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1. Introducciodn.

El presente Manual de Procedimientos contiene la informacién funcional que existe
dentro del Despacho del Secretario de Turismo, Economia y Sustentabilidad del
Gobierno de Baja California Sur, asi mismo se presenta una guia del desarrollo de los
procesos y actividades que se realizan dentro de las areas que integran esta oficina.

Dicho manual es de observancia general y esta conformado por varias partes las cuales
son parte de los procedimientos sustanciales de esta area, asi como sus respectivos
documentos y diagramas de flujo, en donde estan establecidos para dar cumplimiento a
las actividades encomendadas por esta Dependencia.

En la actualidad el gran de reto para el logro de metas y objetivos es estar acorde al
dinamismo de la administracién publica, es por eso que este Manual de Procedimientos
esta sujeto a cualquier cambio planteado por el titular.

El presente manual, es de observancia general, se usara como instrumento de
informacion y de consulta, su actualizacion se hara cuando haya algun cambio en los
procedimientos que en el documento se presentan.
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2. Organigrama.

Secretario de Turismo,
Economiay
Sustentabilidad

Chofer

Secretario Particular

Enlace Operativo

Asistente Ejecutiva

Oficialia de Partes
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3. Objetivo del Manual.

Servir como instrumento de consulta y orientacion a los servidores publicos de la
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad del Gobierno de Baja California Sur,
asi como a los servidores publicos que funjan como Secretarios Particulares, acerca de
los procedimientos que integran la misma, estableciendo los mecanismos de
coordinacion que permitan operar con mayor sistematizacion, efectividad y eficacia
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4. Presentacion de los Procedimientos.

I.  Gestidn de la correspondencia recibida.
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Despacho del Secretario de Turismo, Economia y Sustentabilidad.

I. Gestion de la Correspondencia Recibida

La Paz, Baja California Sur, 15 de agosto de 2020
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. . . . Clave del Procedimiento
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad PROC-DS-01
Nombre del Procedimiento: Gestion de la Fecha: 15/08/2020
correspondencia recibida )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Despacho del Secretario Secretario Particular ——
Pagina 1/9
Objetivo: Establecer los criterios y procedimientos que debera
operar el Despacho del Secretario, durante la
recepcion, registro y despacho de correspondencia y
paqueteria.
Alcance: Este procedimiento aplica de manera general al

Despacho del Secretario, y en especifico a la
Secretaria Particular.

Normas de Operacion:

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo,
Economia y Sustentabilidad de Baja California Sur.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de
Turismo, Economia y Sustentabilidad.

Manual Especifico de Organizacion del Despacho del
Secretario.
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Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad

Clave Procedimiento
PROC-DS-01

Nombre del Procedimiento: Gestion de la correspondencia

recibida.

Fecha:

15/08/2020

Unidad Administrativa:
Despacho del Secretario.

Area Responsable: Version:

1.0

Secretario Particular. Pagina:

2/9

Tiempo:

01 dia

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcién de la Actividad

Documento
de Trabajo

Oficialia de
Partes

Recibe los oficios y documentos dirigidos a la
Secretaria de  Turismo, Economia vy
Sustentabilidad.

Sella de “Acuse de Recibo” con fecha, hora y
firma de recibido el documento identificado
como Archivo.

Entrega la copia de Archivo al interesado y se
queda con los documentos originales la
oficialia de partes.

Registra en el Sistema de Control de
Correspondencia los datos siguientes:

a) Fecha de Recepcion.

b) Hora de Recibido

c) Folio consecutivo

d) Referencia de la Correspondencia

e) Nombre de a quién va dirigida Ila
correspondencia

f)  Nombre del Remitente

g) Dependencia que envia la documentacion

h) Asunto que aborda la correspondencia

i) Se le asigna numero de folio del sistema de
correspondencia

Realiza escaneo del documento recibido y se

sube al Sistema de correspondencia.

Remite la correspondencia recibida, asi como
sus anexos a la Asistente Ejecutiva.

Oficios
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. : . . Clave del Procedimiento
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad PROC-DS-01
Nombre del Pr_oced_lmlento: Gestidon de la Fecha: 15/08/2020
correspondencia recibida. )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Despacho del Secretario. Secretario Particular. Pagina: 3/9
Tiempo: 01 dia
Descripcion de Actividades
Paso  Responsable Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
7 Asistente Recibe la documentacion.
Ejecutiva
8 Revisa la documentacién y sus anexos.
9 Separa la documentacion recibida en el dia, y
se organiza, dividiéndolo por Subsecretaria.
10 Remite toda la correspondencia recibida al
Secretario Particular.
11 Secretario | Revisa la documentacién recibida y clasifica Oficios
Particular en orden de prioridad de atencion.
12 Acuerda con el Secretario la documentacion
recibida e informa sobre los asuntos que
requieran pronta atencion 'y entrega
documentacion al Secretario.
13 Secretario Lee y analiza la correspondencia recibida
14 Gira instrucciones al Secretario Particular
sobre el trato, respuesta a las solicitudes
planteadas y ratifica al o las areas asignadas
el tema para su seguimiento.
15 Secretario Recibe la correspondencia revisada con las
Particular instrucciones de seguimiento a cada asunto
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. : . . Clave de Procedimiento
Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad PROC-DS-01
Nombre de Pr(_)cedl_m_lento: Gestion de la Fecha: 15/08/2020
correspondencia recibida. ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versidn: 1.0
Despacho del Secretario. Secretario Particular. | Pagina: 4/9
Tiempo: 1 dia
Descripcion de Actividades
Paso  Responsable Descripcion de la Actividad Documenlto
de Trabajo
16 Realiza anotacion en la documentacion, de la
Subsecretaria y/o area encargada de dar
seguimiento y/o contestacién del tema en
cuestion, asi como las instrucciones emitidas
por el Secretario.
17 Entrega la correspondencia a la Asistente
Ejecutiva para su debida distribucion.
18 Asistente Recibe documentacion por parte del
Ejecutiva Secretario Particular y saca copia de la
documentacion recibida.
19 Agrupa la correspondencia por Subsecretaria,
Direccidon o Area de acuerdo a la asignacion.
20 Entrega la correspondencia a cada una de las | Oficio y copia
areas segun corresponda.
21 | Secretaria del | Sella de recibido la documentacion original y
Area la devuelve a la Asistente Ejecutiva, se queda
con copia de la correspondencia para la
atencion de su jefe inmediato.
22 Asistente Archiva documentacion original en la minuta
Ejecutiva correspondiente
Fin.
12
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Turismo, Economiay Sustentabilidad
PROC-DS-01
Nombre del Procedimiento: Gestion de la Fecha:
correspondencia recibida. 15/08/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Despacho del Secretario. Secretario Particular. —
Pagina 5/9

Diagrama de Flujo

Oficialia de Partes Secretario Particular Asistente Ejecutiva

[ Inicio ]
l

Recibe los oficios y
documentos dirigidos a
la SETUES

2

Sella de “Acuse de
Recibo” con fecha,
hora y firma de recibidg
el documento
identificado como
Archivo.

l

Entrega la copia de
Archivo al interesado y
se queda con los
documentos originales
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Oficialia de Partes

Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad | Clave del Procedimiento
PROC-DS-01
Nombre del Procedimiento: Gestion de la Fecha: 15/08/2020
correspondencia recibida.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Despacho del Secretario. Secretario Particular. —
Pagina 6/9
Diagrama de Flujo
Secretario Particular Asistente Ejecutiva

4

Registra en el Sistema
de Control de
Correspondencia los
datos

.

Realiza escaneo del
documento recibido y
se sube al Sistema de

correspondencia.

S

Remite la

v

correspondencia

recibida, asi como sus

anexos a la Asistente
Ejecutiva.

Oficios

Recibe la
documentacion.

=

documentacion y sus

Revisa la

anexos.
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Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad | Clave del Procedimiento
PROC-DS-01
Nombre del Procedimiento: Gestion de la Fecha: 15/08/2020
correspondencia recibida.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Despacho del Secretario. Secretario Particular. —
Pagina 7/9

Diagrama de Flujo
Secretario Secretario Particular

Asistente Ejecutiva

9

Separa la
documentacion
recibida en el dia, y se
organiza, dividiéndolo
por Subsecretaria.

11

Revisa la documentacion
»| recibida y clasifica en

correspondencia
recibida al Secretario orden de prioridad de
atencion.

Particular.
— o
Acuerda con el Secretario

la documentacion recibida
e informa sobre los
asuntos que requieran

Remite toda la

13 pronta atencién y entrega
Lee y analiza la documentacion al
correspondencia recibida. |~ Secretario.
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Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad | Clave del Procedimiento
PROC-DS-01
Nombre del Procedimiento: Gestion de la Fecha: 15/08/2020
correspondencia recibida.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Despacho del Secretario. Secretario Particular. —
Pagina 8/9

Diagrama de Flujo

Secretario

Secretario Particular

Asistente Ejecutiva

14

15

Gira instrucciones al
Secretario Particular

Recibe la correspondencia
revisada con las instrucciones

sobre el trato,
respuesta a las
solicitudes planteadas
y ratifica al o las areas
asignadas el tema
para su seguimiento.

> de seguimiento a cada
asunto.

.

Realiza anotacion en la
documentacion, de la
Subsecretaria y/o area
encargada de dar seguimiento
y/o contestacion del tema en
cuestion, asi como las
instrucciones emitidas por el
Secretario.

; l

18

Entrega la correspondencia a
la Asistente Ejecutiva para su

Recibe la
documentacion, y

debida distribucion.

" | saca copia de toda
ella.
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Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad | Clave del Procedimiento
PROC-DS-01
Nombre del Procedimiento: Gestion de la Fecha: 15/08/2020
correspondencia recibida.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Despacho del Secretario. Secretario Particular. —
Pagina 9/9

Diagrama de Flujo

Asistente Ejecutiva

Secretario Particular

Secretaria del Area

Agrupa la
correspondencia por
Subsecretaria,
Direccion o Area de
acuerdo a la

19

asignacion.

20

A4

Entrega la
correspondencia a cada

21

v

una de las areas segun
corresponda.

22

Archiva documentacion
original en la minuta
correspondiente.

la devuelve a la Asistente

l

Fin.

A

Sella de recibido la
documentacion original y

Ejecutiva, se queda con
copia de la
correspondencia para la
atencion de su jefe

inmediato.
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Anexos:
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6. Glosario.

e Archivo: Conformado por los documentos que se dieron tramite. Los documentos
seran resguardados en él de conformidad con el por el tiempo estrictamente
indispensable para cumplir con el objetivo para el cual fue creado.

e Correspondencia: Documentos provenientes del interior y/o exterior de la
Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad, dirigido al area respectiva en
ejercicio de sus atribuciones.

e Sistema Control de Correspondencia: Instrumento digital de control archivistico
para el seguimiento de la correspondencia de entrada.

e SETUES: Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad.
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