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1. Introduccion.

El Manual de Procedimientos es una herramienta necesaria para el aseguramiento de
la calidad en los servicios o productos que ofrece la administracion publica estatal.
Facilita la identificacion de los elementos basicos de los procesos, especifica los
procedimientos que lo integran, los insumos, los clientes o usuarios de los servicios o
productos, los responsables del proceso, la normatividad, asi como los indicadores de
éxito que determina si el resultado de la dependencia estda o no cumpliendo con los
estandares de calidad especificados.

La presente administracién publica, ha emprendido una transformacién para
flexibilizar procesos y mejorar procedimientos en sus estructuras, buscando
principalmente organizar el sector publico para que produzca los bienes y servicios
con la oportunidad, regularidad y eficacia que demandan los sudcalifornianos.

El Manual de Procedimientos cuenta con los mecanismos necesarios que den
respuesta a la creciente demanda de los servicios gubernamentales, por parte de la
ciudadania del Estado, por lo cual sera de observancia general, se usara como
instrumento de informacién y de consulta, su actualizaciéon se hara cuando haya algun
cambio en los procedimientos que en el documento se presentan.
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2. Organigrama.
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3. Objetivo del Manual.

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion, es de
observancia general, como instrumento de informacion y de consulta, es un medio de
familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes niveles jerarquicos que
conforman esta organizacion, su consulta permite identificar con claridad las funciones
y responsabilidades de cada una de las areas que la integran y evitar la duplicidad de
funciones.

La Direccion de Administracion, constituye una base para la formulacién y control
presupuestal, que permita coadyuvar en la operacion de los diversos programas y
proyectos productivos de la Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad, con
las atribuciones que le confiere la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado y su Reglamento Interior, gestionay coordina la planeacion de los recursos
financieros, materiales y humanos necesarios para la operacién de las
SubSecretarias que integran la Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad.
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4. Presentacion de los Procedimientos.

VI.

VII.
VIII.

XI.

Suministro y comprobacion de viaticos

Tramite de pasajes aéreos

Pago a Proveedores

Fondo Revolvente

Suministro de bienes materiales

Suministro de combustible

Revision y cambio de adscripcion de bienes muebles
Altas de bienes muebles

Baja de bienes muebles

Alta de vehiculos oficiales

Baja de vehiculos oficiales
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Direccion de Administracion

Departamento de Recursos Financieros y Materiales

l. Suministro y comprobacién de viaticos

La Paz, Baja California Sur, 15 de Agosto de 2020.

Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracion



Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-001
Nombre del Procedlmlgpto. o Fecha: 15/08/2020
Suministro y comprobacién de viaticos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccidén de Administracion | Departamento de
Recursos Financierosy | Pagina 1/1
Materiales

Objetivo:

Gestionar y entregar en toda oportunidad los recursos
economicos destinados a cubrir los gastos por concepto de
alimentacion, hospedaje y otros que pudieran ocasionar las
comisiones del personal de la Secretaria de Turismo,
Economia y Sustentabilidad.

Alcance:

El procedimiento comprende desde la solicitud de viaticos
por parte de las unidades administrativas de la Secretaria,
hasta la comprobacion de los mismos.

Normas de

Operacion:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Baja California Sur

Lineamientos por los que se establecen medidas de
austeridad en el gasto de operacion en las dependencias y
entidades de la Administracion Publica

Normas que regulan los viadticos y pasajes para las
comisiones en el desempefio de funciones en la
Administracion Publica Federal

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracién
Publica Estatal

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de
Administracion.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-001
Nombre del Procedimiento: Fecha: | 15/08/2020
Suministro y comprobacién de viaticos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versidn: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 1/7
Recursos Financieros y . 5 a 10 dias
Materiales Tiempo: habiles

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to de
Trabajo
Solicitan ministraciéon de viaticos,
mediante memorandum  adjunto .
. e N s ; Memorandum e
Unidades Oficio de comision, itinerario vy - .
1 - ; AR y itinerario y
administrativas | anexos (invitacion, informacion del
. ) anexos
curso, o documentacién probatoria
de la comision).
Recibe memorandum adjunto oficio
Secretaria de la de _comision, |t|n§rar|o y anexos Solicitud y
: . debidamente validado por el "
2 Direccidn de . . . anexos con firma
. . Secretario Particular de la Oficina del -
Administracion . , de recibido
Secretario, turna al Director de
Administracion,
Recibe oficio e instruye el suministro
al Jefe del Departamento.
Director de . Requiere de pasaje aéreo? Oficio de
3 Administracia Comision vy,
MINIStracion | g Realizar el procedimiento ANEXOS -
PROC-DA-002.
No, ir al paso 4.
Jefe del . - : .
Recibe solicitud y anexos, imprime la
Departamento - 9 L Orden de
Orden de Ministracion de viaticos y . .
4 de Recursos . . o ministracion de
) : recaba la firma del servidor publico | ... .
Financieros y o viaticos impreso
. comisionado.
Materiales
Envia mediante oficio a |la
SubSecretaria de Administracion,
5 ministracion de viaticos con sus Oficio,
anexos para la  autorizacidon
correspondiente.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-001
Nombre del Procedimiento: -~ Fecha: | 15/08/2020
Suministro y comprobacioén de viaticos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versidn: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 2/7
Recursos Financieros y Ti . | 5a10dias
Materiales iempo: habiles
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to
de Trabajo
¢(El suministro de los Vviaticos se
realizara con recursos del Fondo
Revolvente?
Jefe del Si, El importe es menor de $5,000.00
Departamento de . e s
turna ministracion de viaticos con
6 Recursos o . : -
. : anexos al auxiliar administrativo. Ir al
Financieros y
. paso .8
Materiales
No, Si el importe es mayor a $5,000.00
Iral paso 7.
Recibe orden de ministracion y anexos,
procede a la captura en el sistema de Orden de
7 Auxiliar SIAFES y genera la CLC Certificada y | ministracion
administrativo | turna al Director de Administracion para de
firma. viaticos,CLC
Recibe orden de ministracion de
viaticos e Imprime podliza de cheques Pdliza de
8 de la cuenta bancaria de Fondo | cheques con
Revolvente, anexa soporte documental soporte
de actividades y turna al Director de | documental
Administracion para firma.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-001
Nombre del Procedimiento: - | Fecha: | 15/08/2020
Suministro y comprobacioén de viaticos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versidn: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 317
Recursos Financieros y Ti . | Sa10dias
Materiales iempo: habiles
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to
de Trabajo
Poliza de
Director de Recibe, revisa, firma y turna al cheques con
9 . - . ) soporte
Administracion | Secretario para firma
documental o
CLC
Pdliza de
Recibe, firma y turna al Jefe del | cheques con
10 Secretario Departamento de Recursos soporte
Financieros y Materiales documental o
CLC
Recibe CLC con soporte documental y
turna al Auxiliar Administrativo, y/o o
Jefe del 1 Poliza de
poliza de cheques y procede al pago de
11 Departamento ey cheques con
. : viaticos, entregando el cheque al
Administrativo : o . soporte.
servidor publico comisionado.
Recibe CLC y envia mediante oficio a
la Direccion de Politica Presupuestaria
de la Secretaria de Finanzas vy
12 Auxiliar Administracion para el tramite de pago. Oficio y CLC

administrativo

Da seguimiento a la CLC hasta la
emision de cheque através de la
consulta de pago del SIAFES e informa
al beneficiario para que recoja cheque
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento

PROC-DA-001
Nombre del Procedimiento: - | Fecha: | 15/08/2020
Suministro y comprobacioén de viaticos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 417

: PO | habiles

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Doc1l_1 men_to de
rabajo
Dentro de los siguientes cinco dias
habiles al regreso de la comision de
trabajo entrega Informe de viaticos
adjunto: Informe de
_ , . L viaticos y
¢ El servidor publico comisionado $€ | Comprobacion
13 Servidor pUblico encuentra dentro de la categoria | e viaticos con
comisionado Resto de personal™? documentacion
Si, adjunta formato transito de | COmprobatoria o
viaticos. transito de
viaticos,
No, adjunta formato de comprobacion
de viaticos, facturas y monto a
reintegrar en su caso.
. Recibe Informe de viaticos y gastos Inf(')r.me de
Secretaria de la d P batoria ¢ viaticos y
14 Direccion de con _ocume.n,t:.amon compro at_orla ° comprobacién de
- . transito de viaticos y turna al Director e e
Administracion o . gastos 0 transito
de Administracién -
de viaticos-
. Recibe, revisa y turna al auxiliar
Director de - : . .,
15 o g administrativo para su integracion en -
Administracion . )
el expediente correspondiente.
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento

PROC-DA-001
Nombre del Procedimiento: - | Fecha: | 15/08/2020
Suministro y comprobacioén de viaticos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 5/7

: PO | habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad T .
rabajo

Recibe y revisa la documentacion
comprobatoria:
¢La documentaciéon cumple con los
requisitos?

16 Auxiliar Si, Ir al paso 25 -

Administrativo

No, solicita al servidor publico
comisionado, proporcionar la
documentacion comprobatoria
conforme a los requisitos.
Ir al paso 13.
Si existe importe a reintegrar:.El -
importe a reintegrar corresponde al
fondo revolvente?

17
Si, Ir a paso18
No, Ir a paso21
Recibe efectivo adjunto a oficio de

18 reintegro y procede a realizar el . Oficio

depodsito a la cuenta del fondo
revolvente.
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento

PROC-DA-001
Nombre del Procedimiento: - | Fecha: | 15/08/2020
Suministro y comprobacioén de viaticos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 6/ 7

- PO | habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad T .
rabajo
Realiza depdsito bancario y entrega F'Ch,a Qe
) o depdsito
19 Mensajero comprobante al auxiliar ;
L. . bancario del
administrativo .
reintegro
Recibe la ficha, registra depdsito en
control de bancos, procede a su
Auxiliar archivo en Fondo Revolvente vy Ficha de
20 o : . : : )
Administrativo | proporciona copia para el expediente deposito
de comprobacion de viaticos.
Ir al paso 25
Recibe efectivo adjunto a oficio de
reintegro de viaticos, genera oficio de
21 reintegro y envia a la Tesoreria Oficio original
General de la Secretaria de Finanzas 9
y  Administraciéon. Entrega al
mensajero
Entrega oficio y efectivo en la
22 Mensajero Tesoreria General de la Secretaria de -
Finanzas y Administracion.
Tesoreria Recibe efectivo y genera factura
General de la -
; electronica con el concepto de Factura
23 Secretariade | . e -
complemento de comprobacion de electronica

Finanzas y
Administracion

viaticos”, entrega copia al mensajero.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-001
sompre del Procedimiento: Fecha: | 15/08/2020
uministro y comprobacion de viaticos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccién de Administracion | Departamento de Pagina: 7/ 7
Recursos Financieros y _ 5a 10 dias
Materiales. Tiempo: habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

FIN

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad T -
rabajo

24 Mensajero Reqlpe copia .de fa_ctura y entrega al Copia original
auxiliar administrativo.

25 Auxiliar Procede a integrar la documentacion

administrativo | al expediente de comprobacion de )

viaticos

26

Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracion
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-001
Nombre del Procedimiento: - | Fecha: | 15/08/2020
Suministro y comprobacién de viaticos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de | pagina: 1/7
'I\?Aect:ur.scl)s Financieros y — 5210 dias
ateriales. po: habiles

Diagrama de Flujo

Unidades
administrativas

Secretaria de la
Direccion de
Administracion

Director de
Administracion

INICIO

1. Solicitan ministracion de

viaticos, mediante
memorandum adjunto itinerario
y anexos (invitacion,

2. Recibe memorandum
adjunto itinerario y anexos

3. Recibe oficio e instruye el

debidamente validado por eIJ

informacién del curso, o
documentacion probatoria de la

comision).
Memorandum e itinerario
de actividades, anexos

» Secretario  Particular  del
Despacho del Contralor
General; turna al Director
de Administracion.

Solicitud y anexos con
firma de recibido

» suministro al Jefe del
Departamento.

Si No

¢ Requiere de pasaje
aéreo?

Realiza también el
procedimiento PROC-
CA-02

Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracion
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-001
Nombre del Procedimiento: - | Fecha: | 15/08/2020
Suministro y comprobacién de viaticos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 2/7
'I\?Azctzg;sacl)esSFlnanC|eros y Tiempo: 5210 dias
ales. po: habiles

Diagrama de Flujo

Jefe del Departamento
de Recursos
Financieros y

Materiales.

Auxiliar Administrativo

Director de
Administracion.

4. Recibe solicitud y anexos,
imprime la Orden de Ministracion
de vidticos y recaba la firma del

servidor publico comisionado.

5. Envia mediante oficio a la
Subsecretaria de Administracion,
ministracién de vidticos con sus

anexos para la autorizacion
correspondiente.
S Mo

6. ¢ Es suministro de los viaticos
se realizara con recursos del—

7. Recibe orden de ministracion
y anexos, procede a la captura
en el sistema de SIAFES vy
genera la CLC y tuma al
Director de Administracién para
firma.

Orden de
ministracion de
vidticos, CLC.

y
8 Recibe orden de ministracion
de viaticos e imprime pdliza de
cheques de la cuenta bancaria

9. Recibe, revisa, firma vy
pturna al Secretario para
firma

de Fondo Revolvente, anexa
soporte documental de
actividades

Péliza de cheques
con soporte
documental

Fondo Revolvente?

El importe es menos de $5,000
tuma ministracion de viaticos
con anexos al auxiliar
administrativo, Ir al paso 8

_>Si el importe es mayor a
$5,000.00, Ir al paso 7

Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracion
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-001
Nombre del Procedimiento: - | Fecha: | 15/08/2020
Suministro y comprobacién de viaticos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 3/7
Recursos Financieros y -
. . . | 5a10dias
Materiales. Tiempo: oy
habiles

Diagrama de Flujo

Secretario

Jefe del Departamento
de Recursos
Financieros y Materiales

Auxiliar Administrativo

10. Recibe, firma y turna al
Jefe del departamento de

Recursos Financieros vy
Materiales.
Pdliza de
cheque con
soporte

11. Recibe CLC con soporte
documental y turna al Auxiliar
Administrativo y/o podliza de
cheques y procede al pago de
vigticos entregando el cheque

al servidor publico..
Poliza de
cheque

12. Recibe CLC y envia mediante
oficio a la Direccién de Politica
Presupuestaria de la Secretaria de
Finanzas y Administracién para el
tramite de pago.

Da Seguimiento a la CLC hasta la
emision del cheque a raves de
consulta de pago del SIAFES e
informa al beneficiario para que

recoja cheque.
Oficioy CLC

Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracion
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-001
Nombre del Procedimiento: - | Fecha: | 15/08/2020
Suministro y comprobacioén de viaticos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 4/7
: po: habiles

Diagrama de Flujo

Servidor publico
comisionado

Secretaria de la Direccion

Administrativa

Director de Administracion

\/

13. Dentro de los siguientes
cinco dias habiles al regreso
de la comisién de trabajo
entrega Informe de viaticos
adjunto:

14. Recibe Informe de
viaticos Con documentaciéon

comprobatoria o transito de
viaticos y turna al Director
de Administracion.

15. Recibe, revisa y turna al
auxiliar administrativo para
su integracién en la pdliza
de egresos
correspondiente.

Si No

¢(El servidor publico
comisionado se encuentra
dentro de la categoria
Resto de personal

Adjunta Formato de
"|Transito de Viaticos

Adjunta formato de
comprobacion de viaticos,
facturas 'y monto a|
reintegrar en su caso.

Informe de viaticos y
comprobacién con

documentacion

comprobatori

nforme de Viaticos y
comprobacién con
documentacion
comprobatoria.

Manual de Procedimientos de la Dire

ccién de Administracion




Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-001
Nombre del Procedimiento: - | Fecha: | 15/08/2020
Suministro y comprobacioén de viaticos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 5/7
II\?/Izi:grrZ?essFlnanmeros y Tiombo: 5a 10 dias
lales. po: habiles

Diagrama de Flujo

Auxiliar administrativo

¥

16. Recibe y revisa la
documentacion
comprobatoria:

Si

¢La documentacion
cumple con los
requisitos ?

Ir al paso 25

No, solicita al servidor publico
comisionado proporcionar la

documentacion
comprobatoria conforme alos
requisitos Ir al paso 13

17. Existe Importe
por reintegrar?

Elabora oficio de reintegro
de viaticos ir a paso 18

Ir al paso 21 —

I

Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracion
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Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad

Clave del
Procedimiento
PROC-DA-001

Nombre del Procedimiento: - Fecha: | 15/08/2020
Suministro y comprobacioén de viaticos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 6/7
Recursos Financieros y -
. . 5 a 10 dias
Materiales. Tiempo: e
habiles

Diagrama de Flujo

Auxiliar administrativo

Mensajero

Caja de la Tesoreria General
de la Secretaria de Finanza
y Administracion

18. Recibe efectivo adjunto a
oficio de reintegro y procede a

)/ 19. Genera deposito bancario y

realizar el deposito a la cuenta
del Fondo Revolvente.

Oficio

20. Recibe la ficha registra
deposito en control de bancos
y procede a si archivo en
fondo revolvente, proporciona

entrega al auxiliar administrativo

Ficha de depésito

copia para expediente de
comprobacion de viaticos

Ir al paso 25

Ficha de depésito

21. Recibe efectivo adjunto a
oficio de reintegro de viaticos,
genera oficio de reintegro y
envia a la Tesoreria General de
la Secretaria de Finanzas y

22. Entrega oficio y efectivo en
y Caja de la Tesoreria General de

administracion.

Entrega a Mensajero

Oficio original

23. Recibe efectivo y genera
factura eléctronica con el

la Secretaria de finanzas y
Administracion.

» concepto de complemento de
comprobacién de viaticos
entrega copia al mensajero

Facturaelectrénica

Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracion
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Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad

Clave del
Procedimiento

PROC-DA-001
Nombre del Procedimiento: - Fecha: | 15/08/2020
Suministro y comprobacién de viaticos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de | pagina: 7/7
Recursos Financieros vy -
; . . 5a 10 dias
Materiales. Tiempo: -
habiles
Diagrama de Flujo
Mensajero Auxiliar Administrativo

25. Procede a integrar
documentacion
expediente
comprobaciéon de viaticos.

24 Recibe copia de factura
y entrega al Auxiliar
Administrativo

v

Fin del proceso.

la
al
de

Copiade factura

FIN
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Anexo 1. Formato orden de ministraciéon de viaticos.

GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

SECRETARIA DE TURISMO, ECONOMIA Y SUSTENTABILIDAD
ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

NUM:

COORDINADORA DE_ADMINISTRACION

LAPAZ,B.C.S. A DE: DE 2019
NOMBRE: RF.C:
ADSCRIPCION:
CATEGORIA: PUESTO:
ME PERMITO HACER DE SU CONOCIMIENTO QUE HA SIDO COMISIONADO (A) A:
DURANTE DIA DEL DE DE DE
MOTIVO DE LA COMISION
LUGAR Y PERIODO DE LA COMISION TARIFA CUOTA DIARIA DIAS IMPORTE
$ - $ -
Regreso antes
$ - | e $ -
de las 24 hrs.
TOTAL: $ -
; VOLUMEN
LUGARES Y PERIODOS DE LA COMISION KILOMETRAJE RENDIMIENTO LITROS IMPORTE
RECIBI LA CANTIDAD DE 00 /100MN)
VIATICOS: ( L .
RECIBI
ELABORO AUTORIZO

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
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Anexo 2. Formato Oficio de Comision.

GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
SECRETARIA DE TURISMO, ECONOMIA Y SUSTENTABILIDAD

OFICIO DE COMISION

OFICIO DE COMISION NUM.:

LAPAZ B.CS.A DE DE

C.

ADSCRIPCION:

PRENSENTE.
DE LA MANERA MAS ATENTA COMUNICO A USTED, QUE DEBERA LLEVAR A CABO LA SIGUIENTE COMISION:

LUGAR:
DURANTE DIA DEL DE enero AL 21 DE junio DE 2016
MEDIO DE TRANSPORTE: TERRESTRE

ASIMISMO, A SU REGRESO DEBERA PRESENTAR UN INFORME DETALLADO DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS|
DURANTE SU COMISION, SIN ESTE REQUISITO NO SERA RECONOCIDO ESTE OFICIO, DEBIENDO REINTEGRAR El]
IMPORTE DE LOS VIATICOS QUE LE PROPORCIONARON.

EL PLAZO PARA PRESENTAR DICHO INFORME, NO DEBERA EXCEDER DE 5 DIAS HABILES.

ATENTAMENTE

SECRETARIO DE TURISMO, ECONOMIA Y SUSTENTABILIDAD
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Anexo 3. Formato Informe Ejecutivo Comprobacién de Viaticos.
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Direccion de Administracion

Departamento de Recursos Financieros y Materiales

ll. Tramite de pasajes aéreos

La Paz, Baja California Sur, 15 de Agosto de 2020
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24



Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-002
No’mt.>re del Prqcedu;nlento: Fecha: 15/08/2020
Tramite de pasajes aéreos.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién de Administracion | Departamento de
Recursos Financierosy | Pagina: 1/1
Materiales

Objetivo:

Gestionar y suministrar el transporte aéreo, a personal
comisionado fuera del Estado y en el extranjero.

Alcance:

El procedimiento comprende desde la solicitud del pasaje por
parte de la Unidad administrativa de la Secretaria hasta el
suministro de los mismos.

Normas de

Operacion:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Baja California Sur.

Lineamientos por los que se establecen medidas de
austeridad en el gasto de operacion en las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal.

Normas que regulan los viadticos y pasajes para las
comisiones en el desempefo de funciones en la
Administracion Publica Federal.

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

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de
Administracion.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-002
Nombre del Procedimiento: Fecha: | 15/08/2020
Tramite de pasajes aéreos.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 1/3
Recursos Financieros y . 1 a5 dias
Materiales Tiempo: habiles

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to de
Trabajo
Solicitan ministracion de pasajes
aéreos, mediante memorandum .
: - . Memorandum e
. adjunto, Oficio de comisién, agenda . .
Unidades o T 5 itinerario de
1 - . y anexos (invitacion, informacion del o
administrativas e . actividades,
curso, o documentacion probatoria
L . " . anexos
de la comision) asi como itinerario de
reservacion de pasajes.
Recibe memorandum adjunto oficio
de comision, agenda, anexos, -
. " : ., ) Solicitud y
Secretaria de la | itinerario de reservacion de pasajes,
. . . i anexos con
2 Direccion de debidamente validado por el firma de
Administracion | Secretario Particular de la Oficina del o
. : recibido
Secretario y turna al Director
Administrativo.
Recibe memorandum de solicitud e
. instruye al Jefe del Departamento de
Director de . . :
3 . g Recursos Financiero y Materiales, -
Administracion : L .
realice el tramite para el suministro
de pasajes.
Jefe del Recibe so!|0|tud de pasajes y genera Impresién de
en el sistema del SIAFES el :
Departamento de : . , compromiso,
compromiso presupuestal, imprime e
4 Recursos ) solicitud de
Fi . caratula y entrega adjunto a la )
inancieros y . ) - pasajes y
) solicitud de pasajes al auxiliar
Materiales .- : anexos.
administrativo.
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-002

Nombre del Procedimiento: Fecha: | 15/08/2020

Tramite de pasajes aéreos.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 2/3
Recursos Financieros 'y | _ 1 a 5 dias
Materiales Tiempo: habiles

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Documento de

Descripcion de la Actividad Trabajo

Auxiliar
Administrativo

Elabora oficio de solicitud de
adquisicién de pasajes, dirigido a la
SubSecretaria de Administracion,
anexando itinerario de reservacion
de pasajes, oficio de comision,
agenda y anexos (invitacion,
informacion de curso o]
documentacion comprobatoria de la
comision y turna para tramite.

Oficio y anexos

Turna oficio al Director de

Administracion para su firma. Oficio

Director de
Administracion

Firma el oficio de solicitud de compra
de pasajes y lo regresa al Auxiliar

Administrativo para su envio. Oficio

Auxiliar
Administrativo

Entrega oficio al Mensajero para que

: . Oficio
realice la entrega correspondiente.
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-002

Nombre del Procedimiento: Fecha: | 15/08/2020

Tramite de pasajes aéreos.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 3/3
Recursos Financierosy | _ 1 a 5 dias
Materiales Tiempo: habiles

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to de
Trabajo
. Recibe boleto de avion, envia al
Director de . A . Correo
9 o .| servidor publico y turna copia al -
Administracion . s . electrénico
Auxiliar Administrativo
10 Auxiliar Imprime copia de pasajes y anexa al : .,
L . , . Pasajes de avion
Administrativo | expediente correspondiente.
11 FIN.
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-003

Nomt.>re del Prqcedll’”nlento: Fecha: 15/08/2020

Tramite de pasajes aéreos.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 1/3
Recur'sos Financieros y _ 1a5dias
Materiales Tiempo: habiles

Diagrama de Flujo

. s . . 7 .
Unidades Secretaria de la Direccion de Director de
.. . .. .z .. .z
Administrativas Administracion Administracion
INICIO
A
1. Solicitan ministraciéon de pasajes 2. Recibe memorandum adjunto, oficio 3 Recibe Memorandum  de
aéreos, mediante ~ memorandum de comision, agenda y anexos soliitud e instruye al Jefe del
adjunto, oficio de comision, agenda y itinerario de reservacion de pasajes, Departamento de Recursos
anexos(Invitacién, infomacién  de » debidamente validado por el ”| Financieros y Materiales, realice el
curso, o documentacién probatoria de Secretario Particular de la Oficina del trémite para el suministro de
la comisién) asi como itinerario de Secretario y turna al Director de pasajes.
reservacion de pasajes. Administracion.
Memorandum e itinerario Solicitud y anexos con
de actividades, anexos. firma de recibido.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento

PROC-DA-002

Nompre del Prqcedll’”nlento: Fecha: 15/08/2020
Tramite de pasajes aéreos.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Departamento de Pagina: 2/3
Administracion Recursos Financieros y ) 1 a5dias
. Tiempo: L
Materiales habiles

Diagrama de Flujo

Jefe del Departamento de

Recursos Financieros y Auxiliar Administrativo | Director de Administracion
Materiales

4. Recibe solicitud de pasajes y
genera en el sistema del SIAFES el
compromiso presupuestal, imprime
caratula y entrega junto con la
solicitud de pasajes al Auxiliar
Administrativo.

5. Elabora oficio de solicitud de adquisicion
de pasajes, dirigido a la Subsecretaria de
Administacion, anexando itinerario de
reservacion de pasajes, oficio de comision,
agenda y anexos (Invitacion, informacion
de cursos o documentacién comprobatoria
de la comision) y tuma para tramite

7. Firma el oficio de solicitud de compra de
—pasajes y lo regresa al Auxiliar
Administrativo para su envio.

A\

Oficio y anexos con
firma de recibido.

6. Turna oficio al Director de
Administracién para su fima.
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-003

Nompre del Prqcedll’”nlento: Fecha: 15/08/2020

Tramite de pasajes aéreos.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direccion de Departamento de Pagina: 3/3

Administracion Recursos Financieros y 1a5dias

Materiales Tiempo: habiles

Diagrama de Flujo

Auxiliar Administrativo

Direccion de Administracion

8. Entrega oficio al mensajero para

que realice la entrega correspondiente

Oficio

Auxiliar Administrativo.

9. Recibe boleto de avion, envia al
servidor publico y turna copia al

10. Imprime copia de pasajes y anexa al
expediente correspondiente.

A

A

FIN

Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracion

31



Anexo 1. Formato para Autorizacion y pago de pasaje.
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Direccion de Administracion

Departamento de Recursos Financieros y Materiales

lll. Pago aProveedores

La Paz, Baja California Sur, 15 de Agosto de 2020
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-003
Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/08/2020
Pago a proveedores
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccion de Administracion. | Departamento de
Recursos Financierosy | pagina 1/1
Materiales

Efectuar el tramite de pago a proveedores de bienes y
servicios, asi como realizar la afectacion presupuestal

Objetivo: _ . _
correspondiente, con el fin de llevar el registro y control de
las erogaciones realizadas por la dependencia.

Alcance: El presente procedimiento aplica desde la recepcion de las
facturas pendientes de pago hasta la ejecuciéon del mismo.
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de
Baja California Sur

Normas de Lineamientos para el ejercicio del gasto de la Administracion

<. Publica Estatal

Operacion:

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de
Administracion.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-003
Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/08/2020
Pago a proveedores ) )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Departamento de Pagina: 1/5
Administracion. 'I\?Aeai:grrisacl)esSFlnanC|eros y Tiombo: 15 a 30 dias
po: habiles
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to
de Trabajo
Sec.retaf'? de la Recibe del proveedor facturas
1 Direccion de . Facturas
Administracion pendientes de pago.
Recibe facturas de proveedores, revisa
> que cumplla con los reqU|S|to.s, elabora Contrarrecibo
contrarrecibo y turna al Director de
Administracion.
Director Recibe y revisa las facturas y turna al
3 Administrativo Jefe del Departamento de Recursos -
Financieros y Materiales.
Jefe del . .
Recibe factura y revisa que cuenten
Departamento . Factura con
con el soporte documental suficiente y
4 de Recursos . . ) soporte
) : turna al auxiliar administrativo para su
Financiero y reqistro documental
Materiales. 9 '
. Recibe facturas, procede a su Reporte de
Auxiliar PO facturas
5 L . clasificacion, ingresa al reporte de )
administrativo , pendientes de
facturas pendientes de pago. pago
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-003
Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/08/2020
Pago a proveedores )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Departamento de Pagina: 2/5
Administracion. Recursos Financieros y _ 15 3 30 dias
Materiales Tiempo: habiles
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to
de Trabajo
Entrega reporte de facturas pendientes
6 Auxiliar de pago al Jefe del Departamento de )
administrativo | Recursos Financieros y Materiales
para su revision.
Jefe del Revisa y turna facturas pendientes de
Departamento | pago al Director de Administracion Facturas y
7 de Recursos para su revisidn y programacién de saldo en
Financiero y pago. bancos-
Materiales Adjuntando estado de cuenta bancario.
Recibe, revisa y define las facturas que .
Relacion de
. se van a pagar y turna al Jefe del
Director de facturas
8 . o Departamento de Recursos )
Administracion . ) , pendientes de
Financieros y Materiales la I
programacion de pago. bag
¢, El importe de las facturas es menor a
$5,000.007?
9 Auxiliar
Administrativo | Si, Ir al paso 11
No. Ir al paso 10
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-003
ll;lombre del Procedimiento: Fecha: 15/08/2020
ago a proveedores
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracion. | Departamento de Pagina: 3/ 5
Recursos Financieros y _ 15 a 30 dias
Materiales Tiempo: habiles

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

10

Auxiliar
Administrativo

Procede a la captura en el sistema de
SIAFES, y genera Cuenta por
Liquidar Certificada correspondiente
y turna al Director de Administracion

CLC

11

Procede a la elaboracion y captura de
la pdliza de cheques en el control de
bancos, de Fondo Revolvente,
Imprime poliza de cheque y anexa
soporte documental, y turna al
Director de Administracion

Pdliza de
cheques,
con soporte
documental

12

Director de
Administracion

Revisa y firma pdliza de cheques y/o
CLC vy turna al Secretario.

13

Secretario

Revisa y autoriza la pdliza de cheque
y/o Cuenta por Liquidar turna al Jefe
del Departamento de Recursos
Financieros y Materiales.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-003
ll;lombre del Procedimiento: Fecha: 15/08/2020
ago a proveedores
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccién de Administracion. | Departamento de Pagina: 4/5
Recursos Financieros y ] 15 a 30 dias
Materiales Tiempo: habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad T .
rabajo
¢ El pago se realizé con recursos del
fondo revolvente?
Si, Recibe cheques, procede a
Jefe del realizar el pago al proveedor y turna al
Departamento | auxiliar administrativo la podliza de Comprobante
14 de Recursos | cheques con anexos y el comprobante poliza
Financieros y | de pago. de cheques
Materiales
No, Las CLC debidamente
requisitadas las entrega al Auxiliar
para continuar con el paso 16
Recibe pdliza de egresos con anexos
Auxiliar y el comprobante de pago y continua Comprobante
15 Administrativo | € el procedimiento PROC-DA-005 poliza de
Fondo Revolvente. cheques
Recibe CLC debidamente
requisitadas y elabora oficio para
16 enviar a tramite de pago a la Oficio

Secretaria de Finanzas, y entrega al
Mensajero
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-003
ll;lombre del Procedimiento: Fecha: 15/08/2020
ago a proveedores
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién de Administracion | Departamento de Pagina: 5/5
Recursos Financieros y ] 15 a 30 dias
Materiales Tiempo: habiles

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

17

Mensajero

Hace entrega de oficio de la CLC
para el tramite de pago
correspondiente

Oficio recibido

18

Entrega oficio recibido al Auxiliar
Administrativo

Oficio recibido

19

Auxiliar
Administrativo

Recibe oficio, da seguimiento al
proceso de pago en el Sistema de
SIAFES, y una vez generado el
cheque avisa al proveedor para que
acuda a la Secretaria de Finanzas a
recoger el pago.

FIN
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-003
ll;lombre del Procedimiento: Fecha: 15/08/2020
ago a proveedores
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 1/4
Recursos Financieros y _ 15 a 30 dias
Materiales Tiempo: habiles

Diagrama de Flujo

Proveedor

Secretaria de la Direccion
de Administracion

Director de
Administracion

INICIO

1. Entrega facturas

2. Recibe facturas de
proveedores, revisa que

pendientes de pago.

Lﬁj

» cumpla con los requisitos,

elabora contra-recibo y turna al

Director de Administracion.
Contra-recibo

3. Recibe y revisa las
facturas, turna al Jefe del
"| Departamento de Recursos
Financieros y Materiales.
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-003

Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/08/2020

Pago a proveedores )

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0

Direccion de Departamento de Pagina: 2/4

Administracion Recursos Financieros y _ 15 a 30
Materiales Tiempo: | ias habiles

Diagrama de Flujo

Jefe del Departamento de
Recursos Financieros y | Auxiliar administrativo | Director Administrativo
Materiales.

4. Recibe factura y revisa que
cuenten con el soporte documental
suficiente y turna al Auxiliar

5. Recibe facturas, procede a su
clasificacion, ingresa al reporte de
facturas pendientes de pago.

Administrativo para su registro.

!

6. Entrega reporte de facturas
pendientes de pago al Jefe del
—iDepartamento de Recursos
Financieros y Materiales para
Su revision.

7. Recbe y tuma facturas
pendientes de pago al director
de Administracion para su
revision y programaciéon de
pago.

Adjuntando estado de cuenta

bancario
Facturas y saldo en R . .
bancos 8. Recibe, revisa y define las
facturas que se van a pagar y
tuma al Jefe de Departamento

de Recursos Financieros y
Materiales la programacion de

.

pago.
elacionde
9. ¢Elimporte de las facturas en per:;c;:[:z de
menor a $5.000.007? pago
Si, Iral paso 11 <

No, Iral paso 10
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-003

Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/08/2020

Pago a proveedores )

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0

Direccion de Administracion. | Departamento de Pagina: 3/4
II\?/IeE[:ur's?s Financieros y —— 15 a 30 dias

ateriales po: habiles
Diagrama de Flujo
Auxiliar Administrativo Director Administrativo Secretario

10. Procede a la captura en el
sistema de SIAFES y genera
Cuenta por Liquidar Certificada
correspondiente 'y turma al
director de Administracion.

CLC

11. Procede a la elaboracion y
captura de la poliza de cheques
en el control de bancos, Fondo

12. Revisa y firma
poliza de cheques y/o

13. Revisa y autoriza la
poéliza de cheques y turna

Revolvente ,Imprime Pdliza de
cheques y anexa soporte
documental y turna al director
de Administracion.

Poliza de cheques
con soporte
documental

lcLc  y  turna  al
Secretario.

\ 4

al Jefe de Departamento
de Recursos Financieros y
Materiales.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-003
Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/08/2020
Pago a proveedores )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 4/4
Recursos Financieros y 15 a 30
Materiales Tiempo: e
dias habiles
Diagrama de Flujo
Jefe del Departamento
de Recursos Auxiliar administrativo Mensajero

Financieros y

Materiales.
Si No

4.; El pago se realizo
con recursos del
fondo revolvente?

Recibe cheque, procede a realizar
el pago al proveedor y turna al
L Auxiliar Administrativo la podliza de

cheques <con anexos y el
comprobante de pago.
Comprobante
pdlizade cheques fTN—I
\_/—\

Las CLC debidamente requisitadas

las entrega al Auxiliar para| |
continuar con el proceso con el
paso 16

15. Recibe Pdlizas de cheques con
anexos y el comprobante de pago
y continua en el procedimiento
PROC-DA-004 Fondo Revolvente.

17. Hace la entrega de oficio de la
CLC para el tramite de pago
correspondiente.

Comprobante
pdlizade cheques

\_/—\

Oficio recibido

16. Recibe CLC debidamente
requisitadas y elabora oficio para
enviar a tramite de pago a la
Secretaria de Finanzas, y entrega
al Mensajero.

18. Entrega oficio recibido al

Oficio

19. Recibe oficio, da siguimiento al
proceso de pago en el Sistema de
SIAFES y una vez generado el

auxiliar Administrativo
Liw/ec‘bi

cheque avisa al proveedor para
que acuda a la Secretaria de
Finanzas a recoger el pago.

FIN
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Anexo 1. Pdliza de Cheques.
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Anexo 2. Cuenta por Liquidar Certificada.

SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA

DE:PE%ID%NCIA

NUMERO: CcLC HOJA: 111
C. SECRETARIO DE FINANZAS Y ADMINISTRACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE B.C.S.
PRESENTE:

FECHA: RAMO:
SIRVASE A PAGAR EL IMPORTE NETO DE LA PRESENTE
CUENTA POR LIQUIDA $
SON:
LAVE PRESUPUESTAL pocro. BENEFICIARI( INCEPT( IWPORTES ION
No.| € SUPUES RECIBO c o CoNc| o BRUTO RETENCIONES NETO ° IONES
TOTAL $ $ $
REVISO PAGUESE

AUTORIZO

RESPONSABLE DEL RAMO

ELABORO

DIRECTOR DE POLITICA Y CONTROL

COORDINAOR DE EGRESOS
PRESUPUESTARIO

COORDINADOR ADMINISTRATIVO
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Direccion de Administracion

Departamento de Recursos Financieros y Materiales

IV. Fondo Revolvente

La Paz, Baja California Sur, 15 de Agosto de 2020
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-004
Nombre del Procedimiento: .
Fondo Revolvente Fecha: | 15/08/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de
Recursos Financieros y Pagina 1/1
Materiales

Objetivo:

Administrar los Recursos del Fondo Revolvente autorizado
por la Secretaria de Finanzas y Administracion cuyo importe
no exceda de $5,000.00, derivados de las actividades para el
cumplimiento de las metas y objetivos de la dependencia.

La cuenta de Fondo Revolvente tendra una vigencia de un
ejercicio fiscal; y se apertura a nombre de la Secretaria de
Turismo, Economia y Sustentabilidad, y debera ser con firmas
mancomunadas.

Alcance:

El presente procedimiento aplica desde la recepcion de las
facturas pendientes de pago y comisiones de viaticos hasta
la ejecucion del mismo.

Normas de

Operacion:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja
California Sur.

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto en la Administracion
Publica Estatal.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccién de
Administracion.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-004
Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/08/2020
Fondo Revolvente )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versidn: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de | Pagina: 1/6
Recursos Financieros vy | _. 5 a 10 dias
Materiales Tiempo: habiles
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documen.to
de Trabajo
Procede a la captura de las pdlizas de
cheques 'y facturas en |la
. responsabilidad de Fondo Revolvente Facturas y
Auxiliar . . ., o
1 administrativo del Sistema de Administracion polizas de
Financiera Estatal (SIAFE), cheque
clasificandolo por partida y programa
presupuestal.
Una vez capturadas las facturas se
. Cuenta por
2 procede a la creacién de cuentas por
pagar
pagar
Auxiliar Genera Cu.e.nta por liquidar (en la Cuenta por
3 . . Responsabilidad de Fondo -
administrativo Liquidar
Revolvente)
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-004
Il;lombre del Procedimiento: Fecha: 15/08/2020
ondo Revolvente
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 2/6
Recursos Financieros y . 5 a 10 dias
Materiales Tiempo: habiles

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de

Trabajo

Auxiliar
administrativo

Una vez generada la Cuenta por
Liquidar, se verifica la disponibilidad
presupuestal de las partidas
afectadas de las cuentas por pagar
que la integran:

¢ Se cuenta con disponibilidad?
Si, ir a paso 6.

No, ir a paso 5.

Realiza la transferencia
presupuestal para darle
disponibilidad a la partida.

Transferencia
presupuestal del

SIAFE

Auxiliar
administrativo

Una vez que se cuente con
disponibilidad presupuestal en todas
las partidas requeridas, se procede a

generar poliza en la
Responsabilidad de Fondo
Revolvente
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. . . Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y . .
Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-004
Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/08/2020
Fondo Revolvente )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 3/6
Recursos Financieros y 5210 dias
Materiales Tiempo: habiles

Descripcion de Actividades

D
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad ocumen.to de
Trabajo
Genera la cuenta por liquidar Cuenta por
7 Auxiliar certificada en la responsabilidad de liquidar
administrativo | Coordinacién Administrativa en el Certificada
SIAFE (CLC) del SIAFE
Procede a integrar de manera fisica CLC con soporte
CLC con soporte documental
8 documental y
(Cuentas por pagar, facturas con sus .
- copia
soportes originales).
Turna CLC con soporte documental
9 para visto bueno del Director de
administraciéon y autorizacién del
Secretario.
Director de Recibe, revisa, firma y turna al | CLC con soporte
10 . . .
Administracion | Secretario. documental
11 Secretario Firma las Cuenta por Liquidar
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-004
Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/08/2020
Fondo Revolvente )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versidn: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 4/6
Recursos Financieros y -
. . 5a 10 dias
Materiales Tiempo: "
habiles

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Auxiliar

12 administrativo

Previa autorizacion elabora y envia
oficio de envio de CLC a la Direccién
de Politca de 'y Control
Presupuestario de la Secretaria de
Finanzas y Administracion.

Direccion de
Politica 'y
Control
13 Presupuestario
de la Secretaria
de Finanzas y
Administracion

Recibe oficio y firma de recibido en
la copia de archivo y expediente.

Copia archivo y
expediente.

14

Revisa la Cuenta por liquidar
certificada (CLC):

¢Existe alguna inconsistencia en
la informaciéon?

Sl, remite a la Secretaria para
solventar dicha inconsistencia. Ir al
paso 8.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-004
Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/08/2020
Fondo Revolvente )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 5/6
Recursos Financieros y [ 5 a 10 dias
Materiales Tiempo: habiles
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documen.to
de Trabajo
Archiva copia de expediente en
Auxiliar forma consecutiva, y da seguimiento
15 administrativo | al estatus del pago de la CLC en el -
SIAFE.
Una vez que en SIAFE aparece
estatus “cheque emitido”, solicita al
16 auxiliar administrativo habilitado para Informes
recibir el cheque en ventanilla de caja
de la Secretaria de Finanzas.
17 Mensajero Re0|.b(le chgque y entrega al auxiliar i
administrativo.
Recibe cheque, lo registra en el
sistema de Fondo Revolvente en la
Auxiliar CLC que corresponda, agrega al
18 . , -
administrativo | reverso los datos de la cuenta para el
depdsito y se turna para endoso del
Titular de la Secretaria.
19 Secretario Recibe, revisa y endosa cheque. -
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-004
Il;lombre del Procedimiento: Fecha: 15/08/2020
ondo Revolvente
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 6/6
Recursos Financierosy [ 5 a 10 dias
Materiales Tiempo: habiles

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to de
Trabajo
Recibe cheque endosado, fotocopia
Auxiliar para expediente y solicita al
20 . . . . .
administrativo | mensajero, realizar el depédsito del
cheque en la institucion bancaria.
Realiza depdsito del cheque, recibe Ficha de
21 Mensajero el comprobante y lo entrega al depdsito
Auxiliar Administrativo. bancario
. Recibe ficha del depésito bancario y
Auxiliar .
22 . . procede a su archivo. -
administrativo
FIN
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Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad

Clave del
Procedimiento
PROC-DA-004

Estatal (SIAFE), clasificandolo por|
partida y programa presupuestal.

Facturass y polizas de
cheques

2. Una vez capturadas las facturas
se procede a la creacion de
cuentas por pagar.

Cuenta por pagar ‘

3. Generar Cuenta por Liquidar en
la responsabilidad de Fondo
Revolvente

4. Una vez generada la Cuenta por
Liquidar, se verifica la
disponiblidad presupuestal de las
partidas utilizadas de las cuentas
por pagar afectadas

Cuenta por Liquidar

Si

¢ Se cuenta con
disponibilidad?

Transferencia del

SIAFES

6. Una vez que se cuente con
disponibilidad  presupuestal en
todas las partidas requeridas, se
procede a generar pdiza en la
Responsabilidad de Fondo
Revolvente

4

7. Genera la Cuenta por Liquidar,
Certificada en la responsabilidad
de Coordinacién Administrativa
SIAFE

Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC) del
SIAFE

8. Procede a integrar de manera
fisica Formato de CLC con soporte;
docuemental (pantallas de la péliza
de CLC, Cuentas por pagar,
facturas con sus  soportes

originales).
CLC consoporte
documental y copia

9. Tuma CLC con soporte
documental para visto bueno del
Director de Administracion vy

autorizacion del Titular de la
Secretaria.

Nombre del Procedimiento:
Fecha: 15/08/2020
Fondo Revolvente
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 1/3
Recur.sos Financieros y Tiempo: 5 a 10 dias
Materiales empo:. habiles
Diagrama de Flujo
- . . . - . . . Director
Auxiliar administrativo Auxiliar administrativo .. .
Administrativo
5. Realiza la transferencia 10. Recibe, revisa, firma y turna al|__
1.Procede a la captura de las Hgirs;grﬁléﬁ;;ﬂala pgsirga e >Secretan'0.
polizas de egresos en el Sistema
de Administracion Financiera

CLC consoporte
documental
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-004
Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/08/2020
Fondo Revolvente
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién 10
Direccién de Administracion | Departamento de : '
Recursos Financieros y | pagina: 2/3
Materiales Tiempo: 54 10 dias
) habiles

Diagrama de Flujo

Secretario

Auxiliar administrativo

Direccion de Politica
Presupuestal

11. Fima las Cuentas por

12. Previa autorizacion elabora
y envia oficio de CLC a la

Liquidar
L@niS\

Direccion de Politica y Control
Presupuestal

LT@S\

13. Recibe oficio y firma de
recibido en la copia de archivo y|

expediente

14. Revisa la

Liquidar Certificada (CLC)

Cuenta por;

Copia archivo y

Si

¢Existe alguna
inconsistencia en la
informacion?

expedier

Ir al paso 8.

4
Remite a la Secretaria
para solventar dicha
inconsistencia.
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Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad

Clave del
Procedimiento
PROC-DA-004

habilitado

Nombre del Procedimiento:

Fondo Revolvente Fecha: 15/08/2020

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 3/3
Recursos Financieros y Ti . | 5a10dias
Materiales lempo: habiles
Diagrama de Flujo

Auxiliar administrativo Auxiliaradministrativo Secretario

15. Archiva copia de expediente
en forma consecutiva, y da
seguimiento al estatus del pago
de la CLC en el SIAFE.

4

16. Una vez que en SIAFE aparece
estatus cheque emitido solicita al

17. Recibe cheque y entrega al

auxiliar administrativo habilitado

para el cheque.

auxiliar administrativo.

18. Recibe cheque, lo registra en el
sistema de Fondo Revolvente en la
CLC que corresponda, agrega al

cheque

reverso los datos de la cuenta para
el depdsito se tuma endoso del
Titular de la Secretaria.

19. Recibe, revisa y endosa

v

20. Recibe cheque endosado,
fotocopia para expediente y solicita

21. Realiza depésito del cheque,

al mensajero, realizar el depdsito
del cheque en la institucion
bancaria.

22. Reciba ficha del depésito‘

» recibe el comprobante y lo entrega
al Auxiliar Administrativo.

bancario y procede su archivo

Ficha de depdsito
bancario
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Anexo 1. Formato Cuenta por Pagar
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Anexo 2. Formato Cuenta por Liquidar.

SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA
DEEENDENCIA ]
NUMERO: CLC HOJA: 1/1
C. SECRETARIO DE FINANZAS Y ADMINISTRACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE B.C.S.
PRESENTE:
FECHA: RAMO:
SIRVASE A PAGAR EL IMPORTE NETO DE LA PRESENTE
CUENTA POR LIQUIDA $
SON:
N CLAVE PRESUPUESTAL pocTo. BENEFICIARIO CONCEPTO IMPORTES [o] ONES
o- RECIBO BRUTO RETENCIONES NETO
TOTAL $ - $ - $
AUTORIZO ELABORO REVISO PAGUESE
RESPONSABLE DEL RAMO COORDINADOR ADMINISTRATIVO COORDINAOR DE EGRESOS DIRECTOR DE POLITICA Y CONTROL
PRESUPUESTARIO
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Anexo 3. Formato Pdliza de cheque.
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Direccion de Administracion

Departamento de Recursos Financieros y Materiales

V. Suministro de Bienes Materiales

La Paz, Baja California Sur, 15 de Agosto de 2020.
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento

PROC-DA-005

Nombre del Procedimiento:
Suministro de bienes materiales

Fecha: 15/08/2020

Direccion de Administracion | Departamento de

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0

Recursos Financieros y | Pagina 1/1
Materiales

Objetivo:

Proveer a las unidades administrativas de la Secretaria de
Turismo, Economia y Sustentabilidad, los materiales
requeridos para el desempefio de sus actividades.

Alcance:

Unidades administrativas de la Secretaria de Turismo,
Economia y Sustentabilidad de Baja California Sur.

Normas de

Operacion:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Baja California Sur

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de Ia
Administracion Publica Estatal

Manual Especifico de Organizaciéon de la Direccion de
Administracion.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-005
g°m.bfe del Procedimiento. Fecha: | 15/08/2020
uministro de bienes materiales
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccién de Administracion | Departamento de Pagina: 1/5
Recursos Financieros ] 10 dias
y Materiales Tiempo: habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad -
Trabajo
Solicita a la Direccion de | Memorandum
1 Unidades Administracion a través de| de solicitudy
administrativas | memorandum y/o relaciéon los relacion de
materiales requeridos. material
Secretaria de la . .
; . Recibe y turna al Director para su
2 Direccion de ) -
- . autorizacion.
Administracion
. Recibe, revisa, autoriza y turna al
Director de
3 - . Jefe del Departamento para su -
Administracion .
atencion.
Jefe del Revisa 'y turna al Auxiliar
Departamento de | Administrativo el memorandum y/o
4 Recursos relacion de los materiales solicitados, -
Financierosy | para verificacion de la existencia de
Materiales los mismos.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-005
g°m.bfe del Procedimiento. Fecha: | 15/08/2020
uministro de bienes materiales
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 2/ 5
Recursos Financieros ] 10 dias
y Materiales Tiempo: habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad T .
rabajo
Recibe y verifica la existencia del
material en almacén
¢Se encuentran los materiales
Auxili solicitados?
uxiliar

5 administrativo Si, surte total o parcialmente los
materiales al area solicitante, ir al
paso 14.
No, ir al paso 6.

6 Notifica al Jefe de Departamento, el )
material faltante.
Verifica la  disponibilidad de

Jefe del .
recursos y turna al Auxiliar
Departamento g . -

Administrativo la Relacién de los

7 de Recursos . -

Fi . materiales faltantes, para
inancieros y - )

elaboracion de Requisicion de

Materiales.

Material o Vale de Compra.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-005
g°m.bfe del Procedimiento: Fecha: | 15/08/2020
uministro de bienes materiales
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccién de Administracion | Departamento de Pagina: 3/5
Recursos Financieros y ] 10 dias
Materiales Tlempo: habiles

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de Trabajo

Auxiliar
administrativo

Elabora la Requisicion de
Compra y recaba la firma
del Director.

¢La adquisicion se realiza
por compras
consolidadas, si los
materiales se encuentran
dentro del catalogo de
material licitado?

Si Envia a la Direccién
General de Recursos
Materiales la requisicion de
compra con su compromiso
presupuestal
correspondiente, para que
emita orden de compra. Ir a
paso 9.

No Se turna al mensajero la
Requisicion de Compra.
Ir a paso 11.

Requisicion de compra y
compromisos
presupuestales.

Direccion
General de
Recursos
Materiales

Recibe  requisicion  de
Material 'y compromiso
presupuestal, y realiza la
elaboraciéon de la orden de
compra.
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-005
g°m.bfe del Procedimiento. Fecha: | 15/08/2020
uministro de bienes materiales
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 4/5
Recursos Financieros y ] 10 dias
Materiales Tiempo: | . oo

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad I‘)jocumen_to
e Trabajo
Notifica al Auxiliar Administrativo de
Direccion la Direccion de Administracién de la
10 General de Secretaria de Turismo, Economia y )
Recursos Sustentabilidad, para que el
Materiales mensajero reciba las Orden de
Compra.
Recoge y entrega al jefe del
Departamento, la orden de compra, Cz:rgn(?\nrie
11 Mensajero para su envio al proveedor en forma firmadF; de
electrénica, para la entrega de los recibido
bienes materiales a la Dependencia.
Recibe y coteja que el material este .
12 Auxiliar completo y cumpla con |las ReC|t?o de
o . . : materiales /
administrativo | especificaciones requeridas, sella y Factura
firma factura y orden de compra.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-005
Nombre del Procedimiento: . 15/08/202
o ) ) Fecha:
Suministro de bienes matenalesi 0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 5/5
Recursos Financieros y [ 10 dias
Materiales Tiempo: habiles
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documen.to
de Trabajo
Auxiliar Entrega a la Unidad Administrativa Memoranq'um
13 . , - . y/o relacion
administrativo solicitante correspondiente. )
de material
U_n!dad . Recibe material y firma de recibido la ReIacpn de
14 Administrativa 9 . materiales
. relacion de materiales. .
solicitante firmada
¢ El material se recibié por compra
directa a proveedores?
15 Auxiliar )
administrativo | Si, ir a paso 16.
No, ir a paso 18.
Realiza una fotocopia, archiva y turna
expediente original: Requisicién de .
: . Fotocopia del
16 compra, factura y lista de materiales expediente
recibidos al Jefe del Departamento P
Administrativo.
Jefe del Resguarda  facturas, para el
17 Departamento | Procedimiento de Pago a -
Administrativo | Proveedores PROC-DA-003
Archiva en el expediente el
- Memorandum y/o relacion de material
Auxiliar ) . .
18 . , con las firmas correspondientes de | Expediente
administrativo .
recibido.
FIN

Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracion

66




Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-005
Nombre del Procedimiento: F . 15/08/202
. ) . echa:
Suministro de bienes matenaleg 0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 1/5
Recursos Financieros y :
Material Tiempo: | .0 dias
ateriales po: habiles

Diagrama de Flujo

Unidades Sec_:reta|:|:<1 de la Director de
Direccion de

Administrativas Administracion

Administracion
INICIO

4

- . ., 3. Recibe, revisa,

,1Ad 3‘?";’“? a la Dlr’ecmgn 2. Recibe y turna al autoriza y turna al Jefe
ministrativa a traves de | ,pjrector para  su del Departamento para

memorandum y/o relaciéon de autorizacion. su atencion.

los materiales requeridos.

Memorandum de
solicitud y relacion
de materi
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. . . Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y . .
Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-005
Nombre del Procedimiento: . 15/08/202
o ) ) Fecha:
Suministro de bienes materla[es 0
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Departamento de Pagina: 2/5
Administracion Recursos Financieros y _ 10 dias
Materiales Tiempo: habiles

Diagrama de Flujo

Jefe del Departamento de Recursos

Financieros y Materiales.

Auxiliar administrativo

4. Revisa y tuma al Auxiliar
Administrativo el memorandum
y/o relacion de los materiales

5. Recibe y verifica la existencia

solicitados, para verificacion de
la existencia de los mismos.

los materiales faltantes,

Compra.

7. Verifica la disponibilidad de
recursos y turna al Auxiliar
Administrativo la Relacion de

para

elaboracién de Requisicion de

del material en almacén.

¢ Se cuenta con
disponibilidad?

Surte total o parciaimente los|
materiales al area solicitante.

6. Notifica al Jefe de

Iy

Departamento, el material
faltante.

8. Elabora la Requisicion de

» Compra y recaba la firma del

Director.
Vf
;
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-005
Nombre del Procedimiento: Fecha: | 15/08/2020
Suministro de bienes materiales
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccién de Administracion | Departamento de P
. . Pagina: 3/5
Recursos Financieros y
Materiales Tiempo: 10 dias
po: habiles

Diagrama de Flujo

Auxiliar administrativo

Mensajero

Direccion General de
Recursos Materiales

Si No

¢La adquisicion st
realiza por compras

consolidadas?

Envia a la Direccion General de
Recursos Materiales, para que emita
orden de compra.

Requisicion de
com|

Se tuma la Requisicion de

compra
Requisicion de compra
firmada de recibido

9. Recibe requisicion de compra
y realiza el proceso de compra
correspondiente.

A 4

10. Notifica al Auxiliar
Administrativo para que el
mensajero reciba las Ordenes de
compra

\/
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-005
Nombre del Procedimiento: F . 15/08/202
. ) ) echa:
Suministro de bienes materiales 0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 4/5
Recursos Financieros y . i 10 dias
Materiales Tiempo: habiles
Diagrama de Flujo
Unidad
Mensajero Auxiliar administrativo Administrativa
solicitante

11. Recibe las Ordenes de
Compra para su envio al

12. Recibe y coteja que el
|material este completo y cumpla

Proovedor, el cual entregara
solicitando firma y sello de
recibido.

Orden de
com

con las especificaciones

requeridas.
Recibo de
materiales / Factura

13. Entrega a la Unidad

14. Recibe material vy

Administrativa solicitante
correspondiente.

»firma de recibido la
relacion de materiales.

Memorandum y/o relacion de
material frmada de recibido por la
UA que lo solicitd

No

¢El material se recib
por compra directa a
proveedores?

16. Realiza wuna fotocopia,
archiva y turna expediente
original: Requisiciéon de compra,
factura y lista de materiales
recibidos al Jefe del
Departamento Administrativo.

Fotocopia del
expedi

Relacion de
materiales
firmada
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-005
Nom.b_re del Prgcedlmlentp: Fecha: 15/08/2020
Suministro de bienes materiales
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de | Pagina: 5/5
Recursos Financieros vy | ... . 10 dias
Materiales Tiempo: habiles

Diagrama de Flujo

Jefe del Departamento de

Auxiliar administrativo Recursos Financieros y
Materiales.

16. Realiza una fotocopia,

archiva y turna expediente ;7. R(;a_sg_uarda f?jcturasls para el
original: Requisicion de rocedimiento e ago a
9 g —» Proveedores PROC-DA-003.

compra, factura y lista de
materiales recibidos al Jefe del
Departamento Administrativo.

Y

18. Archiva en el expediente el
Memorandum vy/o relacién de
material con las firmas
correspondientes de recibido.

@“\—I y

FIN
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Anexos 1. Formato Solicitud de Material.

SOLICITUD DE MATERIAL

LaPazB.C.S.a

DEPENDENCIA Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad.

REQUERIDO PARA:

CANT. |[ UNIDAD CONCEPTO

$
UNITARIO

IMPORTE

SOLICITO

SUB-TOTAL| $

I. V. A.[ $

TOTAL|S
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Anexo 2. Formato Requisicién de compra.

REQUISICION DE MATERIAL

No.000
LaPazB.C.S.a
DEPENDENCIA Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad.
REQUERIDO PARA:
PROVEEDOR: CRISTINA FRANCO SANCHEZ ALDANA
$
CANT. [ UNIDAD CONCEPTO UNITARIO IMPORTE
SUB-TOTAL| $ -
LV.A[S$ -
TOTAL|S -
CLAVE
PRESUPUESTAL
AUTORIZO
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Direccion de Administracion

Departamento de Recursos Financieros y Materiales

VI. Suministro de combustible

La Paz, Baja California Sur, 15 de Agosto de 2020.
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-006
Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/08/2020
Suministro de combustible
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccién de Administracion | Departamento de
Recursos Financierosy | pagina 1/
Materiales

Suministrar combustible a las Unidades Administrativas de
la Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad,
conforme a sus requerimientos para la atencion puntual de
las actividades y funciones del area de adscripcion,

Objetivo: > < 2 .
asignandoles una dotacion semanal de combustible en el
sistema QR, para los vehiculos asignados, asi como la
dotacion necesaria para cubrir comisiones de dentro del
Estado..

Alcance: Unidades Administrativas de la Secretaria de Turismo,
Economia y Sustentabilidad
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Baja California Sur

Normas de Lineamientos para el ejercicio del gasto de la

0peraci6n: AdministraCién Pl'Jb|Ica EStata|

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de
Administracion.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-006
Nom.b_re del Procedlmlento: Fecha: 15/08/2020
Suministro de combustible )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versidn: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 1/4
Recursos Financieros y -
; . 1 a3 dias
Materiales Tiempo: L
habiles
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to
de Trabajo
. Solicitan ~ combustible  anexando | Solicitud de
Unidades o : . .
1 - . itinerario de comision. combustible
Administrativas . :
e itinerario
Secretaria de la | Recibe solicitud, firma de recibido y
2 Direccion de turna al Director de Administracion -
Administracion | para su revision.
Revisa solicitud, y determina de
. acuerdo a la comision el suministro de
Director de . o .
3 . g combustible y turna solicitud original -
Administracion
al Departamento de Recursos
Financieros y Materiales
Recibe y turna copia de oficio al
Jefe de - . : ]
4 auxiliar administrativo para el calculo
Departamento .
del combustible.
Genera calculo del combustible de
5 Auxiliar acuerdo al kilometraje y la zona en la
Administrativo | que se realizara la comision de
acuerdo al Grafico de kilometraje.
Turna la copia de oficio con el monto
6 total del combustible a suministrar al

Director de Administracion, para su
autorizacion.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-006
glom.b_re del Procedlmlento. Fecha: 15/08/2020
uministro de combustible
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 2/4
Recursos Financierosy [ 1 a3 dias
Materiales Tiempo: habiles

Descripcion de Actividades

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Ingresa al Sistema de Electrénico
QR, asigna el monto a la unidad
vehicular a entregar al servidor
publico comisionado y activa numero
de NIP del vehiculo.

Numero de NIP
activado

Acude a realizar la carga de
combustible y  proporciona el
kilometraje actual de Ila unidad
vehicular.

Paso | Responsable
v Auxiliar
Administrativo
8 Servidor publico
comisionado
9 Despachador de
combustible

Realiza la carga de combustible
mediante la identificacion del Codigo
QR, solicita firma en el ticket y
procede a tomar fotografia de la
unidad vehicular, asi como cargar la
informacion en el Sistema QR.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-006
Nom.b_re del Procedlmlento: Fecha: 15/08/2020
Suministro de combustible )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 3/4
Recursos Financieros 'y | _ 1 a 3 dias
Materiales Tiempo: habiles
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to
de Trabajo
. _ Firma, recibe y entrega ticket al ,
10 SerV|dlolr publico Auxiliar Administrativo. T'Cl.(et con
comisionado firma
Ir a paso 15.
Director de Propprmona vglgs dg combustible al Vales de
11 L it auxiliar administrativo para su .
Administracion. gasolina
entrega.
Fotocopia vales de gasolina, genera Recibo de
Auxiliar . . ’ combustible
12 o , recibo de combustible y entrega al ! )
administrativo : o L adjunto copia
servidor publico comisionado.
de vales
Recibo de
Servidor publico | Recibe los vales originales de co_mbustlbk_e
13 . . . o adjunto copia
comisionado gasolina y firma de recibido.
de vales
firmado
Auxiliar Recibe las copias de los vales
14 . : ) -
administrativo | firmados.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-006
gom.b_re del Procedlmlento. Fecha: 15/08/2020
uministro de combustible
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccién de Administracion | Departamento de Pagina: 4/4
Recursos Financieros y ] 1 a 3 dias
Materiales Tiempo: habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad -
Trabajo
Procede a la elaboracion de la Bitacora de
15 Auxiliar bitacora de combustible conforme a Combustible
administrativo | los datos proporcionados en cada (Anexo 14,
ticket y recibo de combustible. Lineamientos)
Turna Bitacora de Combustible para
16 visto bueno del Director de -
Administracion.
Da visto bueno de la Bitacora de
. combustible y turna al Auxiliar Bitacora de
Director de o . , .
17 g ! administrativo para su envio a la| Combustible
Administracion. : o
Direccion General de Recursos con Vo.Bo.
Materiales.
Escanea y envia bitacora de Correo
18 Auxiliar combustible a la Direccién General de electrénico

administrativo

Recursos Materiales, mediante correo
electronico.

adjunto bitacora
de combustible.

FIN
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-006
glom.b_re del Procedimiento: Fecha: 15/08/2020
uministro de combustible
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 1/5
Recursos Financierosy [ 1a 3 dias
Materiales Tiempo: habiles

Diagrama de Flujo

Unidades
administrativas

Secretaria de la
Direccion de

Director de Administracion

comision.

Administracion
o . 2. Recibe solicitud, 3. Revisa solicitud y
1. Solicitan combustible firma de recibido vy determina de acuerdo
anexando itinerario de » turna al Director a la  comisiéon el

Administrativo para su
revision.

Solicitud de combustible
e itinerario

suministro

combustible:

de

]
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Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad

Nombre del Procedimiento:
Suministro de combustible

Unidad Administrativa:
Direccion de Administracion

Area Responsable:
Departamento de
Recursos Financieros y
Materiales

Clave del
Procedimiento
PROC-DA-006

Fecha: 15/08/2020
Version: 1.0
Pagina: 2/5
Tiempo: 1 a3 dias
po: habiles

Diagrama de Flujo

Jefe del Departamento

Administrativo

Auxiliar Administrativo

4. Recibe y turna copia de
oficio al auxiliar

5. Genera calculo

del

administrativo  para el
calculo del combustible

combustible de acuerdo al

»kilometraje y la zona en la

que se realizara la Comisién
de acuerdo al grafico de

kildometraje.

<

6. Turna cépia de oficio con
el monto total del
combustible a suministrar

al Director de
Administracion, para su
autorizacion.

\/
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Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad

Nombre del Procedimiento:
Suministro de combustible

Unidad Administrativa:
Direccion de Administracion

Area Responsable:
Departamento de

Recursos Financieros y

Materiales

Clave del
Procedimiento
PROC-DA-006

Fecha: 15/08/2020

Version: 1.0

Pagina: 3/5

Tiempo: 1 a 3 dias
’ habiles

Diagrama de Flujo

Auxiliar Administrativo

Servidor publico

comisionado

combustible

Despachador de

7.Ingresa al Sistema de
combustible  electronico QR,
asigna el monto a la unidad

vehicular al servidor pubico
comisionado y activa nimero de
NIP del vehiculo

8. Acude a realizar la carga del

combustible y proporciona el 4

kilometraje actual de la unidad
vehicular.

9. Realiza de carga de
combustible mediante la
identificacion del Coédigo QR,
psolicita firma en el ticket y
procede a tomar fotografia de la

Unidad Vehicular
L@na\
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Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad

Nombre del Procedimiento:
Suministro de combustible

Unidad Administrativa:
Direccion de Administracion

Area Responsable:

Departamento de

Recursos Financieros y

Materiales

Clave del
Procedimiento
PROC-DA-006

Fecha: 1 5/03/202

Version: 1.0

Pagina: 4 /5

Tiempo: 1 a 3 dias
' habiles

Diagrama de Flujo

Servidor publico
comisionado

Director de
Administracion

Auxiliar administrativo

10. Fima, recibe y entrega ticket al

11.  Proporciona  vales de

» combustible al auxilar

Auxiliar Administrativo.

Ticket con fima

13. Recibe los vales originales de|

administrativo para su entrega.

Vde de gasolina

gasolina y firma de recibido

Recibo de combustible
adjunto copiade vales
firmado

Y

12. Fotocopia vaes de gasolina,
genera recbo de combustible y

15. Procede a la elaboracion de la
bitacora de comburstible conforme

entrega al  servidor  publico| |
comisionado.
Recibo de combustible
adjunto copiade vales

14. Recibe las copias de los vales
firmados

a los datos proporcionados en
cada ticket y recbo de
combustible.

v
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-006
Nom.b_re del Procedlmlento: Fecha: 15/08/2020
Suministro de combustible
Unidad Administrativa: Area Version: 1.0
Direccion de Administracién Responsable: | Pagina: 5/5
Departamento
de Recursos Tiempo: 1 a3 dias
Financieros y po: habiles
Materiales

Diagrama de Flujo

Auxiliar administrativo

Director de Administracion

16. Turna Bitacora de Combustible
para visto bueno del Director de
Administracion W

18.Escanea y envia bitacora de
combustible a la Direccién General

Materiales.

17. Da visto bueno de la Bitacora
de combustible y tuma al Auxiliar
administrativo para su envio a la
Direccion General de Recursos

A

de Recursos Materiales, mediante
correo electrénico.

Correo electrénico
adjunto bitacora de
combustible

Bitacora de Combustible
con Vo.Bo.

e
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Anexos 1. Formato Recibo de Vales de Combustible para Comision Oficial.

Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracion

85



Anexo 2. Formato Bitacora de Combustible Recursos Estatales.

Gobierno del Estado de Baja California Sur

BITACORA DE COMBUSTIBLE
Dependencia / Entidad:
Datos del Vehiculo:
Marca: Modelo: Placas:
Tipo / Linea: Color: No. Serie:
Lo . Lubricante
Fecha Uso  |Km/ Inicial | Km / Final | RENimiento Folio vale (s

km [ Its de Gasolina corll-s;mo Responsable del vehiculo

Observaciones
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Direccion de Administracion

Departamento de Recursos Financieros y Materiales

VIl. Revision y Cambio de Adscripcion de bienes muebles

La Paz, Baja California Sur, 15 de Agosto de 2020.
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Secretaria de Turismo, Economia y Clave del Procedimiento
Sustentabilidad PROC-DA-007
Nombre del Procedimiento:
Revision y Cambio de Adscripcion de Bienes Fecha: 15/08/2020
Muebles
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version 1.0
Direccién de Departamento de
Administracion. Recursos Financieros y Pagina 11
Materiales

Registrar los movimientos y cambios da adscripcion de los
bienes muebles asignados a esta Secretaria de Turismo,

Objetivo:
Economia y Sustentabilidad, a fin de mantener actualizado
el inventario de bienes.
El presente procedimiento comprende desde Ila
Alcance: identificacion y cambio de adscripcion de un bien hasta su
ejecucion.
Normas para Registro, Afectacion, Baja y Disposicion Final
de Bienes Muebles.
Normas de
<. Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de Ila
Operacion:

Administracion Publica Estatal

Manual Especifico de Organizacién de la Direcciéon de
Administracion.
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Nombre del Procedimiento:

Revision y Cambios de Adscripcién de Bienes Muebles Fecha: 15/08/2020

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 1/3
Recursos Financieros y . 5 a 15 dias
Materiales Tiempo: | =\ . o

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad }
Trabajo
Direccion La revision del inventario es de
1 General de acuerdo al calendario de la
Servicios e Subsecretaria de
Inventarios Administracion.
, Solicita mediante circular la revision
Subsecretaria . . .
fisica de los bienes muebles de la | Circular con CD
2 de \ .
- . Dependencia de  acuerdo al Adjunto
Administracion . \
calendario establecido.
Secretaria de la | Recibe, firma de recibido el oficio
3 Direccion de circular y turna al Director de -
Administracion | Administracion.
. Recibe, revisa circular y turna al
Director de - . .
4 - e Auxiliar  Administrativo para su -
Administracion . L
ejecucion.
Recibe circular, genera listado y en
. un periodo no mayor a 20 dias
Auxiliar . e pr
5 . . habiles lleva a cabo la revision fisica -
Administrativo . ) )
del inventario de bienes muebles de
la Dependencia.
Realizada la revision, elabora oficio
para enviar el informe de los
6 resultados obtenidos, asi como el tipo | Oficio e Informe
de movimiento a realizar, y lo turna de resultados
para visto bueno del Director de
Administracion.
. Revisa y autoriza el oficio que
Director de \ . .
7 contiene adjunto informe vy lo turna al -

Administracion

Auxiliar Administrativo para su envié.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-007
Nombre del Procedimiento:
Revision y Cambios de Adscripcién de Bienes Muebles Fecha: 15/08/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versidn: 1.0
Direccién de Administracion | Departamento de Pagina: 2/3
Recursos Financieros y ] 5 a 15 dias
Materiales Tiempo: habiles
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to de
Trabajo
Auxil Recibe oficio e informe de resultados Ofici
8 A uxmar autorizado y envia a la Direccion Ic1o
dministrativo G . : autorizado
eneral de Servicios e Inventarios.
Ejecutada la revision, elabora oficio
para la solicitud de cambio de
adscripcion del (los) bien (es) mueble
(s) anexando la relacion de los bienes | Oficio con lista
9 con la siguiente informacioén: numero, de bienes
descripcion, area en la que se muebles
encuentra asignado, area a donde se
va a reasignar. Turna al Director de
Administracion para su autorizacion.
Revisa y autoriza el oficio que
. contiene adjunto lista de bienes .-
10 Dwgc_;tor de, muebles para cambio de adscripcion Of|p|o
Administracion P o iscripcl autorizado
y lo turna al Auxiliar Administrativo
para su envio.
Recibe el oficio que contiene adjunto
lista de bienes muebles para cambio
11 Auxiliar de adscripcion autorizado y envia a la )
Administrativo | Direccion General de Servicios e
Inventarios para proceder a la
ejecucion de los movimientos.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-007
Nombre del Procedimiento: .
Revision y Cambios de Adscripcion de Bienes Muebles Fecha: 15/08/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versidn: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 3/3
Recursos Financierosy | _. _ 5a 15 dias
Materiales Tiempo: habiles
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to
de Trabajo
Direccion Formato
Recibe oficio y emite el Formato de Cambio de
General de . L : L
12 Servici Cambio de adscripcion de bienes | Adscripcion de
ervicios e o ,
| ) capitalizables. Bienes
nventarios o
Capitalizables.
Envia el Formato de Cambio de
adscripcion de bienes capitalizables de
13 manera  electronica al  Auxiliar -
Administrativo de la Direccion de
Administracion para su impresioén.
Procede a la impresion y revision del Formato
Auxiliar Formato de Cambio de adscripcion de Cambio de
14 L , bienes capitalizables. Turna al Director | Adscripcion de
Administrativo - e L .
de Administracién para su revision y Bienes
firma. Capitalizables
Formato
: Revisa y firma Formato de Cambio de Ca”.‘b'?de
Director de o0 : o Adscripcion de
15 o .| Adscripcion de Bienes Capitalizables y .
Administracion " g : Bienes
lo turna al Auxiliar Administrativo. o
Capitalizables
Autorizado
Recibe y remite el Formato. Cambio de
Auxiliar Adscripciéon de Bienes Capitalizables
16 L . firmado a la Direccion General de -
Administrativo - .
Servicios e Inventarios para el
movimiento del bien (es) mueble (s).
Direccion Recibe y procede a aplicar el (los)
General de o .
17 Servici movimiento (s) del (los) bien (es) -
ervicios e
) mueble (s).
Inventarios
FIN
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-007

Nombre del Procedimiento:

Revision y Cambios de Adscripcién de Bienes Muebles Fecha: 15/08/2020

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direccién de Administracion | Departamento de Pagina: 1/4
Recursos Financieros y ] 5a 15 dias
Materiales Tlemp°: habiles

Diagrama de Flujo

Direccion General de
Servicios e Inventarios

Subsecretaria de
Administracion

Secretaria de la
Direccion de
Administracion

1.Se atiende conforme a lo

2. Solicita mediante circular la
revision fisica de los bienes

establecido en el calendario.

» muebles de la Dependencia de
acuerdo al calendario

establecido.
Circular con CD Adjunto

3. Recibe, firma de recibido
el oficio circular y turna al
Director Administrativo.
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Secretaria de Turismo, Economia y

Clave del

- Procedimiento
Sustentabilidad PROC-DA-007
Nombre del Procedimiento:
Revision y Cambios de Adscripcion de Bienes Fecha: 15/08/2020
Muebles
Unidad Administrativa: Area Version: 1.0
Direccion de Administracion Responsable: Pagina: 2/4
Departamento de
Recursos . 5a 15 dias
Financieros y Tiempo: | =\ ./ ies
Materiales
Diagrama de Flujo
Director Administrativo Auxiliar administrativo

N

4. Recibe, revisa circular y

turna al Auxiliar
administrativo para su
ejecucion.

y

5. Recibe circular y dentro de
un periodo no mayor a 20 dias
habiles lleva a cabo la revision
fisica del inventario de bienes
muebles de la Dependencia.

bueno

7. Revisa y firma de visto
bueno el oficio que contiene
adjunto informe y lo turna alj«

6. Realizada la revision, elabora
oficio para enviar el informe de
los resultados obtenidos,
como el tipo de movimiento a
realizar, y lo turna para visto
del Director
Administrativo.

asi

Contralor General para su
autorizacion.

>

Oficio e Informe de
Resultados
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Secretaria de Turismo, Economia y
Sustentabilidad

Clave del
Procedimiento
PROC-DA-007

Nombre del Procedimiento:

Revision y Cambios de Adscripcion de Bienes Fecha: 15/08/2020
Muebles ]
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Departamento de Pagina: 3/4
Administracion. Recursos Financieros p
X . . | 5a15dias
y Materiales Tiempo: habiles

Diagrama de Flujo

Auxiliar administrativo

Director de Administracion

3

8. Recibe oficio e informe
de resultados autorizado y
envia a la Direccion
General de Servicios e
Inventarios. —

Oficio Autorizado

9. Ejecutada la revision, elabora oficio
para la solicitud de cambio de
adscripcion del (los) bien (es) muebles(s)
anexando la relacion de los bienes con
la siguiente informacién:  numero,
descripcion, area en la que se encuentra
asignado,drea a donde se va a
reasignar. Tuma d Director de
Administracion para su autorizacion.

]

11. Recibe el oficio que contiene
adjunto lista de bienes muebles
para cambio de adscripcion

v

10. Revisa y autoriza el oficio que
contiene adjunto lista de bienes
muebles para cambio de
adscripcion y lo turna al Auxiliar
Administrativo para su enviio.

autorizado y envia a la Direccion
de Servicios e inventarios para
proceder a la ejecucién de los
movimientos.

Oficio con lista de
bienes mughles
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. . . Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y . .
Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-007
Nombre del Procedimiento: .
Altas y cambios de adscripcion de bienes muebles Fecha: 15/01/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de | Departamento de | pagina: 4/4
Administracion. Recursos Financieros y -
; . .| 5a1bdias
Materiales Tiempo: habiles

Direccion de
Administracion

Direccion General de

Y. . Auxiliar administrativo
Servicios e Inventarios

12. Recibe oficio y emite el
Formado de Cambio de
Adscripcion de bienes
capitalizables.

14. Procede a la impresion del
Formato de  Cambio de
N adscripcioén de bienes
capitalizables. Turna al Director
Administrativo para su revision y

l firma.
Formato de Cambio de
adscripcion de bienes
ez

13. Envia el Formato de Cambio izgbles y

de adscripcion de bienes
capitalizables de  manera
electrénica al Auxiliar

administrativo de la Direccion
Administrativa para su
impresion.

Formato de Cambio de
adscripcion de bienes

capitalizables autorizado

17. Recibe y procede a aplicar

16. Recibe y remite el
Formato Anexo 9. Cambio
de adscripcion de bienes
capitalizables firmado a la

15. Revisa y firma Formato
de Cambio de Adscripcién
de bienes capitalizables,

Tuma al Diector de
Administracion  para  su

revision y firma.

Formato de
Cambio de
adscripcion de

Direccion ~ General  de
Servicios e Inventarios para
el movimiento del bien (es)
mueble (s).

A

el (los) movimiento (s) del (los)

big
dizables

bien (es) mueble (s).

.
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Anexo 1. Formato Resguardo de Bienes Muebles No Capitalizables.
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Anexo 2. Formato Cambio de adscripcidn de bienes capitalizables.

ANFXO 9
: : # a
"‘%‘ BAJA CALIFORMIA SUR BRI T A WL N
AR ¥ = ; [T—
CAMBIO DE ADSCRIPCI(‘)H BIENES CAPITALIZABAES
BE: A
BUNERC DE INWENTARO TEL | Mo, FOLID WUNERC DE WYENTARID | M. FOLIO
AREA DE UBICACION Ve AREA DE USIC AT ok s
St A0 i b N LAIDO P BT} C B L o
oA REY ¢ or S ESCcChAIPC)ON
COMDICIORES FSICAS DEL BIER:
TOTAL GEMERAL[S
AUTORIZO RECIBIO ENFTREGCO
Diswedon do Sorvistor ® karios gor Admisicirativo de La Rope r dhar Addmdadedittvn o ta Dy ot
4 Exfiod oo Feala & Cnlidead que Prboge
artre y e Soraws y {ime e ]
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Direccion de Administracion

Departamento de Recursos Financieros y Materiales

VIIl. Alta de bienes muebles.

La Paz, Baja California Sur, 15 de Agosto de 2020.
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-008
Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/08/2020
Altas de bienes muebles
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de
Recursos Financieros y | Pagina 1/1
Materiales

Registrar los movimientos de altas de los bienes muebles
asignados a esta Secretaria de Turismo, Economia y

Objetivo:
Sustentabilidad, a fin de mantener actualizado el inventario
de bienes.
El presente procedimiento comprende desde Ia
Alcance: identificacion del alta de un bien hasta su ejecucion.
Normas para Registro, Afectacion, Baja y Disposicion Final
de Bienes Muebles.
Normas de Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la
Operacion: Administracion Publica Estatal

Manual Especifico de Organizacién de la Direccion de
Administracion.

Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracion

99



Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-008
Nombre d_el Procedimiento: Fecha: 15/08/2020
Altas de bienes muebles )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 1/2
Recursos Financieros y -
; . 5a 15 dias
Materiales Tiempo: e
habiles

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Auxiliar
administrativo

Recibe el bien adquirido o asignado
a la Dependencia.

Auxiliar
administrativo

Revisa el valor del bien mueble
descrito en la factura de compra:

¢El valor es igual o mayor a 70
UMAS
($ 5,914.30) con IVA incluido?

Si, ir al paso 3.

No, procede a su registro en el
Formato de Resguardo de Bienes
Muebles No Capitalizables,

Ir al paso 10.

Factura

Auxiliar
administrativo

Elabora oficio solicitud para dar de
alta el bien mueble en el inventario,
estableciendo de manera clara su
valor, area de adscripcion vy
anexando la documentacion
correspondiente (copia de factura y
en su caso cuadro comparativo de
proveedores) asi como requisicion
de compra; turna a la Direccidn
General de Servicios e Inventarios.

Oficio solicitud y
anexos

Direccion

General de
Servicios e
Inventarios

Recibe el oficio y procede a la
emisiéon del Resguardo de Bienes
Muebles, el cual envia de manera
electrénica al Auxiliar administrativo
de la Direcciéon de Administracion,
para su impresion.

Resguardo de
Bienes Muebles
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-008
Nombre d_el Procedimiento: Fecha: 15/08/2020
Altas de bienes muebles
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccién de Administracion | Departamento de Pagina: 2/2
Recursos Financieros y . . | 5a15dias
Materiales Tiempo: habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad T \
rabajo
Auxiliar Recibe .Resguardo de B|gnes Resguardo de
5 L . Muebles, imprime y turna para firma .
administrativo . . -, Bienes Muebles
del Director de Administracion.
Director de Recibe, revisa y firma Resguardo de | Resguardo de
6 . . Bienes Muebles y lo turna al Auxiliar | Bienes Muebles
Administracion . ; ,
administrativo. autorizado
Recibe y envia el Resguardo de
Auxiliar Bienes Muebles firmado a la
7 - . Direccion General de Servicios e -
administrativo . )
Inventarios para el alta del bien
mueble.
Recibe y procede al alta del bien
Direccién mueble y emite etiquetas de
8 General de identificacion del bien y turna al Etiquetas
Servicios e Auxiliar  administrativo de la 9
Inventarios Direccion de Administraciéon para el
etiqguetado de bien.
Recibe y lleva a cabo el etiquetado
9 Auxiliar del bien (es) mueble (s). )
administrativo
Procede al registro y resguardo del Resguardo de
. \ 4 Bienes Muebles
10 bien, otorgandole un numero de No
identificacion. o
Capitalizables.
Una vez registrado, procede al
etiquetado del bien conforme al
11 numero de identificacion otorgado. Etiqueta
Fin del procedimiento.

Manual de Procedimientos de la Direccién de Administracion

101




Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-008
zlombre d_el Procedimiento: Fecha: 15/08/2020
tas de bienes muebles
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 1/2
Recursos Financieros y ] 15 a 30 dias
Materiales Tiempo: habiles

Diagrama de Flujo

Auxiliar Administrativo

Direccion General de
Servicios e Inventarios

Auxiliar Administrativo

INICIO

1. Recibe el bien adquirido o
asignado a ladependencia

Si

¢ El valor es igual o
mayor a 70 UMAS
($5,914.30) con IVA
incluido?

Muebles No Capitalizables.

3. Elabora oficio solicitud para dar
de alta e bien mueble en el
inventario, estableciendo de

v

Procede a su registro en el 2
Formato de Resguardo de Bienes

4. Recibe el oficio y procede a la
emision del Resguardo de Bienes|
Muebles, el cual envia de manera
electrénica al AuxiliarT
administrativo de la Direccién

5. Recibe Resguardo de Bienes

Administrativa, para suimpresion.

Resguardo de bienes

muebles

manera clara su valor y anexos.
Turna a la Direccién General de
Servicios e Inventarios.

Oficio y anexos

Muebles, imprime y turna para
firma del Director Administrativo.

A

‘ Resguardo de bienes
muebles

\/\
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Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad

Clave del
Procedimiento
PROC-DA-008

Nombre del Procedimiento:

: Fecha: 15/08/2020
Altas de bienes muebles
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 2/2
Recursos Financierosy | . . | 15 a 30 dias
Materiales Tiempo:

habiles

Diagrama de Flujo

Director de
Administracion

Auxiliar administrativo

Direccion General de
Servicios e Inventarios

6. Recibe, revisa y fima
Resguardo de Bienes Muebles

7. Recibe y envia el Resguardo
de Bienes Muebles firmado a la

y lo turma al  Auxiliar

administrativo.
Resguardo de bienes
muebles autorizado

Direccion General de Servicios

e Inventarios para el alta del
bien mueble.

8. Recibe y procede al alta del
bien mueble y emite etiquetas
| de identificacién del bien y tuma
al Auxiliar administrativo de la
Direccion Administrativa para el
etiquetado de bien.

v

9. Recibe y lleva a cabo el

(etiquetado del bien (es) mueble
(s).

10. Procede al registro y
resguardo del bien, otorgandole
un nimero de identificacion.

Resguardo de Bienes
Muebles No
Capttalizab

A

11. Una vez registrado, procede
al etiquetado del bien conforme
al ndmero de identificacion

otorgado.

Etiquetas
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Anexo 1. Formato Resguardo de Bienes Muebles No Capitalizables.
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Direccion de Administracion

Departamento de Recursos Financieros y Materiales

IX. Baja de bienes muebles

La Paz, Baja California Sur, 15 de Agosto de 2020.
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-009
Nombre del Procedimiento: .
Baja de Bienes Muebles Fecha: 15/08/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccién de Administracion | Departamento de
Recursos Financierosy | pagina 1/1
Materiales

Registrar las afectaciones presentadas por movimientos de
Baja en el inventario de bienes muebles asignados a la

Objetivo:
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad, a
efecto de mantenerlo actualizado.
El presente procedimiento comprende desde Ia
Alcance: identificacion del bien mueble a dar de baja hasta la
ejecucion de la misma en el inventario de la Secretaria de
Turismo, Economia y Sustentabilidad.
Normas para Registro, Afectacion, Baja y Disposiciéon Final
de Bienes Muebles.
Normas de Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la
Operacion: Administracion Publica Estatal

Manual Especifico de Organizacion de la Direccién de
Administracion.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-009
Nombre del Procedimiento:
Baja de Bienes Muebles Fecha: 15/08/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 1/4
Recursos Financierosy [ 30 dias
Materiales Tiempo: habiles

Descripcion de Actividades

Paso| Responsable Descripcion de la Actividad DOC.II.J men_to de
rabajo
Solicitan mediante memorandum o .
. . ) . Memorandum o
1 Unlt_jade§ correo elec.tr_oplco la baj.a del bien COITeo
Administrativas | mueble, dirigido al Director de L.
" o electronico
Administracion.
Recibe y analiza las condiciones
> Director de de la solicitud y turna al Auxiliar )
Administracion | Administrativo encargado para el
proceso correspondiente.
Recibe y procede a la revisidon
fisica del bien mueble o bien Dictamen
3 Auxiliar informatico, toma evidencia | Técnico de No
Administrativo | fotografica y relaciona en el | utilidad de Bien
Dictamen Técnico de No Utilidad Mueble
del Bien Mueble.
Elabora oficio y adjunta Dictamen
4 Técnico de No Utilidad de Bien Oficio
Mueble; turna a firma del Director
de Administracion.
Firma oficio y envia anexando el
formato de Dictamen Técnico de
No Utilidad del Bien Mueble pre-
5 Director de llenado con los datos del bien, a la Oficio
Administracion | Direccion General de Informatica autorizado
en caso de ser bien informatico o a
la Coordinacion de Mantenimiento
y Conservacion si es bien mueble.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-009
Nombre del Procedimiento: .
Baja de Bienes Muebles ) Fecha: 15/08/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 2/4
Recursos Financieros y ) ] 30 dias
Materiales Tiempo: habiles
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to
de Trabajo
Entregado el oficio, presenta el bien
informatico de manera fisica en la
Auxiliar Direccion General de Informatica del
6 . , Gobierno del Estado, o el bien mueble -
Administrativo . . -
en la Coordinacion de Mantenimiento y
Conservacion, para valoracion del bien
respectivamente.
. . Valora el estado del bien y llena los Qlctgmen
Direccion . Técnico de
campos competentes del Dictamen .
7 General de , - . No Utilidad
o Técnico de No Utilidad de Bien .
Informatica de Bien
Mueble.
Mueble
Dictamen
Envia el Dictamen Técnico de No -ll\-liclrjltﬁ?dgg
Director General | Utilidad de Bien Mueble firmado y .
8 " X ., de Bien
de Informatica | sellado a la Direccion de
. ., Mueble
Administracion. ,
firmado y
sellado
Recibe el Dictamen Técnico de No
. Utilidad del Bien Mueble firmado vy
Director de .
9 - - sellado 'y turna al  Auxiliar -
Administracion .. )
Administrativo encargado para dar
continuidad al proceso de baja.
Recibe el formato y elabora el oficio de
Auxiliar baja del bien mueble. Dirigido a la
10 . , Direccion General de Servicios e -
Administrativo . . :
Inventarios solicitando el Dictamen de
Afectacion.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-009
Nombre del Procedimiento:
Baja de Bienes Muebles Fecha: 15/08/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracién | Departamento de Pagina: 3/4
Recursos Financieros y Tiempo: 30 dias
Materiales po: habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad \
Trabajo
Revisa y autoriza (firma y sello) el
11 Director de oficio de baja; turna oficio al Auxiliar Oficio
Administracion | Administrativo encargado para su autorizado
envio correspondiente.
Oficio y Anexos
Auxiliar Recibe y procede al envi6 del oficio | (Dictamen Técnico
12 > . con anexos a la Direccién General | 9€ No Utilidad del
Administrativo de Servici | tar Bien Mueble e
e Servicios e Inventarios. Imagenes
fotograficas)
Recibe oficio, elabora Dictamen de
Direccion Afectacion y envia de manera fisica
General de al Auxiliar Administrativo encargado Dictamen de
13 . . L " - .
Servicios e de la Direccion de Administracion Afectacion
Inventarios para recabar las firmas
correspondientes.
Recibe dictamen afectacion, recaba
Auxiliar las firmas correspondiente y turna
14 . . . . -
Administrativo | nuevamente a la Direccion General
de Servicios e Inventarios.
Direccién
General de Revisa y elabora Acta Acta
15 " ) . . )
Servicios e Circunstanciada. Circunstanciada
Inventarios
Supervisor de la | Notifica al Auxiliar Administrativo
Direccion encargado de la Secretaria la fecha
16 General de y hora para la entrega de bienes en -
Servicios e los almacenes de la Direccidn
Inventarios General de Servicios e Inventarios.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-009

Nombre del Procedimiento: Fecha:
Baja de Bienes Muebles 15/08/2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Departamento de Recursos | Pagina: 4/4
Administracion Financieros y Materiales ) ] 30 dias

Tiempo: hébiles

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad DOC.II.J men_to de
rabajo
Presenta fisicamente los bienes
para hacer constar las
Auxili caracteristicas y procede a firmar el
uxiliar . . .
17 L . Acta Circunstanciada acompanado -
Administrativo )
de un testigo en los almacenes de la
Direccion General de Servicios e
Inventarios.
Supervisor de la | Entrega copia del Acta
Direccion Circunstanciada con firmas, .
. . Copia del Acta
18 General de comunicando que hara llegar el | A: .
- ; . . Circunstanciada.
Servicios e listado del inventario con las
Inventarios actualizaciones correspondientes.
Director de Recibe listado de bienes
19 o g ) -
Administracion | actualizado.
FIN
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-009
Nombre del Procedimiento: .
Baja de Bienes Muebles ) Fecha: 15/08/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 1/4
Recursos Financieros - 30 dias
y Materiales Tiempo: habiles
Diagrama de Flujo
Unidades Director de Auxiliar

Administrativas

Administracion

administrativo

INICIO

1. Solicitan mediante

2. Recibe y analiza las
condiciones de la solicitud

3. Recibe y procede a I
revision fisica del biel
mueble o biel
_|informatico, tom:

memorandum o correo
electronico la baja del
bien mueble, dirigido al
Director Administrativo.

Memorandum o
correo
electrépi

»y tuma al  Auxiliar
administrativo  para el
proceso correspondiente.

5. Firma oficio y envia
anexando el formato de
Dictamen técnico de no

pre-llenado con los datos

utilidad del bien mueblef«——

“levidencia fotografica
relaciona en el Dictamel
técnico de no utilidad de
bien mueble.

Dictamen
técnj

4. Elabora oficio y
adjunta Dictamen
técnico de no utilidad
de bien mueble; turna a
firma del Director de

del bien al Area

. Administracion.
correspondiente.

Oficio Lﬁ_\
autorizado

6. Entregado el oficio,
presenta el bien
informatico de manera
fisica al Area
correspondiente.

N

A
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-009

Nombre del Procedimiento:

Baja de Bienes Muebles Fecha: 15/08/2020

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0

Direccion de Departamento de Pagina: 2/4

Administracion Recursos Financieros y ; 30 dias
Materiales Tiempo: habiles

Diagrama de Flujo

. .y . Auxiliar
Direccion General de Director de . .
e . . administrativo
Informatica Administracion
encargado

./

7. Valora el estado del bien
y llena los  campos
competentes del Dictamen
técnico de no utilidad de
bien mueble.

\T Dictamen técnico
8. Envia el Dictamen técnico 9. Recibe el Dictamen ;%bg,zcgeoﬁ(l:igozgatz-g
de no utilidad de bien técnico de no utilidad del del bien mueble. diri igio
mueble firmado y sellado a bien mueble firmado y || % pireccion Ge’neragiJ de
la Direccién de »sella_d(_) y tgrna al Auxiliar Servicios e Inventarios
Administracion de la adm]nls_tratlvo para _dar solicitando el Dictameﬁ

; continuidad al proceso de L,

Secretaria. baja. de Afectacion.

Dictamen técnico
firmado y o

11. Recibe oficio vy
procede a firmar para|
visto bueno; turna alf
Secretario para firma.

Oficio con VoBo.

(/
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-009

Nombre del Procedimiento:

Baja de Bienes Muebles Fecha: 15/08/2020

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0

Direccion de Departamento de Pagina: 3/4

Administracion Recursos Financieros y _ 30 dias
Materiales Tiempo: habiles

Diagrama de Flujo

Director de
Administracion

Auxiliar administrativo
encargado

Direccion General de
Servicios e
Inventarios

\/

12. Revisa y autoriza el
oficio de baja; turna oficio

al Auxiliar administrativo
encargado para su envio
correspondiente.

Oficio
autoriz

13. Recibe Oficio, elabora
Dictamen de Afectacién y envla
de manera fisica al Auxiliar

Administrativo encargado de la
Direccion de Adminisracién para
recabar las firmas

correspondientes.
Dictamen de
Afectacion

14. Recibe dictamen de
afectaciéon, recaba las
firmas correspondientes y
turna nuevamente ala
Direccion  General de
Servicios e Inventarios.

A\ 4

15. Revisa y elabora Acta

16. Revisa y elabora Acta
Circunstanciada; y la
turnan a la Direccion de
Auditoria Gubernamental
de la Contraloria General,
para revision de la
documentacién y del acta
correspondiente.

Circunstanciada.
Dictamen de
afectaeit

Acta
Circunstanciada
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-009
Nombre del Procedimiento:
Baja de Bienes Muebles Fecha: 15/08/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 4/4
Recursos Financieros y _ 30 dias
Materiales Tiempo: habiles

Diagrama de Flujo

Supervisor de la
Direccion General de
Servicios e Inventarios

Auxiliar administrativo

Director de
Administracion

.

17. Notifica al Auxiliar
administrativo  encargado
de la Contraloria General la
fecha y hora para la

entrega de bienes en los
almacenes de la Direccion
General de Servicios e
Inventarios.

18. Presenta fisicamente
los bienes para hacer
constar las caracteristicas y
procede a firmar el Acta
circunstanciada
acompafiado de un testigo
en los almacenes de la
Direccion  General  de
Servicios e Inventarios.

y

19. Entrega copia del Acta
circunstanciada con firmas,

20. Recibe listado de

comunicando que hara
llegar el listado del—
inventario con las

actualizaciones
correspondientes.

Copia de Acta
circunstanciada

bienes actualizado.

FIN
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Anexo 1. Formato Dictamen Técnico de No Utilidad del Bien Mueble.

ANEXO 12
SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES E INVENTARIOS

DICTAMEN TECNICO DE NO UTILIDAD DEL BIEN MUEBLE

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:

LUGAR Y FECHA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

AREA DE UBICACION:

Ne DE BIEN DESCRIPCION

FECHA INICIO DE VALOR DE

PEEQAFRSY || RIFTERIAL OPERACION ADQUISICION

EVALUACION TECNICA: |

CONDICION DE OPERACION ADECUADA:

EXISTE UN BIEN MUEBLE DE RESERVA:

ES OPERADO POR PERSONAL CAPACITADO:

CONDICIONES DE INSTALACION Y UBICACION ADECUADAS:

RECIBIO MANTENIMIENTO ADECUADO:

FALLA MAS FRECUENTE O DEFINITIVA

DICTAMEN TECNICO

PROCEDE LA BAJA:

CONTINUARAN EN OPERACION |

PARA ENAJENACION:

SE REPARARAN: |

PARA REUBICACION:

CAPACITACION DE OPERADOR: |

SE PUEDE RECUPERAR:

REUBICACION OTRA DEPENDENCIA:

SIN PODER REUBICARSE:

ENAJENACION OTRA DEPENDENCIA:

NO PROCEDE LA BAJA:

OTROS:

SOLICITA:

DICTAMING:
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Anexo 2. Formato Dictamen de Afectacion.

SR 8AJA CALIFORNIA SUR
t' BECHCIANA DE FNANZAS
o i) ¥ ADWRISTRATION

©n

N
ANEXO 14
— 2 FECTEUARM T SRUOUAS ¥ AT M TRAL G
%‘ BAJA CALIFORNIA SUR HTran O
o Ay v/ - . v DAEDION OF s
DICTAMEN DE AFECTACION
POMBRE OF LA DEPENIENCLA. WGAR Y FEGHAL
CAUSADE LA NO FUNCIONA
[0 J0aIETRATIA BAIA NO UTIL
NN DE FOLO
RS A DF ( BICACION SEL SN MUEELE o)
SOPORTE 105K
TOTAL OC sIemLs
E PESCRIPCION
lroronms ouoncarca: |
SOUCTTA: FORWULO: SUTORED
I ERARCNARLE CRL CONTROL | UNRLIGHEE SERacioe | PPy
mmumzu&au SENERMLES © INGENTARDR CEF L0000 ERNEAD
LADEFENOLNCA O UNT E
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Direccion Administracion

Departamento de Recursos Financieros y Materiales

IX. Alta de vehiculos oficiales

La Paz, Baja California Sur, 15 de Agosto de 2020
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Clave del

Direccién de Administracion| Departamento de

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-010

Nombre del Procedimiento: Fecha: | 15/08/2020

Alta de vehiculos oficiales )

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién 1.0

Recursos Financieros y

_ Pagina 1/1
Materiales

Registrar los movimientos de altas de vehiculos oficiales
adquiridos o asignados a la Secretaria de Turismo,

Objetivo: Economia y Sustentabilidad, a fin de mantener actualizado
el inventario del parque vehicular.
El presente procedimiento comprende desde la adquisicion
o asignacion del vehiculo oficial hasta la ejecucion del

Alcance: movimiento de alta en el parque vehicular de la Secretaria
de Turismo, Economia y Sustentabilidad.
Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de Ila
Administracion Publica Estatal.

Normas de

‘. Manual Especifico de Organizacién de la Direccion de
Operacion:

Administracion.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-010
Nombre de] ProceQImlento. Fecha: 15/08/2020
Alta de vehiculos oficiales
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 1/2
Recursos Financieros y 5 dias
Materiales Tiempo: habi
abiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad -
Trabajo
Recibe el vehiculo oficial adquirido o
. asignado a la Dependencia. Solicita
Director de . . .
1 o g al Auxiliar administrativo encargado Factura
Administracion
proceder con el alta
correspondiente.
Recibe factura y elabora oficio
solicitud para dar de alta el vehiculo
. oficial, anexando la documentacion
Auxiliar . ; - -
o , correspondiente (copia de factura y | Oficio solicitud y
2 administrativo .
en su caso cuadro comparativo de anexos
encargado . o
proveedores) asi como requisicion
de compra; turna a la Direccion
General de Servicios e Inventarios.
Recibe el oficio y procede a la
Direccién emision del Resguardo del vehiculo
3 General de oficial, el cual envia de manera| Resguardo del
Servicios e electronica al Auxiliar administrativo vehiculo
Inventarios de la Direccion de Administracion,
para su impresion.
Auxiliar Recibe Resguardo del vehiculo
. : o . . Resguardo del
4 administrativo | oficial, imprime y turna para firma del -
. - . vehiculo
encargado Director de Administracion.
. Recibe, revisa y firma el Resguardo | Resguardo de
Director de . . , .
5 del vehiculo oficial y lo turna al| vehiculo oficial

Administracion

Auxiliar administrativo.

autorizado
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Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad

Procedimiento
PROC-DA-010

Clave del

Nombre del Procedimiento:
Alta de vehiculos oficiales

Fecha: | 15/08/2020

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0

Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 2/2
Recursos Financieros y 5 dias
Materiales Tiempo: habiles

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Doc.ll.‘ men_to de
rabajo
Recibe y envia el Resguardo del
vehiculo oficial firmado a la
Direcciéon General de Servicios e
6 Auxiliar Inventarios para el alta )
administrativo | correspondiente en el parque
vehicular de la Secretaria de
Turismo, Economia y
Sustentabilidad.
Recibe y procede al alta del vehiculo
oficial en el parque vehicular de la
Direccion Secretaria de Turismo, Economia y
General de Sustentabilidad, emite etiquetas de .
7 Servici . P : Etiquetas
ervicios e identificacion del bien y turna al
Inventarios Auxiliar  administrativo de la
Direccién de Administracion para el
etiquetado de la unidad.
Auxil Recibe y lleva a cabo el etiquetado
uxiliar , ..
L . del vehiculo oficial.
8 administrativo -
encargado
FIN
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Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad

Clave del

Nombre del Procedimiento:
Alta de vehiculos oficiales

Area Responsable:
Direccion de Administracion

Area Responsable:

Departamento de

Recursos Financieros

y Materiales

Procedimiento
PROC-DA-010
Fecha: 15/08/2020

Version: 1.0

Pagina: 1/1

Tiempo: S dias
po: habiles

Diagrama de Flujo

Director de
Administracion

Auxiliar administrativo

Direccion General de
Servicios e Inventarios

INICIO

1. Recbe el vehiculo oficial
adquirido o asignado a la

2. Recibe factura y elabora oficio
solicitud para dar de alta el
vehiculo oficial, anexando la

Dependencia. Solicita al Auxiliar
administrativo encargado proceder
con el alta correspondiente.

Factura

5. Recibe, revisa y firma el
Resguardo del vehiculo oficial y lo

documentacion  correspondiente.
Turna a la Direccion General de
Servicios e Inventarios.

3. Recibe el oficio y procede a la
emision del Resguardo  del
vehiculo oficial, el cual envia de

LOﬁCiOV}EXOi\

4. Recibe Resguardo del vehiculo

y

tuma al Auxiliar administrativo.

Resguardo de vehiculo

autorizado

"|manera electronica a Auxiliar
administrativo de la Direccion de ]
Administracion, para suimpresion.

Resguardo de vehiculo

oficial, imprime y tuma para fima
del Director De Administracion.

Resguardo de vehiculo

6. Recibe y envia el Resguardo del
vehiculo dficial firmado a la
Direccién General de Servicios e
Inventarios  para el alta

"| correspondiente en el parque

vehicular de la Secretaria de
Turismo, Economia y
Sustentabilidad.

7. Recibe y procede al alta del
vehiculo oficial en el parque

8. Recbe y lleva a cabo el
etiquetado del vehiculo oficial.

A

vehicular de la Secretarial y emite
etiquetas de identificacion del bien. —

\\y\

FIN
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Anexo 1. Formato Resguardo de Vehiculo.

. 0 SECRETARA DD FINANZAS
] A ¥ ALIST ARG N
ANEXO T
) . Y| A A 8 ——
u % ?J‘G‘UMN BUSE gt Ao B Ay o
R o~
RESOCUARDO DE VEMICIAD
I3 CF,CMOSRC

A A -

L MERPORSASE E D1 0O 0L AIMIESTIATIVG (F BUEMES MUABLE S

SURDAN DTRALL © O Tt
[ COOMM AL AL LT 00N
MUTARNG G OO IGO Taney

~m_.‘3

=
=k |

(Imagen para nriﬂuolénﬂ l

)
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Direccion de Administracion

Departamento de Recursos Materiales y Financieros

IX. Baja de vehiculos oficiales

La Paz, Baja California Sur, 15 de Agosto de 2020.
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento

PROC-DA-011
Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/08/2020
Baja de vehiculos oficiales
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Departamento de
Administracion Recursos Financieros y Pagina: 1/ 11

Materiales

Tramitar ante la Secretaria General de Servicios e Inventarios
del Gobierno de Baja California Sur, los movimientos de baja de
vehiculos oficiales que por sus condiciones fisicas y mecanicas
resulta incosteable para el Estado su reparacion.

Objetivo:

El presente procedimiento comprende desde el reporte de una
falla en un vehiculo oficial por parte del usuario hasta la
ejecucion del movimiento de baja en el parque vehicular de la
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad.

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracién
Publica Estatal

Alcance:

Normas de Manual Especifico de Organizacion de la Direccidn de
Operacion: Administracion.
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-011

Nombre del Procedimiento: Fecha: | 15/08/2020

Baja de vehiculos oficiales

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0

Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 1/4
Recursos Financieros y _ 5 dias
Materiales Tiempo: habiles

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to
de Trabajo
Reporte
1 Serwdlo.r publico Reporta falla del vehiculo oficial. General de
comisionado Parque
Vehicular

. Traslada el vehiculo a Talleres
Auxiliar .
2 L . Generales de Gobierno para el -
administrativo . o -
diagndstico técnico.

Proceden a realizar la revision
mecanica del vehiculo y entregan | Diagnostico
diagnostico al auxiliar administrativo técnico
encargado.
Recibe diagnostico y entrega al

Auxiliar Director Administrativo para la
administrativo | valoracion de los costos de reparacion
del vehiculo.
Procede a la valoracion del problema

Director de que presenta el vehiculo, tomando en
Administracion | consideracién, el  modelo, la
frecuencia, detalle mecanicos, etc.
¢ Procede la baja del vehiculo?

Talleres
3 Generales de
Gobierno

En caso de no proceder la baja,
instruye al Auxiliar administrativo el
traslado del vehiculo a Talleres
Generales de Gobierno para su
6 reparacion. Continuar en el paso -
siguiente.

En caso de no ser costeable, instruye
al Auxiliar administrativo encargado
proceder a la baja de la unidad
vehicular. Ir al paso 9.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-011
g°.""°re del Procedimiento: Fecha: | 15/08/2020
aja de vehiculos oficiales
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccidén de Administracion | Departamento de Pagina: 2/4
Recursos Financieros y ] 5 dias
Materiales Tiempo: habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Administracion

administrativo encargado para dar
continuidad al proceso de baja.

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad T .
rabajo
Proceden a la reparacion del
vehiculo oficial.
Talleres
7 Genergles de Una vez concluido el trabajo de )
Gobierno - .
reparacion se reincorpora para el
uso del mismo.
8 Auxiliar Recoge el vehiculo oficial. )
administrativo
Elabora oficio de solicitud del
9 Dictamen Técnico de no Utilidad Oficio
Vehicular y turna a firma del Director
de Administracion.
Revisa y firma oficio. Turna al
Director de Auxiliar administrativo encargado Oficio
10 o = )
Administracion | para su entrega en Talleres autorizado
Generales de Gobierno.
Recibe y emite Dictamen Técnico de Dictamen
Talleres no Utilidad Vehicular y turna a la o
) . g s Técnico de no
11 Generales de | Direcciéon de Administracion de la Utilidad
Gobierno SETUES para dar continuidad al .
. Vehicular
proceso de baja.
Recibe Dictamen Técnico de no
12 Director de Utilidad Vehicular y turna al Auxiliar )
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-011
Nombre del Procedimiento: Fecha: | 15/08/2020
Baja de vehiculos oficiales
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 3/4
Recursos Financieros y . 5 dias
Materiales Tiempo: habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad -
Trabajo
Elqbpra OfIC.IO medlapte el F:gal se Oficio y Anexos
Auxiliar sc_)I|C|ta la baja del vehllf:ulo oficial y el | (Dictamen Técnico
13 administrativo Dictamen de afectacion, turna para de no Utilidad
visto bueno del Director de Vehicular y
Administracion. fotografias)
. Recibe oficio y procede a firmar para ..
Director ) y P pa Oficio con
14 . . visto bueno; turna al Auxiliar
Administrativo - . , VoBo.
Administrativo para su envio.
Auxiliar Recibe y procede al envié del oficio
15 L . con anexos a la Direccion General -
Administrativo . .
de Servicios e Inventarios.
. . Recibe oficio, elabora Dictamen de
Direccién s , i
afectacion y envia de manera fisica .
General de " o . Dictamen de
16 . al Auxiliar administrativo encargado i
Servicios e , afectacion
) para recabar las firmas
Inventarios .
correspondientes.
Recibe Dictamen de afectacion,
17 Auxiliar recaba las firmas correspondientes y )
Administrativo | turna nuevamente a la Direccion
General de Servicios e Inventarios.
Direccién Revisa y elabora Acta
18 General de Circunstanciada; y la turna para Acta
Servicios e revision de la documentaciéon y del | Circunstanciada
Inventarios acta correspondiente.
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-011
Nombre del Procedimiento: Fecha: | 15/08/2020
Baja de vehiculos oficiales
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 4 /4
Recursos Financieros y . 5 dias
Materiales Tiempo: habiles

Descripcion de Actividades

. e . . Documento de
Paso| Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
. Notifica al Auxiliar administrativo
Supervisor de la
. - encargado la fecha y hora para la
Direccion X .
entrega del vehiculo oficial en los
19 General de ) .. -
- almacenes de la Direccion
Servicios e .
. General de Servicios e
Inventarios .
Inventarios.
Presenta fisicamente el vehiculo
oficial para hacer constar las
caracteristicas y procede a firmar
20 Auxiliar el Acta circunstanciada
administrativo | acompafiado de un testigo en los
almacenes de la Direccion
General de Servicios e
Inventarios.
. Entrega copia del Acta
Supervisorde la | —. . :
\ . circunstanciada debidamente
Direccion . . X .
firmada, comunicando que hara | Copia del Acta
21 General de . X )
- llegar el listado del parque | Circunstanciada.
Servicios e ) . i
) vehicular con las actualizaciones
Inventarios )
correspondientes.
Recibe listado del parque
29 Director de vehicular de la Secretaria de
Administracion. | Turismo, Economia y
Sustentabilidad.
FIN
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-011
Nombre del Procedimiento: Fecha: | 15/08/2020
Baja de vehiculos oficiales )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 1/4
Recursos Financieros y -
. . . 5 dias
Materiales Tiempo: -~
habiles

Diagrama de Flujo

Servidor Publico
comisionado

Auxiliar administ

rativo

Talleres Generales de

Gobierno

INICIO

1. Reporta falla del vehiculo oficial.

Reporte GeneraldeParque
Vehicular

2. Traslada el vehiculo a Talleres
Generales de Gobierno para el
diagnostico técnico.

3. Proceden a redlizar la revisién
mecanica del vehiculo y entregan

4. Recibe diagnéstico y entrega al
Director De Administracion para la
valoracion de los costos de
reparacion del vehiculo.

A

diagnostico al auxiliar,
administrativo encargado.

Dictamen técnico
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Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad

Clave del

Nombre del Procedimiento:
Baja de vehiculos oficiales

Unidad Administrativa:
Direccion de Administracion

Area Responsable:
Departamento de
Recursos Financieros y
Materiales

Procedimiento
PROC-DA-011
Fecha: 15/08/2020

Version: 1.0

Pagina: 2/4

Tiempo: 5 dias
’ habiles

Diagrama de Flujo

Director de
Administracioén

Talleres Generales de
Gobierno

Auxiliar administrativo

2

5. Procede a la valoracién del
problema que presenta el
vehiculo, tomando en
consideracion, el modelo, la
frecuencia, detalle mecanicos,
etc.

Si No

6. ¢Procede la baja
del vehiculo?

7. Proceden a la reparacion del
vehiculo  oficial.  Una vez

En caso de no proceder la baja,
instruye al Auxiliar
administrativo el traslado del
vehiculo a Talleres Generdes
de Gobierno para su reparacion.

En caso de no ser costeable,
instruye al Auxiliar

piconcluido el trabajo de

reparacion se reincorpora para
el usodel mismo.

8. Recoge el vehiculo oficial.

9. Elabora oficio de solicitud del
.| Dictamen Técnico de no Utilidad

administrativo proceder a la
baja de la unidad vehicular.

Vehicular y turna a firma del
Director de Administracion.

v

10. Revisa y firma oficio. Tuma
al  Auxiliar  administrativo

11. Recibe y emite Dictamen
Técnico de no Utilidad Vehicular

encargado para su entrega en
Talleres Generales de

Gobierno.
Oficio autorzado

Py turna a la Direccion de
Administracion para dar
continuidad a proceso de baja.

y
)

J
Oficio
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Clave del
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-011
Nombre del Procedimiento: Fecha: | 15/08/2020
Baja de vehiculos oficiales )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 2/4
Recursos Financieros y -
; . . 5 dias
Materiales Tiempo: .
habiles

Diagrama de Flujo

Director de Administracion

Auxiliar administrativo

12. Recibe Dictamen Técnico de
no Utilidad Vehicular y tuma al
Auxiliar administrativo encargado

13. Elabora oficio mediante el cual
se solicita la baja del vehiculo

para dar continuidad al proceso de
baja.

» oficial y el Dictamen de afectacion,
tuma para visto bueno del Director,
de Administracion.

Oficio y anexos

15. Revisa y autoriza (firma y sello)
el oficio de baja; turna oficio al

14. Recibe oficio y procede a firmarJ
para visto bueno; tuma al Auxiliar
Administrativo para su envio.

Oficio con VoBo.

A,

Auxiliar  administrativo para el
envio correspondiente.
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Clave del

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad Procedimiento
PROC-DA-011
Nombre del Procedimiento: Fecha: | 15/08/2020
Baja de vehiculos oficiales )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 3/4
Recursos Financieros -
X . . 5 dias
y Materiales Tiempo: -~
habiles

Diagrama de Flujo

Direcciéon General de
Servicios e Inventarios

Auxiliar administrativo/

Director de Administracion *
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16. Recibe oficio, elabora 17.  Recbe  Dictamen de
Dictamen de afectacion y envia de afectacion, recaba las firmas
manera  fisica al  Auxiliar p| correspondientes tuma

administrativo para recabar las
firmas correspondientes.

Dictamen de afectacion

18. Revisa y elabora Acta
Circunstanciada; y la turna para

nuevamente a la Direccién General
de Servicios e Inventarios.

revision de la documentacion y del
acta correspondiente.

Acta circunstanciada

19. Notifica al Auxiliar
administrativo la fecha y hora para
Ala entrega del vehiculo oficial en
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20. Presenta fisicamente el
vehiculo oficial para hacer constar
las caracteristicas y procede a
firmar el Acta circunstanciada

General de Servicios e Inventarios.

A

acompafiado de un testigo en los
almacenes de la Direccion General
de Servicios e Inventarios.

21. Entrega copia del Acta
circunstanciada debidamente
firmada, comunicando que hara

A

llegar el listado del parque
vehicular con las actualizaciones

correspondientes.

v

22. Recibe listado del parque
vehicular de la Secretaria de
Turismo, Economia y
sustentabilidad actualizado.

<D

Copia del Acta
circunstanciada
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Anexo 1. Formato Dictamen Técnico de No Utilidad Vehicular.
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Anexo 2. Formato Dictamen de Afectacion.
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Anexo 1. Formato Dictamen Técnico de No Utilidad Vehicular.
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Anexo 2. Formato Dictamen de Afectacion.
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6. Glosario.

Calendario de presupuesto: Distribucion mensual del monto de recursos
presupuestarios autorizados con cargo a las Dependencias para celebrar sus
compromisos y cubrir sus obligaciones de pagos.

Cuenta por Liquidar Certificada (CLC): Documento unico presupuestario
autorizado y de caracter comprobatorio para registrar invariablemente cualquier
tipo de erogacién con cargo al Presupuesto de Egresos del Estado.

Fondo revolvente: Es el mecanismo presupuestario que la Secretaria de Finanzas
y Administracion autoriza expresamente a cada una de las Dependencias para que
cubran compromisos de caracter urgente, derivado del ejercicio de sus funciones,
programas y presupuestos autorizados.

Pdliza de cheque (Egresos): Sirven para registrar las operaciones contables que
impliquen erogaciones (egresos, pagos) o salidas de dinero para la dependencia.

SIAFE: Sistema de Administracion Financiera Estatal de la Secretaria de Finanzas
y Administracion.
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