamente nombrado como lo establece el articulo 15 de la Ley
Organica de la Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur, “Profr. Enrique Estrada Lucero” con facultades de ¢ jercicio
para la celebracion del presente Contrato.

3.- Que la Institucion requiere de la prestacion del servicio de ensefianza que se describe en el contenido de este instrumento legal
asimismo, que se cuentacon la partida presupuestal autorizada para ejercerla.

4.- Sefialando como domicilio para los efectos legales del presente Contrato, el ubicado en Sierra las Virgenes y Sierra San Javier,
Colonia 8 de Octubre, Segunda Seccidn, en esta Ciudad de La Paz, Baja California Sur.

Il.- DEL “DO CENTE”

1.- Que es una persona fisica legal y administrativamente capacitada para contratar por contar con la disponibilidad de horario, con
numero de R.F.C:

2.- Que cuenta con los conocimientos necesarios para prestar el servicio de ensefianza en el sistema estatal conforme a los planesy
programas establecidos por la “INSTITUCION” parael ciclo escolar ordinario, objeto del presente Contrato.

3.- Que esté4 debidamente capacitado para impartir clase en la especialidad que la “INSTITUCION” requiere se preste el servicio de
ensefianza.

4.- Sefialando como domicilio para los efectos del presente Contrato, el ubicado en:
CLAUSULAS
DEL DOCENTE

PRIMERA.- El “DOCENTE” se obliga a prestar el servicio de ensefianza por asignatura (s) en el ciclo escolar ordinario 2019-2020

impartiendo las siguientes materias en la:

en favor de la “INSTITUCION”
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SEGUNDA.- El “DOCENTE” se obliga a prestar la(s) clase (s) sefialadas en la clausula primera, y a la elaboracion y aplicacion de
losexdmenes extraordinarios motivo de laimparticion de la (s) catedra (s) en las fechas que sean programados por la “INSTITUCION”.

TERCERA.- H “DOCENTE” se obliga a cumplir con Clases, lascuales cubrira en el horario que la “INSTITUCION” le asigne
durante el Semestre, segin anexo sobre la carga horaria, que se adjunta al presente instrumento legal, el cual esta debidamente firmado
de conformidad por las partes, paralos fines legales que correspondan, debiendo de registrar su entraday salida de tal manera que si
tiene horas libres intermedias durante el dia deberé& de hacerlo en cada uno de los mddulos.

CUARTA.- El “DOCENTE’ se obliga a justificar sus faltas el dia que regresa de su inasistencia, Unica y exclusivamente con
justificante médico emitido por cualquier instancia, ya sea publica o privadaen caso de tratarse de una comision de otrainstitucion en
la que labore debera tramitarse previamente para su autorizacion, si el motivo de su falta es de otra indole debera acreditarlo con
documento que avale su inasistencia y autorizado por su Jefe inmediato.

QUINTA.- EIl “DOCENTE” se obliga a llegar en un lapso méximo de 10 minutos posterior al inicio de su clase.

SEXTA.- H “DOCENTE” se obliga a desarrollar todas las actividades o comisiones de apoyo necesarias para la aplicacion de los
planes de estudio, asi como asistir a los Cursos de Capacitacion convocados por la Direccion y la Subdireccion Académica de la
Institucién.

SEPTIMA.- Bl “DOCENTE” se obliga a comprobar los viaticos que le sean otorgados para la realizacion de alguna comision fuera
de la ciudad, asi como el informe correspondiente, en un plazo maximo de tresdias habiles, de lo contrario se obliga a reintegrarlosen
efectivo en la quincena siguiente.

OCTAVA.E “DOCENTE” adquiere el compromiso de cumplir con sus obligaciones fiscales.

NOVENA.- EL “DOCENTE” se obliga a cumplir con las normas establecidas en losreglamentosde cada unade las areas de servicios
que conforman nuestra institucion en lo referente a adeudos pendientes de materiales bibliograficos, equipos, mobiliario, etc.
Comprometiéndose al finalizar el semestre en el pago o reposicidn de los mismos. Aceptando la no celebracién de un nuevo contrato
mientras no solucione sus adeudos.

DE LA INSTITUCION

DECIMA.- “LA INSTITUCION” como contra prestacién de la (s) clase (s) y actividades contratadas, se obliga a pagar un sueldo
quincenal por lacantidad de:

Estipulandose en el presente Contrato que la clase (equivalente a dos horasfrente a grupo) tieneun valorde $ ( ) En caso, de que
el “DOCENTE” obtenga plaza u horas por parte de la Secretaria de Educacion Publica, este contrato seguira vigente pero se pagara
por parte de la “INSTITUCION” Unicamente la diferencia entre las horas de SEP y el presente contrato.

DECIMA PRIMERA.- “EL DOCENTE” aceptaque “LA INSTITUCION” le realice el pago, a través de transferencia bancaria, y
que la copiadel recibo de pago que la institucion le entrega es igual al monto depositado en su cuenta personal.

DECIMA SEGUNDA.- “LA INSTITUCION” le otorga al “DOCENTE”, la posibilidad de recibir TRES DIAS DE PERMISO
ECONOMICO en cada semestre a partir de la firma del segundo contrato continuo. Mismo que debera solicitar con anticipacion y
esperar la respuesta por escrito a la autorizacion, ya que no se otorgan en dias continuosa vacacioneso dias inhabiles.

DECIMA TERCERA-“LA INSTITUCION” le otorgaal “DOCENTE”, una beca para realizar sus estudios al interior de la
institucion parasi o para sus hijosde hastael 50% del costo de los cursos de nivelacidn pedagdgica o licenciatura. Y para los docentes
el 50% del costo de la inscripcion a Maestria.

DECIMA CUARTA.-“LA INSTITUCION” le otorgaal “DOCENTE”, el pago de aguinaldo proporcional al salario acumulado del
afio fiscal de acuerdo al tiempo laborado y a las horas contratadas, que sera de 30 dias en diciembre y 10 dias en Enero del afio
siguiente, lo cual hace un total de 40 dias, en caso de que ya no trabaje en la Institucion deberd solicitarlo por escrito en el mes de
Diciembre del afio en que dejo de laborar.

DECIMA QUINTA.- “LAINSTITUCION” le otorgaal “DOCENTE”, el pago de vacacionesde verano que sera, para los docentes
que trabajen en el semestre par (Febrero/Julio) se les pagara el mesde Julio y para los docentes que trabajen todo el ciclo escolar se les
pagara el mes de Julio y la primeraquincena de Agosto y la parte proporcional de la siguiente quincena hastael dia establecido como
el inicio del nuevo ciclo escolar, que sera la fechade renovacién de contratos.

DECIMA SEXTA.-“LA INSTITUCION” le otorgaal “DOCENTE”, un bono tnico por DIA DE MADRES a los que se encuentren
laborando en esa circunstancia.
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DECIMA SEPTIMA.- Las partes convienen que la vigencia de este Contrato es por tiempo determinado, con una duracién de un
Semestre, el cual iniciaré a partir del dia

Quedando a eleccién de la “INSTITUCION?” la celebracion de un nuevo Contrato de igual o similar naturaleza, al término de la
vigencia del presente instrumento legal.

DECIMA OCTAVA.- La “INSTITUCION” queda facultada parasupervisar y vigilar el desempefio del servicio de ensefianza o las
actividades educativas del “DO CENTE”.

DECIMA NOVENA.- La “INSTITUCION” daré las instrucciones e indicaciones necesarias por conducto de la autoridad inmediata
superior al “DO CENTE”, quien se obliga a acatarlasen formainmediata.

VIGESIMA.- El incumplimiento de cualquiera de lasobligaciones emanadas de este Contrato, por parte del “DOCENTE” faculta a “LA
INSTITUCION” a rescindirlo administrativamente.

Dicha situacién deberd notificarla la “INSTITUCION” al “DOCENTE”, en un término de quince dias posterior a lafalta o con quince dias

de anticipacion, sin previa investigacion y sin responsabilidad alguna para esta.

VIGESIMA. PRIMERA- La“INSTITUCION” se reservael uso exclusivo de los programas, métodos, planes, antologiasy los datos
relacionados con los diplomados, curso de nivelacién pedagdgica y maestrias que estén debidamente registrados. Si el “DO CENTE”
hiciere un uso indebido de los materiales, documentacion o de la informacion antes sefialada causando un perjuicio o dafio directo a la
“INSTITUCION”, sera motivo de rescision del presente contrato, sin perjuicio de la aplicacion de otras leyes.

VIGESIMA SEGUNDA.- Las partes pueden convenir laterminacién anticipada del presente Contrato, siempre que medie el acuerdo
de ambas, y existan causas 0 motivos que la justifiquen. Dicha terminacion se pactara por escrito.

VIGESIMA TERCERA.- Las partesconvienen que lo no previsto en este Contrato, se sometera a lo dispuesto en el Libro Cuarto, en
su Capitulo I del Codigo Civil parael Estado de Baja California Sur y de formasupletoriael Cédigo Civil Federal.

VIGESIMA CUARTA.- Las partes convienen que para la interpretacion y cumplimiento del presente Contrato, se someten
expresamente a la jurisdiccion de los Tribunales Federales y Estatalesde la Ciudad de La Paz, Baja California Sur.

Leido el presente Contrato,en su contenido, las partes lo ratifican y firman en la Ciudad de La Paz, Baja California Sur, a los

FIRMAS
POR “LA INSTITUCION” El “DOCENTE”
DIRECTORA DE LA ESC. NORMAL SUPERIOR
TESTIGO TESTIGO
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CONTRATO EMPLEADO ADMINISTRATIVO

GOBIERNO DEL ESTADO
DE BAJA CALIFORNIA SUR

CONTRATO ADMINISTRATIVO POR TIEMPO DETERMINADO QUE CELEBRAN POR UNA PARTE LAESCUELA NORMAL SUPERIOR DEL

ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR “PORFR. ENRIQUE ESTRADA LUCERO", REPRESENTADA POR LA ,EN SU CARACTER DE DIRECTOR

DE LA INSTITUCION, AQUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “INSTITUCION” YPOR LA OTRA LA AQUIEN EN LO SUCESIVO SE

LE DENOMINARA EL “EMPLEADO”, QUIENES SE MANIFIESTAN DE ACUERDO CON LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS:
DECLARACIONES

I.- DE LA “INSTITUCION?”

1.- Que es una Institucion de Educacion Superior Estatal que depende del ejecutivo Estatal, de caracter permanente, tal y como lo
establece el Decreto nimero 47 publicado en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur.

2.-Quela C. M.C. Teresa de JesusBafiuelos Tamayo, esta debidamente nombrado como lo establece el articulo 15 de la Ley Orgénica
de la Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur, con facultades de ejercicio para lacelebracion del presente Contrato.

3.- Que se requiere de la actividad laboral que se describe en el contenido de este instrumento legal asimismo, que se cuenta con la
partida presupuestal autorizada paraejercerla.

4.- Sefialando como domicilio para los efectos legales del presente contrato, el ubicado en Sierra las Virgenes y Sierra San Javier,
Colonia 8 de Octubre, Segunda Seccion, en esta Ciudad de La Paz, Baja California Sur.

|.- DEL “EMPLEADO”
1.- Que se encuentra legal y administrativamente capacitado para contratar, con R.F.C:
2.- Que cuentacon los conocimientos necesarios para desempefiar la actividad laboral que motiva el presente contrato.
3.- Que ingreso a estainstitucion con fecha: 11 DE FEBRERO DE 2020
4.- Sefialando como domicilio paralos efectos del presente Contrato, el ubicado en:
Una vez expuesto lo anterior, las partes celebran el presente Contrato con las siguientes clausulas:
CLAUSULAS
PRIMERA.- El “EMPLEADO” se desempefiara como afavor de la “INSTITUCION” en formaeficaz y eficiente.
SEGUNDA.- El “EMPLEADO” se obliga a prestar la (s) actividad (es) laboral (es) consistente (s) en:
DE LAS OBLIGACIONES
TERCERA.- El “EMPLEADO” se obliga a cumplir una jornada laboral de :

CUARTA.- El “EMPLEADO™” se obliga a justificar sus faltasel dia que regresa de su incapacidad, unica y exclusivamente con
justificante médico emitido por cualquier instancia, yasea publica o privada.

QUINTA.- El “EMPLEADO” se obliga a llegar en un lapso maximo de 10 minutos posterior al inicio de su horario laboral y en caso
de llegar posterior aélse le considerara un retardo, al juntar nueve retardosen un mes se le aplicara un dia de falta.

SEXTA.- El“EMPLEADO?” se obliga a desarrollar todas las actividades o comisiones de apoyo necesarias para el desarrollo de su
departamento, solicitadas por la Direccién de la Institucion.
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SEPTIMA.- EI“EMPLEADO™ se obliga a comprobar los viaticos que le sean otorgados para la realizacion de alguna comision fuera
de la ciudad, asi como el informe correspondiente, de lo contrario se obliga a reintegrarlos en efectivo en la quincena siguiente.

OCTAVA.El “EMPLEADO” adquiere el compromiso de cumplir con sus obligaciones fiscales.
DE LAS PRESTACIONES:

NOVENA.- La “INSTITUCION” como contra prestacion de las actividades laboradas contratadas, se obliga a pagar un sueldo
mensual por la cantidad de: (), Asi como la cantidad de: () porconcepto de apoyo al transportey ~ ( .) porconcepto
de despensa , mismo que se efectuaraen dos pagos quincenales.

DECIMA.- “EL EMPLEADO” acepta que “LA INSTITUCION” Ie realice el pago, a través de tarjeta de némina de la institucién
financiera que el trabajador proporcione , y que la copia del recibo de pago que la institucion le entrega esigual al monto depositado en
transferencia bancaria a su cuenta personal.

DECIMA PRIMERA.- “LA INSTITUCION” le otorga al “EMPLEADO”, la posibilidad de recibir TRES DIAS DE PERMISO

ECONOMICO en tres ocasiones durante un afio fiscal, una vez que haya cumplido seis meses de antigiiedad, previa solicitud y
autorizacion.

DECIMA SEGUNDA.-“LA INSTITUCION” le otorga al “EMPLEADO”, una beca para realizar sus estudios al interior de la
institucion parasio parasus hijosde hastael 100% del costo de los cursos de nivelacion pedagogica o licenciatura, previo acuerdo con
la Direccion.

DECIMA TERCERA.-“LA INSTITUCION” le otorga al “EMPLEADO”, el pago de aguinaldo proporcional al tiempo laborado
durante el afio fiscal por cuarenta dias, 30 dias en el mes de Diciembre y el resto en el mes de Enero, en el caso, de que ya no trabaje en
la Institucion debera solicitarlo por escrito.

DECIMA CUARTA.- “LA INSTITUCION” le otorga al “EMPLEADO”, el pago de vacaciones de verano durante el periodo
establecido por el calendario oficial.

DECIMA QUINTA.-“LA INSTITUCION” le otorga al “EMPLEADO?”, un bono tmico por DIA DE MADRES a los que se
encuentren laborando en esa circunstancia.

DECIMA SEXTA.- “LAINSTITUCION” le otorgaal “EMPLEADO™, un bono tnico por UTILES ESCO LARES porun monto
de 10 dias de salario al inicio del ciclo escolar.

Las prestaciones adicionales al sueldo seran acreedorasa partir de los seis meses de antigliedad en la Institucién.

DECIMA SEPTIMA.- Las partes convienen que la vigencia de este Contrato es por tiempo determinado, iniciando su actividad
laboral a partir del dia:

DECIMA OCTAVA.- Las partespueden convenir la terminacién anticipada del presente Contrato, siempre que medie el acuerdo de
ambas, y existan causas 0 motivos que lo justifiquen, dicha terminacion se pactara por escrito.

DECIMA NOVENA. - La“INSTITUCION” queda facultada parasupervisar y vigilar el desempefio laboral del “EMPLEADO”.

VIGESIMA.- La “INSTITUCION” dard las instrucciones e indicaciones necesarias por conducto de la autoridad inmediata superior
al “EMPLEADO” quien se obliga a acatarlasen forma inmediata.

VIGESIMA PRIMERA.- Las partesconvienen que lo no previsto en este Contrato, se someteraalo dispuesto en el Libro Cuarto, en
su Capitulo I del Cédigo civil para el Estado de Baja California Sur, a lo que ordene la Ley de los Trabajadores al Servicio de los
Poderesdel Estado y Municipios de Baja California Sur y de manerasupletoriael Cédigo Civil Federal.

VIGESIMA SEGUNDA.- Las partes convienen que para la interpretacion y cumplimiento del presente Contrato, se someten
expresamente a la jurisdiccion de los Tribunales Federales y Estatalesde la ciudad de La Paz, Baja California Sur.

Leido el presente Contrato, en su contenido, las partes lo ratifican y firman en la Ciudad de La Paz, Baja California Sur, a los.

FIRMAS
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Subdirecciéon Administrativa

Departamento de Recursos Humanos

Control de Asistencias

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-SAD-04

Nombre del Procedimiento: Control de Asistencias. | Fecha: Diciembre de 2020

Unidad
Administrativa:
Subdireccion
Administrativa

Area Responsable: Version: | 1.0

Departamento de Recursos

HUMANOS Pagina: [1de3

Asegurar que el docente cumpla con su horario de trabajo de acuerdo

Objetivo: a la carga académica y el Personal Administrativo cumpla con el
horario estipulado en su contrato laboral.

Alcance: Aplica a la Subdireccion Administrativa y Departamento de Recursos

' Humanos.

Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del Estado de Baja
California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”, BOGE Num. 41, del
31/08/2020.

Normas de

Operacion:

Manual Especffico de Organizacién de la Subdireccion Administrativa
de la Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur “Profr.
Enrique Estrada Lucero”, agosto de 2020.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero”

Clave del Procedimiento:
PROC-SAD-04

Nombre del Procedimiento: Control de Asistencias. Fechq: Diciembre de 2020
Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: |2 de3
Subdireccion Departamento de . _ .
Tiempo: | Ciclo escolar

Administrativa

Recursos Humanos

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to e
Trabajo
Checa entrada y salida de acuerdo
1 Trabaiador al horario asignado de acuerdo al Reporte de
) ' horario establecido en su contrato asistencia.
laboral.
Entrega justificantes de
. iInasistencias o retardos y pase de | Reporte de
2 Trabajador. salida para llevar un registro de | Justificantes.
justificantes en tiempo y forma.
Elabora el pase de salida el cual
entrega en prefectura con el Vo. Bo Reporte de pases de
3 Trabajador. de su Jefe inmediato y autorizado P P
) > o . salida.
por la Subdireccion Administrativa
y/0 Recursos Humanos.
Jefe del Aplica los reglamentos de asistencia
y procede en su afectacion en el "
Departamento de L Reportes  emitidos
4 pago de nomina. .
Recursos por el reloj checador.
Humanos. Ein
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento:

“Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-SAD-04
Nombre del Procedimiento: Control de Asistencias. Fech_a,L: Diciembre de 2020
Version: | 1.0
. . oo Area Responsable Pagina: | 3de 3
e Aot o | Departamento de Recursos 5
HUManos Tiempo: | Ciclo escolar

Trabajador.

Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

Inicio

Checar entrada y salida de
acuerdo al horario
asignado.

Reporte de asistencia.

I/

Entrega de justificantes de
inasistencias o retardos y
pase de salida.

Reporte de
Justificantes.

¥

Elabora el pase de salida.

Reporte de pases de
salida.

Elabora la nomina.

Termina
Proceso. ‘

Reportes emitidos

por el reloj checador.
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£ :
) i i ESCUELA NORMAL SUPERIOR
- DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

“Forjando Educadores, Transformaremos Generaciones”

NOMBRE DEL TRABAJADOR

AREA DE TRABAJO:

LUGAR DE DESTINO:

FECHA: Bl Hogr DE SALDA: | HORA DE REGRESO:

Y PERSONAL O TRABAJO O

VoBo Autorizacion Subdireccion Firma del
Jefe Inmediato 0 Recursos Humanos Trabajador

\




ESCUELA NORMAL SUPERIOR DEL
ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
SUR

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

LA PAZ, BAJA CALIFORNIA SUR.

FECHA

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO: NOMBRE(S)

CATEGORIA DEPENDENCIA DEPARTAMENTO ANOS DE SERVICIO

SoLICITO LICENCIA PARA AUSENTARME DE MIS LABORES, EN LAS CONDICIONES SIGUIENTES:

DiAS CON GOCE DE SUELDO —X%———
FECHA SIN GOCE DE SUELDO
MOTIVO
ATENTAMENTE
SE AUTORIZA NO SE AUTORIZA ——

EN CASO DE NO AUTORIZAR INDICAR EL MOTIVO:

NOMBRE Y FIRMA
(JEFE INMEDIATIO)

SELLO DE LA DEPENDENCIA

Vo.Bo.




ESCUELA NORMA SUPERIOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
“PROFR. ENRIQUE ESTRADA LUCERO”

REPORTE DE ASISTENCIA

Emp No.

Nombre

Fecha

Horario

Iniciar

Terminar

Entro

Salio

Tiempo
real

Tardanza

Ausente

trabajando
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Subdirecciéon Administrativa

Departamento de Recursos Humanos

Gestion de Competencias

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-SAD-05

Nombre del Procedimiento: Gestion de

Competencias.

Fecha: Diciembre de 2020

Unidad Administrativa:
Subdireccioén
Administrativa

Area Responsable: Version: | 1.0

Departamento de

Recursos Humanos Pagina: | 1de3

Que coadyuve a definir y evaluar la formacién, habilidades,

Objetivo: experiencia y educacion que deberan tener los aspirantes a
cubrir una vacante.
Alcance: Aplica a la Subdireccion Administrativa y Departamento de

Recursos Humanos.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del
Estado de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada
Lucero”, BOGE Num. 41, del 31/08/2020.

Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion
Administrativa de la Escuela Normal Superior del Estado de
Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”, agosto de
2020.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-SAD-05
Nombre del Procedimiento: Gestion  de | Fecha: | Diciembre de 2020
Competencias. Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: |2 de 3
Subdireccion Departamento de Tiempo: | 15 dias
Administrativa Recursos Humanos po-

Descripcion de Actividades

L . Documento de
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Analiza los puestos para identificar
las competencias requeridas Yy
Direccion y Jefe de | asentarlas en el formato de perfil de
1 Ilgl Unldaq' de puestos. Que sea congruente coq Perfil de puestos.
aneacion y las funciones que se consideren;
Evaluacion. educacion, formacién, experiencia y
habilidades como minimo; ademas
de las caracteristicas necesarias.
Jefe de la Unidad | Entrega a Recursos Humanos los -

2 de Planeacion y | perfiles de puestos autorizados, oficio _gle entrega-

Evaluacion. revisados y aprobados. recepcion.
Jefe del Recibe los perfiles de puestos
3 Departamento de | autorizados junto con el expediente
Recursos general del personal para su
Humanos. salvaguardo y custodia
Jefe del Aplica el uso de los perfiles de
Departamento de | puestos para la contratacion, esta | Encuestas
Recursos debe ser completa, en tiempo vy | aplicadas.

4 Humanos, forma con los formatos establecidos | Listas de asistencia
Subdireccion y tiene que existir retroalimentacién | de reuniones de
Académica, a los evaluados. evaluacion y
Subdireccion retroalimentacion.

Administrativa. Fin.
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. . . . . Clave del Procedimiento:
Escuela Normal Superior del Estado de Baja Calif Sur “Prof. E Estrada L ”
u uperi ja California Sur “Pr nrique Estrada Lucero PROC-SAD-05
- . . Fecha: ici
Nombre del Procedimiento: Gestion de Competencias. — Diciembre de 2020
Version: 1.0
A . Pagina: 3de3
Unidad Administrativa: Subdireccion Administrativa Area Responsable:  Departamento de Recursos . J -
Humanos. Tiempo: 15 dias

Jefe del Departamento de Recursos

Direccidn y Jefe de la Unidad de Planeaciony Jefe del Departamento de Recursos Humanos, Subdireccion Académica,

Jefe de la Unidad de Planeacion y Evaluacion.

Evaluacion. Humanos. Subdireccién Administrativa.
1
2 3
Perfil de puestos y oficio 4

Analiza cada uno de los
puestos para identificar
las competencias
requeridas y asentarlas
en el formato de perfil de
puestos.

Entrega los perfiles de
puestos al area de
recursos humanos.

de entrega-recepcion

Oficio de entrega-

general del personal.

junto con el expediente '

Aplica el uso de los perfiles
de puestos para la
contratacion.

Encuestas aplicadas.

recepcion.

Listas de asistencia de
reuniones de evaluacion
y retroalimentacion.

Perfil de puestos.

Termina
Proceso
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Subdirecciéon Administrativa

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Seleccion de Proveedores

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-SAD-06

Nombre del Procedimiento: Seleccion de

Proveedores.

Fecha: Diciembre de 2020

Unidad Administrativa:

Subdireccioén
Administrativa

Area Responsable: Version: [ 1.0
Departamento de

Recursos Materiales y Pagina: |1de4
Servicios.

Determinar el catalogo de proveedores que se encuentren
dentro de los requerimientos y valores predeterminados,

Objetivo: segun las necesidades institucionales.
Maximizar el ahorro en recursos financieros y operativos.
Optimizar los tiempos de abastecimiento. Mejorar la calidad
de los materiales, insumos y servicios.

Alcance: Aplica a la Subdireccion Administrativa y Departamento de

Recursos Materiales y Servicios.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del
Estado de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada
Lucero”, BOGE Num. 41, del 31/08/2020.

Manual Especifico de Organizaciéon de la Subdirecciéon
Administrativa de la Escuela Normal Superior del Estado de
Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”, agosto de
2020.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero”

Clave del Procedimiento:
PROC-SAD-06

Nombre del Procedimiento: Seleccion de | Fecha: | Diciembre de 2020
Proveedores. Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: |2de4
Subdireccion Departamento c!e . .
Administrativa Recgr;os Materiales y Tiempo: | 30 dias

Servicios.

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcién de la Actividad .
Trabajo
Jefe del Verifica existencia del material y/o .
1 Departamento_de necesidad  del servicio  en Esta_tus de almacén
Recursos Materiales . en sistema.
- programa de almacen.
y Servicios.
Elabora listado de materiales, | Listado de
> INSUMOS Yy servicios que sean | materiales, iNnsumos
requeridos por las diferentes |y servicios en
areas. formato ENS-SA-CP
Elabora listado de proveedores |, .
que cumplan con las Listado de
3 caracteristicas de las necesidades proveedores en
o formato ENS-SA-CP
solicitadas.
Realiza cotizaciones de tres
proveedores o0 prestadores de
4 servicio de cada necesidad
basdndose en tiempo de
respuesta y apego a lo solicitado.
Determina a los proveedores
mediante los criterios de
5 evaluacion. Subdireccion | Formato de
Administrativa evalla las | cotizacion
cotizaciones y determina la mas
optima.
Catalogo de
6 Selecciona  los  proveedores | proveedores
registrarlos en el catalogo. definido.
Realiza renovacion anual de
proveedores. Subdireccion
7 Administrativa determina el o la
asignacion a catalogo.
Fin.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur Clave del Procedimiento:
“Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-SAD-06
. ., Fecha: 10/septiembre/2020
Nombre del Procedimiento: Seleccion de Proveedores. —
Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Depto. de | Pagina: | 3de 4
Subdireccién Administrativa Recs Materiales y Senicios. Tiempo: | 30dias

Jefe del Depto. de Recursos Materiales y Senicios.

Inicio

v

1 Verifica existencia del

material y/o necesidad
del servicio.

Estatus de almacén

en sistema.

~

Listado de materiales,
insumos y servicios.

Listado de Materiales,
Insumos y Servicios en
Formato ENS-SA-CP

¥

Listado de proveedores,
segun las necesidades.

Proveedores en
Formato ENS-SA-CP

A 4

Cotizar tres proveedores o

prestadores de servicio de
cada necesidad.

—\/
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento:

“Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-SAD-06
Nombre del Procedimiento: Seleccion de Proveedores. Fech.z%: L0/septiembre/2020
Version: 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Depto. de | Pagina: | 4de 4
Subdireccion Administrativa Recs Materiales y Senicios. Tiempo: 30 dias

Jefe del Depto. de Recursos Materiales y Senicios.

5 Determina a los

proveedores mediante los
criterios de evaluacion.

—y

Formato de Cotizacion

Seleccidn de proveedores y
registro al catalogo.

definido.

v

7 Renovacién anual de
proveedores segun
necesidades.

A4

Termina
Proceso.

Catdlogo de proveedores
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ANEXOS

ESCUELA NORMAL SUPERIOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIASUR
“PROFR. ENRIQUE ESTRADA LUCERO”

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SOLICITUD DE MATERIALES E INSUMOS

ENS-SAD-F01
FECHA DE SOLICITUD:
AREA O DEPTO. QUE SOLICITA:
NOMBRE DEL JEFE O RESPONSABLE:
DESTINO:
JUSTIFICACION DE LA COMPRA:
PIEZAS
CANT. | UNIDAD | POR UNIDAD DESCRIPCION
RECURSO PROPIO: RECURSO FEDERAL:
OBJETIVO (PAT):
ACCION:
DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES JEFE O RESPONSABLE AUTORIZA
Y SERVICIOS DEL AREA O DEPTO. QUE SOLICITA SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA
Vo.Bo.
RECIBE FIRMA DIRECTORA
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ESCUELA NORMAL SUPERIOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIASUR
“PROFR. ENRIQUE ESTRADA LUCERO”

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SOLICITUD DE SERVICIO

ENS-SAD-F02
FECHA DE SOLICITUD:
AREA O DEPTO. QUE SOLICITA:
NOMBRE DEL JEFE O RESPONSABLE:
DESTINO:
TIPO DE SERVICIO DESCRIPCION
JUSTIFICACION DEL SERVICIO:
RECURSO PROPIO: RECURSO FEDERAL :
OBJETIVO (PAT):
ACCION:
DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES 'JEFE O RESPONSABLE AUTORIZA
Y SERVICIOS DEL AREA O DEPTO. QUE SOLICITA SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA
Vo.Bo.
RECIBE FIRMA DIRECTORA
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Subdirecciéon Administrativa

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Servicios de Limpieza y Mantenimiento Interno

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-SAD-07

Nombre del Procedimiento: Servicios de Limpieza y

Mantenimiento Interno.

Fecha: Diciembre de 2020

Unidad Administrativa:

Subdireccidén
Administrativa

Area Responsable: Version: | 1.0
Departamento de

Recursos Materiales y Pagina: |[1de3
Servicios.

Optimizar la atencion en las diferentes areas de la institucion.
Mejorar la calidad de los servicios de limpieza.
Disminuir las incidencias en los servicios.

Objetivo: Atender las situaciones de mantenimiento.
Realizar supervisiones constantes a los servicios propios y/o
subcontratados, por parte del Depto. de Recursos Materiales
y Servicios.

Alcance: Aplica a la Subdireccion Administrativa y Departamento de

Recursos Materiales y Servicios.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del
Estado de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada
Lucero”, BOGE Num. 41, del 31/08/2020.

Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion
Administrativa de la Escuela Normal Superior del Estado de
Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”, agosto de
2020.

48




Escuela Normal Superior del Estado de Baja
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero”

Clave del Procedimiento:
PROC-SAD-07

Nombre del Procedimiento: Servicios de Limpiezay | Fecha: | Diciembre de 2020
Mantenimiento Interno. Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: |2 de 3
Subdireccion Departamento c!e

Recursos Materiales y Tiempo: | 30 dias

Administrativa

Servicios.

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
Jefe del Distribuye y asigna las areas
1 Departamento de debid te d it | C .
Recursos Materiales | d€bidamente descritas por colores | Croquis.
y Servicios. de asignacion por cada trabajador.
Subdireccion Designa funciones para el personal,
Administrativa 'y ‘n el 3 ianad h . Ofici d
Jefe del segun el area asignada y horarios icios e
correspondientes a las necesidades | asignacion de
2 Departamento de . . :
Recursos del servicio, y horario a cubrir | acuerdo al manual
Materiales frmado por la  Subdirectora | de organizacion.
y Servicios. Administrativa.
Jefe del Entrega materiales e insumos con
3 Departamento de | reporte debidamente firmada por el dReporte tde_ lentrega
Recursos Materiales | personal que recibe para cubrir su de ma eR”éSlf/lEl €
y Servicios. jornada laboral diaria. Insumos ( ).
Supervisa los servicios de limpieza Formato bitacora de
4 y mantenimiento interno-externo, incidencias (FBDI)
reportados en bitacora. '
Formato de
Elabora reportes de incidencias y mgrg?ggsas(FIG)
5 reportes proporcionados por areas Igormato ' de
de la institucion. o : .
incidencias por area
(FIPA).
Ajusta las cargas de trabajo y .- .
horarios, por ausencias médicas, Oficio de ca_mb|o_(,1e
6 actividades de apoyo, contingencias trno y asignacion
y Otros Poyo, 9 de actividad.
Jefexpz(ilgsggfl de Supervisa servicios de
v Departamento de Mantenimiento y Limpieza. Formato de

Recursos Materiales
y Servicios.

Fin

supervision (FDS).
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur Clave del Procedimiento:
“Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-SAD-07
o o o o ] Diciembre de
Nombre del Procedimiento: Senicios de Limpieza y Mantenimiento Fecha: 2020
Interno. —
Version: 1.0
Area Responsable: Pagina: 3de 3
Unidad Administrativa: Subdireccién Departamento de
Administrativa Recursos Materialesy | Tiempo: 30 dias
Senicios.

Jefa del Departamento
de Recursos Materiales
y Senicios.

Subdireccion
Administrativa, Jefe del
Departamento de
Recursos Materiales y
Senicios.

Jefe del Departamento
de Recursos Materiales
y Senicios.

Jefe del Departamento y
Personal de Apoyo de
Recursos Materiales 'y

Senicios.

Inicio

\ 4
Distribucién y
asignacion, de las

2 | Funciones a realizar
para cada personal,
segun el area

\ 4

areas.

Croquis.

Ajustes de cargas de
trabajo y horarios, por

asignada y horarios

Entrega de materiales
e insumos.

correspondientes a
las necesidades del
servicio.

Oficios de
asignacion de

acuerdo al manual
de organizacion.

ausencias médicas, [«
actividades de apoyo,
contingencias y otros.

Oficio de cambio de
turno y asignacién de
actividad.

Reporte de Entrega
de Materiales e
Insumos (REDMEI).

I
4| Supervision de los
servicios de limpieza
y mantenimiento
interno-externo.

Péliza Presupuestal.

I

Hacer los reportes de

incidencias.

Formato de Incidencias
Generales (FIG) y
Formato de Incidencias
por Area (FIPA).

~

Supervision de
servicios de
mantenimiento y

limpieza.

Formato de
Supervision (FDS).

\ 4

Termina
Proceso.
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ANEXOS

Escuela Normal Superior del Estado
de Baja California Sur
“Profi. Enrigue Estrada Lucero”

Estacionamiento
para académicos
v adnnnistrativos
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i

BAJA CALIFORNIA SUR

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

ESCUELA NORMAL SUPERIOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIASUR
“PROFR. ENRIQUE ESTRADA LUCERO”

BITACORA DE ENTREGA DE MATERIALES E INSUMOS. PERSONAL DE SERVICIOS.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA / DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

FECHA

HORA

MATERIALES ENTREGADOS

CANTIDADES

NOMBRE Y FIRMA DEL
PERSONAL QUE RECIBE

OBSERVACIONES
RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO
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FORMATO DE SUPERVISION PERSONAL DE SERVICIOS INTERNO Y/O SUBCONTRATADO

ESCUELA NORMAL SUPERIOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIASUR
“PROFR. ENRIQUE ESTRADA LUCERO”
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA / DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

BAJA CALIFORNIA SUR

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

TIPO DE SERVICIO DESCRIPCION DEL CALIDAD EN EL SERVICIO (COSTO, TIEMPO Y FORMA)
FECHA HORA SERVICIO
SERVICIO SERVICIO PROPIO EN BASE A
PROPIO Y/O ORDEN DE SUBCONTRATADO FUNCIONES
PROPIO | SUBCONTRATADO SERVICIO Sl NO SI NO NOMBRE DEL
SUBCONTRATADO CUMPLE | CUMPLE | CUMPLE | CUMPLE PERSONAL
SUPERVISADO

FIRMA DEL
RESPONSABLE
O DEL
PERSONAL DE
APOYOAL
DDRMYS
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i

BAJA CALIFORNIA SUR

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

BITACORA DE INCIDENCIAS PERSONAL DE SERVICIOS

ESCUELA NORMAL SUPERIOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIASUR

“PROFR. ENRIQUE ESTRADA LUCERO”

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA / DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

FECHA

HORA

INCIDENCIA

AREA DE
INCIDENCIA Y
RESPONSABLE DEL AREA

NOMBRE Y FIRMA DE
QUIEN REPORTA

NUMERO DE
AMONESTACION
VERBAL

FIRMA DEL
JEFE DE
DEPTO.
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REPORTE DE INCIDENCIAS GENERALES

ESCUELA NORMAL SUPERIOR DEL ESTADO DE B.C.S. “PROFR. ENRIQUE ESTRADA LUCERO”
DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES YSERVICIOS

La Paz,B.C.S., a de de

Lugar yhorade laincidencia:

Descripciéon de laincidencia:

Nombre yfirmade quienreporta:

REPORTE DE INCIDENCIAS POR AREA
ESCUELA NORMAL SUPERIOR DEL ESTADO DE B.C.S. “PROFR. ENRIQUE ESTRADA LUCERO”
DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES YSERVICIOS

La Paz,B.C.S., a de de

LUGARY HORA DE LA INCIDENCIA:

TIPO DE INCIDENCIA POR:

Mantenimiento __ Servicio de Limpieza__ Otros

DESCRIPCION DE LA INCIDENCIA:

NOMBREY FIRMA DE QUIEN REPORTA:
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Subdireccién Administrativa

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Compras

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:

California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-SAD-08
Nombre del Procedimiento: Compras. Fecha: Diciembre de 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Subdireccion Departamento o!e .

Administrativa Recgr;os Materiales y Pagina: 1lde3
Servicios.

Garantizar el abastecimiento de materiales, insumos vy

Objetivo: servicios en tiempo y forma, maximizando los recursos
operativos Y financieros.
Alcance: Aplica a la Subdireccion Administrativa y Departamento de

Recursos Materiales y Servicios.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del
Estado de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada
Lucero”, BOGE Num. 41, del 31/08/2020.

Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion
Administrativa de la Escuela Normal Superior del Estado de
Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”, agosto de
2020.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero”

Clave del Procedimiento:

PROC-SAD-08

Nombre del Procedimiento: Compras. Fechg: Diciembre de 2020
Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: |[2de3
Subdireccion Departamento c!e
Recursos Materiales y Tiempo: | 30 dias

Administrativa

Servicios.

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcién de la Actividad .
Trabajo
Unidades : .- : Formatos ENS-
1 | Administrativas y | Rcalizan solicitud d‘f nsumos, 0 de | sAp Fo1,  ENS-
Areas. servicios, en original y copia. SAD-FO2
Direccion y Reciben solicitud para su cotejo en | Formatos ENS-
2 Subdireccion PAT y se turna al Departamento de | SAD-FO1, ENS-
Administrativa. Recursos Materiales y servicios. SAD-F02
Jefe del
3 Departamento de | Verifica existencias, realiza la | Estatus de almacén
Recursos Materiales | distribucion y entrega. en el sistema.
y Servicios.
Solicita cotizaciones a proveedores | Formato de
4 0 prestadores de servicio | cotizacion  emitido
registrados. por el proveedor.
Direccion y Evalla las potizaciongs
5 Subdireccion pre;.entadas y determina Ia. mas
. . optima segun las herramientas
Administrativa. .
establecidas en el proceso.
Evalia la solicitud presentada, la | Formato ENS-SAD-
6 autoriza y determina la opcion de | FO1 o ENS-SAD-
proveedor mas conveniente. FO2 Autorizado.
Jefe del Realiza en sistema la Orden de
. Departamento de | Compra Formato ENS- SAD-F03 en Eg;m?;?:tufglseﬁﬁg{;
Recursos Materiales | el caso de realizar un insumo y/o ’
y Servicios. servicio. por el proveedor.
Recibe del proveedor el insumo
8 solicitado y/o servicio, verificando Formato de_entrada
. ' ENS-SAD- FO4.
su estado y calidad.
Distribuye los materiales, con |Formato de Salida
Formato de Salida. En caso de |de Almacén ENS-
servicio, se realiza con supervision | SAD-FO05 y Formato
9 del coordinador de servicios. Lo | de Resguardo ENS-
inventariable, se asigna vale de | SAD- FO6.
resguardo.

Fin.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur Clave del Procedimiento:
“Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-SAD-08
I Fecha: Diciembre de 2020
Nombre del Procedimiento: Compras. — !
Version: | 1.0
Unidad Administrativa: SLZZr?aerr?gr?tgsgglfécursos Pagina: | 3de3
Subdireccion Administrativa Materiales y Senvicios. Tiempo: | 30dias

Direccién, Subdirecciones,
Coordinaciones, Jefes de
Departamentos y Responsables

Direccién y Subdireccion
Administrativa.

Jefe del Departamento de

Recursos Materiales y Senicios.

de Areas.
« | Verifica la existencia en
= almaceén.
1 h 4 .
Se realiza solicitud de 2 Se recibe solicitud para Estatusld(_a talmacen
i > i en el sistema.
compra de_ insumos o > su cotejo.
servicios. H
Formatos de Formatos de
requisicion ENS- requisicion ENS- 4 1
SAD-FO1, ENS- SAD-FO01, ENS- Solicita cotizaciones a
SAD-FO02. SAD-FO02. proveedores o
prestadores de
servicio registrados en
catalogo de
+ proveedores
5 Sel . | Formato de
€ ecmoga a cotizaciéon emitido
proveedor por el proveedor.
7 | Al asignar proveedor,
P» se realiza en sistema
la Orden de Compra.
Formato de
1 entrada ENS-SAD-
Recepciéon de FO4 y FActura.
Solicitud de compras
emergentes —
Formato ENS- v
SAD-FO1 o ENS- Recibe del proveedor
SAD-FO2 el insumo solicitado y/
Autorizado. 0 servicio.
entrada
ENS-SAD- FO4
—
9 Recepcion de los

servicios o materiales
en almacén y para su
distribucion.

Formato de Salida
de Almacén ENS-
SAD-FO5 y
Formato de
Resguardo
(Asignacion del
bien) ENS-SAD-
FO6.

—

Termina
Proceso.
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ANEXOS

ESCUELA NORMAL SUPERIOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIASUR
“PROFR. ENRIQUE ESTRADA LUCERO”

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SOLICITUD DE MATERIALES E INSUMOS

ENS-SAD-FO1
FECHA DE SOLICITUD:
AREA O DEPTO. QUE SOLICITA:
NOMBRE DEL JEFE O RESPONSABLE:
DESTINO:
JUSTIFICACION DE LA COMPRA:
PIEZAS
CANT. UNIDAD POR UNIDAD DESCRIPCION
RECURSO PROPIO: RECURSO FEDERAL:
OBJETIVO (PAT):
ACCION:
DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES JEFE O RESPONSABLE AUTORIZA
Y SERVICIOS DEL AREA O DEPTO. QUE SOLICITA SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA
Vo.Bo.
RECIBE FIRMA DIRECTORA
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ESCUELA NORMAL SUPERIOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIASUR
“PROFR. ENRIQUE ESTRADA LUCERO”

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SOLICITUD DE SERVICIO

ENS-SAD-F02
FECHA DE SOLICITUD:
AREA O DEPTO. QUE SOLICITA:
NOMBRE DEL JEFE O RESPONSABLE:
DESTINO:
TIPO DE SERVICIO DESCRIPCION
JUSTIFICACION DEL SERVICIO:
RECURSO PROPIO: RECURSO FEDERAL :
OBJETIVO (PAT):
ACCION:
DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES JEFE O RESPONSABLE AUTORIZA
Y SERVICIOS DEL AREA O DEPTO. QUE SOLICITA SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA
Vo.Bo.
RECIBE FIRMA DIRECTORA
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V.

Bibliografia

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos. Boletin Oficial del
Gobierno del Estado de Baja California Sur, No.17, de fecha 10 de abril de 2019.

Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccién Administrativa de la Escuela Normal
Superior del Estado de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”. Agosto de 2020.

Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur “Profr.
Enrique Estrada Lucero”. Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur,
No.41, de fecha 31 de agosto de 2020.
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VI.

Glosario

Catalogo: Registro que representa de manera ordenada, descripciones y datos generales
de documentos que mantienen un vinculo entre si.

Compra: Obtener algo como recursos financieros, adquisicion de un producto pagando el
precio estipulado por el proveedor.

Documento: El que recibe el responsable de adquisiciones, recursos materiales y servicios
donde se le solicitaron los productos elaborado por la persona que asi lo requiere.

Egreso: Gasto o salida de dinero para el funcionamiento de la institucion.

Ingreso: Cantidad que se recibe por la captacion de inscripcién, reinscripciones, servicios
escolares y concesiones para el funcionamiento de la Institucién.

Orden de servicio: Documento suscrito por el ordenador, mediante el cual se ordena a
guien previamente ha presentado cotizacion u oferta de determinados servicios que se
requiere.

Plan de Apoyo a la Calidad Educativa y Transformacién a las Escuelas Normales
(PACTEN): Describe el contexto general del sistema de educacion normal de la entidad.
Debera centrarse en el analisis de la situacion académica de la educacion normal en la
entidad.

Plan de Desarrollo Institucional: Documento que contiene el rumbo académico, las
aspiraciones de la comunidad institucional reflejado en objetivos, metas y el cumplimiento

de las actividades, asi como la forma de evaluarlas. Conviene contemplar un periodo futuro
no menor de 10 afos.

Podliza: Contiene los asientos contables que implican salida de efectivo por transacciones
gue realiza la institucion

Pdliza de Ingreso: Documento contable donde se registran los diferentes servicios que se
ofrecen.

Presupuesto de Ingresos y Egresos Es un documento que se desarrolla a partir de las
previsiones de ingresos y egresos monetarios para un cierto periodo. Su finalidad suele
ser el célculo del dinero necesario para poner en marcha un proyecto.

Programa de Fortalecimiento de la Escuela Normal (ProFEN): Es el segundo nivel de
concrecion del PACTEN en el que se describen, de manera especifica y detallada, las
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estrategias y acciones que la Escuela Normal Pudblica implementara para incidir en el
mejoramiento y fortalecimiento del trabajo académico y de la gestion institucional.

Programa de Fortalecimiento de la Gestion Estatal (ProGEN): Es el primer nivel de
concrecion del PACTEN, en el que se describen las estrategias y acciones que la entidad
implementara para atender los problemas académicos comunes o transversales de las
escuelas normales publicas, y elevar la eficiencia y eficacia de la gestion del sistema estatal
de educacién normal.

Recibo oficial de Pago: Documento fiscal que respalda la realizacién de una operacion
econdémica en el cual muestra concepto, precio, costo unitario, fecha, etc.

Reglamento: Es un documento que especifica una norma juridica para regular todas las
actividades de los miembros de una comunidad.

Requisicién: Autorizacion del responsable de adquisiciones con el fin de abastecer bienes.
Esta a su vez es originada por quien requiere los bienes a través de solicitud.
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