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l. Introduccion

En cumplimiento al articulo 20 de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Baja California Sur en su fraccion V, asi como a la reciente actualizacion
del Reglamento Interior de la Contraloria General de Baja California Sur publicado
en el Boletin Oficial numero 8 de fecha 2 de marzo de 2018.

La Direccién Administrativa de la Contraloria General, presenta el siguiente Manual
de Procedimientos, el cual es una herramienta administrativa que documenta los
principales procedimientos de la Direccidon, considerando en cada uno de ellos
nombre del procedimiento, objetivo, alcance, normas de operacion,
responsabilidades, descripcién del procedimiento, resultados, diagrama de flujo del
procedimiento y su interaccién con otros procedimientos.

El presente Manual de Procedimientos es de observancia general para el personal
adscrito a la Direccion Administrativa, y servira como instrumento de informacién y
de consulta para coadyuvar al buen desempefio de cada una de las actividades de
los diferentes puestos que conforman la Direccién.
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lil. Objetivo

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir al personal
de nuevo ingreso en las actividades que se desarrollan en la Direccion

Administrativa de la Contraloria General.
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Encargado de Recursos Federales

Presupuesto del 5 al Millar Federal

La Paz, Baja California Sur, 15 de julio de 2020.
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. . . . Clave del Procedimiento
Contraloria General de Baja California Sur PROC-DA-001
Nombre del Procedimiento: Fecha:
Presupuesto del 5 al Millar Federal 15/01/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién 1.0
Direccién Administrativa Encargado de Recursos —
Federales Pagina 1de1

Objetivo:

Gestionar los recursos del 5 al millar federal provenientes del derecho
establecido en el articulo 191 de la Ley Federal de Derechos, destinados
al Estado de Baja California Sur, para la vigilancia, inspeccién y control
de obras publicas y los servicios relacionados con las mismas.

Alcance:

Direccién de Control de Obras, Direccién Juridica y Direccién
Administrativa de la Contraloria General de Baja California Sur.

Normas de

Operacion:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E 09/septiembre/2015, dultima reforma
B.O.G.E. 16/diciembre/2017).

Reglamento Interior de la Contraloria General (B.O.G.E
02/marzo/2018, ultima reforma B.O.G.E. 10/julio/2020).

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion Administrativa.
(B.O.G.EE 37, 20/agosto/2019, udultima reforma B.O.G.E.
20/agosto/2019).

Lineamientos para el ejercicio, control, seguimiento, evaluacién y
transparencia de los recursos del cinco al millar, provenientes del
derecho establecido en el articulo 191 de la Ley Federal de
Derechos destinados a las entidades federativas. (D.O.F.
16/julio/2014, ultima reforma D.O.F. 16/julio/2014).
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Contraloria General de Baja California Sur M o
Nombre del Procedimiento: .
Presupuesto del 5 al Millar Federal Fecha: 19042020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Encargado de Recursos Pagina: 1de 15
Federales Ti - - PToF
iempo: | 30 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Dwecmop Qeneral Solicita Proyecto de Presupuesto Anual de Correo electrénico
de Auditoriaala | Ingresos y Egresos de los Recursos del 5 al - L
1 . - . y Oficio solicitud
Operacion Millar Federal a la Contraloria General de original
Regional de la SFP | Baja California Sur. g
Recibe y solicita a la Direccion de Control de "
Director Obras el Proyecto de Presupuesto Anual de Corre.o.elect'ro_mco
2 - . y Oficio solicitud
Administrativo Ingresos y Egresos de los Recursos del 5 al o
> original
Millar Federal.
Recibe solicitud, atiende requerimiento
. conforme al llenado de los Anexos | Anexos 2A, 2A-
3 | Director && Sontiol | establecidos en los Lineamientos del 5 al | CS, 2B, 2C, 2,
Millar Federal de su competencia y turna a la 2E vy 3.
Direccion Administrativa para su revision.
Recibe los Anexos de los Recursos del 5 al
Millar Federal para su revision, visto bueno y
proyeccién de gastos.
S A "
. Director ¢Existen observaciones® )
Ierminitrativo Si, turna a la Direccién de Control de Obras
para su modificacion, retorna al paso 3.
No, continua en el siguiente paso.
Recibe los anexos previa revisién y visto
bueno, prosigue con el llenado de los Anexos Proyecto de
Encargado de 2y 2A, da formato y conjunta el Proyecto de Presupuesto
5 Recursos Presupuesto. (Excel): Anexos 2,
Federales ) o ) 2A, 2A-CS, 2B,
Turna al Director Administrativo para su| 2c 2D, 2Ey 3.

envio a la Secretaria de la Funciéon Publica.
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Contraloria General de Baja California Sur Clavepcgecl)gl-'gc;e-g;)r:uento
Nombre del Procedimiento: .
Presupuesto del 5 al Millar Federal Fecha; IStiliAL20
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Encargado de Recursos Pagina: 2de 15
Federales Ti - - —
iempo: | 30 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Director Recibe Proyecto de Presupuesto y envia a la
6 Administrativo Secretaria de la Funcion Publica para su -
revision y validacion.
Recihe Proyecto de Presupuesto, analiza y
verifica que los egresos se apeguen a los
previstos en los Lineamientos del 5 al millar
federal:
Si es correcto, informa a la Contraloria
Direccion General General de Baja California Sur, proceder con _
de Auditoria a la el envio ofimql _del proyecto f:ie presupuesto Obgervamones/
7 Operacién asi como el oficio correspondiente. Continua Visto Bueno
Regional de la SFP en el siguiente paso. (VoBo)
En caso contrario, que se detecten errores
o los gastos que no se apeguen a los
lineamientos, y se notifica a la Contraloria
General de Baja California Sur para generar
los cambios correspondientes. Retorna al
paso 4.
Recibe notificacion e instruye la impresion
8 Director del proyecto de presupuesto anual de i
Administrativo ingresos y egresos, asi como la elaboracion
del oficio para su envio oficial.
Oficio adjunto
Encargado de Proced_e a la elaboracion de oficio e Proyecto de
9 RECUISOS impresion del proyecto de pre§qpue§to anual Presupuesto
Federales y lo turna a la Director Administrativo para | (Excel): Anexos 2,
rubrica. 2A, 2A-CS, 2B,
2C, 2D, 2E vy 3.
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Contraloria General de Baja California Sur Claveptliaecl)gl:g;e-g:)r:uento
Nombre del Procedimiento: .
Presupuesto 5 al Millar Federal Fecha: 15/01/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién Administrativa. Encargado de Recursos Pagina: 3de 15
Federales Ti - - —
iempo: | 30 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
_ Recibe el oficio adjunto .al proyecto del Oficio rubricado
Director presupuesto anual, lo rubrica y lo turna al .
10 . . . : adjunto proyecto
Administrativo Titular de la Contraloria General para su
: gy de presupuesto
firma de autorizacién.
Previa revision, procede a firmar el oficio - .
11 Titular de la rubricado adjunto al proyecto del gcfil'(:;r?tsm?glzeac(:g
Contraloria General | presupuesto anualy lo turna al Encargado de dj proy
e presupuesto
Recursos Federales.
Recibe el oficio autorizado adjunto al Oficio autorizado
Encargado de proyecto del presupuesto anual y procede a adiunto brovecto
12 Recursos su envio a la UORCS de manera fisica, y a ! proy
. . . de presupuesto y
Federales su vez envia de manera digital al Director de . i
- - Y - e su archivo digital
Administracién para su envi6 via electrénica.
Direccién General | Recibe el proyecto de presupuesto anual y Oficio con
de Auditoria ala | emite oficio con validacién de proyecto en N
13 ) > . -/ validacion de la
Operacién mencién y se envia de manera oficial a la Federacion
Regional de la SFP | Contraloria General de Baja California Sur. '
Recibe Oficio con validacion y procede al
Director ejercicio d-e: los recursos en apego a la
14 programacioén autorizada. -

Administrativo

Fin.
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Contraloria General de Baja California Sur Clavepcgcl)gtg;e_gg;nento
Nombre del Procedimiento: .
Presupuesto 5 al Millar Federal Fecha: IBIHIENES
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Encargado de Recursos Pagina: 4 de 15
Federales Ti = - —
iempo: | 30 dias habiles

Direccion General de Auditoria a
la Operacidn Regional de la SFP

Director Administrativo

Director de Control de Obras

INICIO
' |
1. Solicita Proyecto de
|Presupuesto  Anual de los },—_

Recursos del 5 al Millar Federal.

Correo electrdnico con
Oficio

@

—

|2. Recibe y solicita a la Direccion |
——> de Control de Obras el Proyecto de ———
| Presupuesto. :

Correo elecirénico con
Oficio

4. Recibe los anexos de los|
Recursos del 5 al Milar Federal

/3. Recibe solicitud, atiende
requerimiento conforme a los
—# Lineamientos del 5§ al Milar-—
|Federal y tuma a la Direccidn|
| Administrativa.

Anexos 2A, 2A-CS, 2B,
2C,20,2E y 3.

para su revision, visto bueno yi

| proyeccién de gastos.

¢ Existen
observaciones?

Turna a la Direccién de Control de |

Obras para su modificacién.

4@
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Contraloria General de Baja California Sur Clavepcli:\‘eézl:gc;e_gg?lento —‘
Nombre del Procedimiento: .
Presupuesto 5 al Millar Federal Fechia; 191012020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Encargado de Recursos Pagina: 5de 15
Federales Ti = - —
iempo: | 30 dias habiles

Encargado de Recursos Federales

Director Administrativo

Direccién General de Auditoria a
la Operacion Regional de la SFP

'5, Reclbe los anexos previal
revisién y visto bueno, prosigue
con el llenado de los Anexos 2 y/|
2A, da fomato y conjunta el
Proyecto de Presupuesto. |

Turna al Director Administrativo.

Proyecto de
Presubuesto

|
9. Procede a la elaboracion de|
oficio e impresién del proyecto de
presupuesto anual y lo turna al
Director Administrativo para su
rubrica.

Cficlo y Proyeclo de
Prosupuesto

6. Presupuesto y envia a la
—  Secretaria de la Funcién Publica
para su revision y validacién.

8. Recibe notificacién e instruye la
impresiébn  del  proyecto  de|

egresos, asl como la elaboracion |
del oficio para su envlo oficial.

i
10. Recibe el oficio adjunto al
proyecto del presupuesto anual, lo|

rubrica y lo turna al Titular de la
Contralorfa General para su fira
de autorizacion.

-

Oficlo con ubricay
Proyeclo de
Presupuesto

——— presupuesto anual de ingresos y4———

7. Recibe Proyecto de

Presupuesto, analiza y verifica
t—» que los egresos se apeguen a los
previstos en los Lineamientos
del 5 al millar federal.

¢Se apega a los
Lineamientos?

| Informa a la Contraloria General de
__JBaja California Sur, proceder con

el envio oficial del proyecto de
| presupuesto.

Solicita a la Contraloria General
lque el proyecto se apegue a los
Lineamientos, generando los
| cambios correspondientes.
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Contraloria General e Baja California Sur Clavepiecl)gt-'gc;e-gBTlento
Nombre del Procedimiento:
Presupuesto 5 al Millar Federal Fecha: 15/01/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion Administrativa. Encargado de Recursos P4gina: 6 de 15
Federales Ti = - ===
iempo: 30 dias habiles

Titular de la Contraloria General

Encargado de Recursos
Federales* / Director

Administrativo **

Direcciéon General de Auditoria a
la Operacion Regional de la SFP

[11. Previa revisién procede a}
|firmar el oficlo rubricado adjunto al|
{proyecto del presupuesto anual y
{lo tuma al Encargado de Recursos |
| Federales. ‘
|

Oficlo aulorlzadoy

Proyecto de
Presupuesto

12*. Recibe el oficio autorizado

adjunto al proyecto

del|

presupuesto anual y procede a su|

——» envio a la UORCS de manera

fisica, y a su vez ernvia de manera|
digital al Director de Admiristracion |

para su envié via electronica,

[13. Recbe el proyecto de
|presupuesto éanual y emite oficiol
p CON validacibn de proyecto en
Imencién y se envia de manaml
oficial a la Contraloria General de!

Baja Califomia Sur.

!

14*. Recibe oficio con validacion y|
procede al ejercicio de los recursos

| publicos.

- —

. FIN |
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Anexos

Formato Anexo 2 (D.O.F. 16/julio/2014)

ANEXO 2
PROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS Y EGRESOS DE LOS RECURSOS DEL CINCO
AL MILLAR OEL EJERCICIO [
(PESOS)
{2) NGRESOS TOTAL

Saldo del ejercicio anterior
Importe estimado anual
Rendimientos

Otros oonceptos

(3) EGRESOS TOTAL

0.1 Actividades de promocién de contralosia social

02 Aportacitn ala Comision

0.3 Amendamiento de estacionamienios y encismos de vehiculos
04 Becas para prestadores de servicio soclal

0.5 Bienes Informéticos

0.0 Combustibles lubricantes y aditivos para vehiculos Terresires
0.7 Equipo audiovisual

9.8 Equipos especializados

0.9 Honorasies

9.10 Impuestos y derechos

0.11 Licencias

2.12 Mantenimiento y consenvacion de bienes nformitcos

0.13 Mankenimierio y conservacidn de vehiculos temesines

0.14 Materiales, itles de oficina y para el proossamienio en equipos y
Bienes informiticos

0.15 Mob#iario

0.16 Paqueteria y mensajeria

0.17 Pasajes nadonales

0.18 Seguros de vehlculos

2.10 5 ios de amer o de teenes all

020 icios de auditoria exte

021 Servicio de conduodian de seflal touioas y digitak

022 Servicios de peritaje y estudios relacionados con obras pibil

2.23 Servio de radiolocalizacion

024 Servicio para capacitacién

.26 Tramite de notif deri de fasyp dimi de
responsabiicdad

028 Vehiculos y equipo de fransporie temresire
027 Viticos naclonales

(4) Notas aclaratorias que forman parte integrante del Proyecto de Presupuesto Anual.

e]

TITULAR DEL OEC DIRECTOR ADMINISTRATIVO DEL OEC
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Formato Instructivo de llenado Anexo 2 (D.O.F. 16/julio/2014)

ANEXO 2

PROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL
(RECURSOS FEDERALES DEL CINCO AL MILLAR)
1. Indicar el gjercicio al cual corresponde el Proyecio de Presupuesto Anual,
2 Enelapantado de INGRESOS kstar:
- Saldos del ejervico anterior: Se deberd registrar el saldo final del ejercicio anterior considerando
las conciliaciones bancarias comespondientes.

- Impone estmado anual del Organo Hacendario Estatal: Registrar el monto que se transferira al
Grgano Estatal de Control

- Rendimentos: Registra los rendimientos que se generaron en la cuenta bancaria destnada para
los recursos de cinco al milar durante el ejercico anterior al Proyecto de Presupuestos de
Ingresos y Egresos, cuyo remanente se suma a los recursos de cinco a millar.

- Otros conceptos: Registrar ingresos distintos a los anteriores, detallando mediants anexo en qué
consisten, y los montos por cada concepto.

3. En el apartado de EGRESOS: listar los conceplos en los que se preve ejercer el recurso de cinco al
miltar, durante el ejercicio por el cual se presenta el Proyecto de Presupuesto Anual. considerando
inicamente aquellos que el numeral 0 de los LINEAMIENTOS para el ejercicio y comprobacion
de les recwrsos del cinco al millar, provenientes del derecho estabiecido en el articulo 191 de la Ley
Federal de Derechos destinados a a5 enfidades federalivas establecen como gastos.

4. Se mcluirdn aquefios comentarios que precisen informacidn del Proyecto de Presupussto.

5. Es obligatorio incluir las firmas autdgrafas del Titular del OEC y de! Direclor Administrativo del OEC
que precenta el Proyecto de Presupuesto Anual. Sin estas firmas, no serd vaido,
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Formato Anexo 2A (D.O.F. 16/julio/2014)

PROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS Y EGRESOS DE LOS RECURSOS DEL CINCO AL MHLLAR
DESGLOSE DE ACCIONES A REALIZAR POR TIPO ¥ CONCEPTO

ANEXO 2A

(1) ENTIDAD FEDERATIVA:
(2) EJERCICIO PRESUPUESTAL:

m
TITULAR DEL OBC DIRECTOR ADMINI TRATIVO DEL OEC

NOTA: EQTE FORMATO SERA PARTE INTEGRANTE DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO.

1. Indicar &l nombre de la Entidad Federativa que presenta la informacibn.

2 Indicar el ejercicio presupuestal al cual ponda |a inf 6

3, Realzar el vagiado de datos en base a los plos de gasio presup jos en ef Proy de
Presupuesio del Ejercicio commespondients, y de do a los establecidos e el i 0 de los
Lineamientos.

4. Inchuir una breve descripeidn de los bienes y servicios relacionados.
5. Sefalar el drea de asignacion de los bienes y senecios, las cuales debesdn ser #as que reak

los servicios de wiglanoia, inspeccidn y contol de obra plbica y senvcios relasionados
con las mismas.

Indicar (a cantidad de cada bien o servicio.

Seflalar & costo unitario del bien o servicio.

Sefialar ¢l costo todal (costo unitario x cantidad).

En caso de que los bienas o sarvicios sustituyan a otro que tisne gue darse de baja por desgaste
u obsolescencia, se deberd indur una descripoién y el nimero de inventaric del bien
0 senvicio anterior.

10. Sumatoria de los puntos 7y 8.

11. Es obligalorio incluir Las fimas autdgrafas del Tiular del OEC y del Director Administrativo del OEC
que p @ Proyecto de Py Anual. S estas firmas, no serd viido,

© B N o




Formato Anexo 2B (D.O.F. 16/julio/2014)

ANEXO 28

PROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS Y EGRESOS DE LOS RECURSOS DEL CINCO AL MILLAR
RELACION DE PERSONAL QUE SE CONTRATARA POR HONORARIOS CON RECURSOS DEL CINCO AL MILLAR

(1) ENTIDAD FEDERATIVA:
(2} EJERCICIO PRESUPUESTAL:

TITULAR DEL. OEC DIRECTOR ADMINISTRATIVO DEL OEC

NOTA: ESTE FORMATO SERA PARTE INTEGRANTE DEL PROYECTO DE PRESUPLESTO.

2w op

{ndicar &1 namtre de la Entidad Federativa que presenta la infarmacitn.
Indicar el ejercicio presupuestal al cual comesponds la informacian.
Sehalar el pussto que tendrd la persona que se pretende contratar por Honorarios.

Sedlalar la profesién que tendrin las personas a conitratar, en base al perfil requerido para ocupar
la vacante.

Regstral el drea del OEC en |a que prestarin sus servicios, la cual deberd estar relaconada con los
servicos de vigitancia, inspeccidn y cantrol de abra piblica y servicios relagionados con las mismas.
Indicar el nd de auditorias que reaizarin durante el ej

Regstra & periodo de contratacion del personal.

Indicar &l monto mensual del contrato.

Indicar ef monito (otal def contrato.

Sumaloria de los montos ragistrados en el punto 0.

. Es obligatorio incluir las firmas autégratas del Titular del OEC y del Director Administrativo del QEC

que presenta el Proyecto de Presupuesto Anual, Sin estas firmas, no serd vaido,
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Formato Anexo 2C (D.O.F. 16/julio/2014)

ANEXO 2C

PROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS Y EGRESOS DE LOS RECURSOS DEL CINCO AL MILLAR

RELACION DE SERVICIOS PARA CAPACITACION

(1) ENTIDAD FEDERATIVA:

(2) EJERCICIO PRESUPUESTAL:

)

TITULAR DEL OEC DIRECTOR ADMNISTRATIVO DEL OEC

NOTA: ESTE FORMATO SERA PARTE INTEGRANTE DEL PROYECTO DE PRESUPLESTO.

= won

© ® N & o

10.

1.
12

Indicar el nombre de la Entidad Federativa que presenta la informacion.

Indicar &l gjercicin presupuestal al cual corresponde [a informacion

Regstrar o nil ifivo de cada curso relacionado.

Sefialar el nombre del curso. &l cual deberi tener relacién con los servicios de vigiancia, inspeccion
y condrol de obra pdblica y servicios refacionados con la misma.

Sefialar el nombre de la mstitucion o mstructor que impartirs of curso.
Indicar el tipo de constancia documental que se entregard.
Registrar Ia fecha en la que se pretende mpartir &l curso.

Indicar el ndmero de horas para cada curso.

Sefialar el costo estimado de cada curso.

Para dentficar & personal participants, se deberd regsstrar & nimern de personas que particparan y
&l o L35 dreas de adscripcidn, las cuales deberdn ser aquallas que realicen los servicios de vigilancia,
inspeccion y control de obra pliblica y servicios relacionados con las mismas.

Sumatoria del punto 8,

Es obligatorio incluir las firmas autografas del Tiwlar del OEC y del Dwector Administrativo del OEC
que presenta el Proyectn de Presupuesto Anual. Sin estas firmas, no serd vilido,
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Formato Anexo 2D (D.O.F. 16/julio/2014)

PROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS Y EGRES0S DE LOS RECURSOS DEL CINCO AL MILLAR
RELACION DE GASTOS POR CONCEPTO DE VIATICOS Y PASAJES.

{1) ENTIDAD FEDERATIVA:
(2] EJERCICIO MIECAL:

ANEXO 2D

m)
TITULAR DEL OEC DIRECTOR ADMINISTRATIVO DEL OEC

NOTA: ESTE FORMATO SERA PARTE INTEGRANTE DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO.

-

Indicar el nombre de la Entidad Federativa que presenta la informacion.

Indscar &l esercicio presupuestal al cual comesponde la informacidn.

Regstrar &l nimero consecutivo de cada comision,

Indicar el nombre de la persona comisionada.

Sefalar el o las drea de adscripcion, 3s cuales deberdn ser aquellas que realicen los senicios de
viglancia, mspeccién y control de obra pibkca y senvicios relacionados con las mismas.

Indicar el desting {localidad o municipio) de la comisidn,

Comentar & objetivo espeaifico de la comisién.

Indicar el nimero de dias de ta comision.

En la columna costos por comision, se deberd reglstrar en pesos el importe por concepto de vidticos
¥ pasajes que se plensa otorgar al personal comisionado.

10. Sumatoria del punto 8.

1. Es obligatorio incluir las firmas autdgrafas del Titular del OEC y del Direclor Administrativo del OEC
que presenta el Proyecto de Presupuesto Anual. Sin estas firmas, no serd valido.

L

e & NS
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Formato Anexo 2E (D.O.F. 16/julio/2014)

ANEXO 2E

PROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS Y EGRESOS DE LOS RECURS0S DEL CINCO AL MILLAR
RELACION DE PROGRAMAS FEDERALIZADOS QUE SE AUDITARAN EN EL EJERCICIO FISCAL ____ (1)

(2} ENTIDAD FEDERATIVA:

ey ) e (e e —

(L)

TITULAR DEL OEC DNECTOR ADMBIATAATIVO DEL OEC

NOYA: ESTE FORMATO SERA PARTE INTEGRANTE DEL PROYECTO DE PRESUPLESTO.

-

e ® N O O B ow N

- .
= 2

Indicar el ejercicio.

Indicar la Entidad Federatva.

Regstrar el nimero consecutivo de cada programa.

Indicar la dependencia a auddar.

Indicar el programa a auditar,

Sefalar el esercicio al cual comesponde &l programa a auddar.

Sefalar el monto fiscalzable.

Sefialar el mont a fiscalizar.

Indicar el universo de obras y accionss a fiscalizar y la muestra determnada.
Sumatona de los puntos 7.8, 0y 10.

Es obligatorio Incluir las firmas autdgrafas del Titular del OEC y del Director Adminisirative del OEC
que presenta el Proyecto de Presupuesto Anual. Sin estas firmas, no serd vaido.
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Formato Anexo 3 (D.O.F. 16/julio/2014)

ANEXO 3

DENOMINACION DEL ORGANO ESTATAL DE CONTROL

ACTIVIDADES DE CONTRALORIA SOCIAL

PROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS Y EGRESOS DE LOS RECURS0S DEL CINCO

AL MILLAR
) {Unidad del Grgano Estatal de Gontrol que realizara s actividades de contraloria social)
Unidad
responsabls:
[74] (Justificar el uso de cada concepio de gasto a utilizar en actiwdades de
Justificacian: | contralosia social)
B) ) (&)} (6)
Programas Niimero de ocbras del Metas de contraloria | Actividades a reafizar
Programa soclal
Y}

Programa { (Nimero de abras Poroentaje de programas | Constilucion,
plblicas que el programa | comprometidos en o | capacitacion y asesoria,
tiene programado | Progama  Anual  de | y recoleccidn de cédulas
realizar en e{ Estado). Trabsjo comespondiente | de vigilancia de  los

que se cubren con las|comiés de contraloria
actividades a realizar. social

Programa 2

Programa "n”

* Son las referidas a las programadas en ef Plan Anual de Trabajo finado entre el Organo Estatal de
Control (OEC) y la Secretaria de la Funcién Piblica en ¢l ejercicio fiscal pondiente.

NOTA: Las obras especificas en dondé se reaicen las acti de loria Social ph &n el
presente anexo deberin ser regstradas en el Sistema Informitico de Contraloria Social a cargo de |a
Seoretaria de ka Funcidn Piblica.

{7) Presupussto:

Cancepto de gasto Importe

Conceplo de gasto | (Sefialar el concepto de gasto en el que | (Importe en d. | a gasta

pretende emplear el recurso) en el sjercicio fiscal).

Concepto de gasin 2

Conoepto de gasto "

®
TITULAR DEL OEC DIRECTOR ADMINISTRATIVO DEL OEC
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Formato Instructivo de llenado Anexo 3 (D.O.F. 16/julio/2014)

LI O

ANEXO 3

PROYECTO DE PRESUPUESTO CON RECURSOS DE CINCO AL MILLAR.
ACTIVIDADES DE CONTRALORIA SOCIAL

Sefialar Ia Unidad responsable del Organo Estatal de Control que realizara las actividades de
contraloria social.
Indicar por concepto de gasto la justificacion de su adquisicion.
Registrar los programas a revisar.
Regrstrar el nimero de obeas del programa que se revisara.
Indicar las metas de contraloria social de acuerdo al Programa Anual de Trabajo.

Sefalar las actwidades de contraloria social, las cuales deberan estar vinculadas con los servicios de
vigilancia, mspeccidn y control de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas.
Regstrar el bien o servicio que se prevén adquirr, los cuales deberan corresponder a los conceptos
de gasto establecidos en el numeral 8 de los Lineamientos.

Es obligatorio incluir las firmas autégrafas del Titular del OEC y dei Director Administrative del OEC
que presenta el Proyecto de Presupuesto Anual. Sin estas firmas, no sera valido.
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CONTRALORIA GENERAL

Direccién Administrativa
Encargado de Recursos Federales / Estatales

Retenciones del 5 al Millar Federal / Estatal

La Paz, Baja California Sur, 15 de julio de 2020
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. . N . Clave del Procedimiento
Contraloria General de Baja California Sur PROC-DA-002
Nombre del Procedimiento: Fecha:
Retenciones del 5 al Millar Federal / Estatal o/Ofia02y
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccién Administrativa Encargado de Recursos —
Federales / Estatal Pagina 1de1

Objetivo:

Seguimiento y entero de los recursos destinados a la vigilancia, inspeccion y
control de la obra publica, derivados de lo establecido en el articulo 191 de la
Ley Federal de Derechos y articulo 52 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas del Estado y Municipios de Baja California Sur.

Alcance:

Dependencias Ejecutoras de obra publica realizadas con recursos federales
y/o estatales.

Normas de

Operacion:

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja California
Sur (B.O.G.E 09/septiembre/2015, ualtima reforma B.O.G.E.
16/diciembre/2017).

Ley General de Contabilidad Gubernamental (B.O.G.E.
31/diciembre/2008, ultima reforma B.O.G.E. 30/enero/2018).

Ley Federal de Derechos (D.O.F. 31/diciembre/1981, uitima reforma
D.O.F. 28/diciembre/2018).

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas D.O.F.
04/enero/2000, ultima reforma D.O.F. 13/enero/2016).

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del
Estado y Municipios de Baja California Sur (B.O.G.E 31/diciembre/2014,
Gltima reforma B.O.G.E. 31/octubre/2016).

Lineamientos para el ejercicio, control, seguimiento, evaluacién vy
transparencia de los recursos del cinco al millar, provenientes del derecho
establecido en el articulo 191 de la Ley Federal de Derechos destinados a
las entidades federativas. (D.O.F. 16/julio/2014, ultima reforma D.O.F.
16/julio/2014).

Acuerdo de Coordinacion en materia de Control Interno, Fiscalizacion,
Prevencion, deteccion, disuasion de Hechos de Corrupcién y Mejora de la
Gestion Gubernamental que celebran la Secretaria de la Funcién Publica
y el Ejecutivo del Estadio Libre y Soberano de Baja California Sur (B.O.G.E
30/noviembre/2018, ultima reforma B.O.G.E. 30/noviembre/2018).
Reglamento Interior de la Contraloria General (B.O.G.E 02/marzo/2018,
ultima reforma B.O.G.E. 10/julio/2020).

Manual Especifico de Organizacién de la Direccion Administrativa.
(B.O.G.E 37, 20/agosto/2019, ultima reforma B.O.G.E. 20/agosto/2019).
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Contraloria General de Baja California Sur Clavepc:llaecl)gtgc;e-gg;lento
Nombre del Procedimiento: )
Retenciones del 5 al Millar Federal / Estatal hecha: 191012020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién Administrativa. Encargado de Recursos Pagina: 1de 10
Federales/Estatales Tiempo: Indefinido

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Oficio con Anexos:
L . C . Facturas
. Envian Oficio con la informacién de los importes . .
1 Deepee:lii?:;as a enterar y solicitan la elaboracién de los recibos ConvIeDr:o:ieCs)ecchulas
J correspondientes. 'Iyrabaﬁ B ES
Obras Ejecutadas
2 Secretaria de Recibe y turna Oficio al Despacho del Contralor | Papeleta de turno de
Oficialia de Partes | General para su conocimiento. documentacion
3 Despacho del Recibe y turna Oficio a la Direccién | Papeleta de Turno
Contralor General | Administrativa para su registro y seguimiento. de Documentacion.
Secretaria de la Reci , o | Di
4 Direccion Aecnpg, flrma de recibido y turna al Director i
Administrativa CHTIRISHTENVE:
Director Procede a la revisién de la documentacién y
5 . . turna al Encargado de Recursos Federales o -
Administrativo
Estatales.
Procede a la elaboracion del Recibo (F ormagﬂg::R odibo
Encargado de correspondiente de acuerdo a los importes de los Retenciones del 5 al
6 Recursos Federales / | Recursos Enterados y anexos recibidos, asi Millar de los
Estatales como del oficio para su envio con recibos a la ReeuiEos Federales
Dependencia/Ente Ejecutor. /Estatales )
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Contraloria General de Baja California Sur CIaveptgeégtg;(iggrzuento
Nombre del Procedimiento: .
Retenciones del 5 al Millar Federal / Estatal Fecha: HRIOZDES
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versidn: 1.0
Direccion Administrativa. Encargado de Recursos Pagina: 2de 10
Federales/Estatales Tiempo: indefinido

Descripcion de Actividades

s . . Documento de
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Oficio y Formato de
Encargedo ge Emitido el Recibo y Oficio lo turna ha visto bueno REERO Rgtencmnes
7 Recursos Federales / (VoBo) del Director Administrativo del 5 al Millar de los
Estatales ' Recursos Federales
/Estatales
Procede a la revisién del oficio y del (los) Recibo
(s) y verifica que los importes sean de acuerdo a
lo informado por la Dependencia/Ente Ejecutor.
¢Presentan alguna observacion?
8 Director Si, el oficio y el (los) recibo (s) se regresa al )
Administrativo Encargado de Recursos Federales/Estatales
para su modificacién, continua en el siguiente
paso.
No, solicita la impresién del oficio y el (los) recibo
(s) al Encargado de Recursos
Federales/Estatales, continua en el paso 10.
Encargado de Recibe las observaciones, verifica y corrige.
9 Recursos Federales/ | Turna de nuevo al Director Administrativo, -
Estatales retorna al paso 8.
Encargado de . o . e
Imprime el oficio y el (los) recibo (s) originales y - .
10 Recurséz?aliaelzzrales ! turna para firma del Director Administrativo. Oficio y recibo (s)
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Contraloria General de Baja California Sur Claveptgecl)ztgc:g:)n;lento
Nombre del Procedimiento: i
Retenciones del 5 al Millar Federal / Estatal Fecha: 1910dl2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Encargado de Recursos Pagina: 3de 10
Federales / Estatales Tiempo: indefinido

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Director Recibe, revisa y firma el oficio y el (los) recibo (s)
11 Aeminstrative orlgln.ales.;, y turna a al Contralor General para -
autorizacion.
Recibe, revisa y firma de autorizado el oficio y el - .
12 Contralor General | (los) recibo (s) originales; y turna al Encargado Of':‘jtgrirzes é%os ()
de Recursos Federales/Estatales.
Oficio Recibo
Recibe oficio y recibo (s) originales autorizados, Retelaﬁllgpgse <|1oesl sial
Encargado de fotocopia tres tantos y envia original a la Recursos Federales
13 | Recursos Federales / | Dependencia/Ente ejecutor solicitante, a efecto IEstatales Original
Estatales realizar el tramite correspondiente ante la tres copias (a?chivoy
Secretaria de Finanzas y Administracion. expediente, Organo
Interno de Control).
Entrega oficio y recibe copias de oficio con firma
y sello de recibido por parte de la| Copia de oficio para
14 | Oficial de Transporte | Dependencia/Ente ejecutor solicitante y entrega | archivo y expediente
al Encargado de Recursos Federales /| con firmay sello.
Estatales.
Encargado de Procede al archivo de la copia del oficio y registra
15 | Recursos Federales / | para dar seguimiento al entero de los recursos -
Estatales correspondientes.
Secretaria de
Finanzas y Genera el pago correspondiente del (los) importe
16 Administracién / (s) enterados a nombre de la Contraloria -
Dependencia General:
Ejecutora
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Contraloria General de Baja California Sur CIavePc;e(lagl_'g(;e_gg;lento
Nombre del Procedimiento: .
Retenciones del 5 al Millar Federal / Estatal Fogha: 12102020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Encargado de Recursos Pagina: 4 de 10
Federales / Estatales Tiempo: Indefinido

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Si es via transferencia electrénica, envia el
comprobante del depésito por correo electrénico,
continua en el paso 22, Comprobante de la
transferencia o
Si el pago es por medio de cheque, informa a cheque.
la Contraloria General que esta listo para su
entrega, continua en el siguiente paso.
Encargado de Solicita al auxiliar administrativo habilitado para
17 | Recursos Federales / | recibir el cheque en la Secretaria de Finanzas y -
Estatales Administracién o Dependencia Ejecutora.
Auxiliar Acude y recibe cheque en la Secretaria de
18 administrativo Finanzas y Administracion y entrega al Director Cheque
habilitado Administrativo de la Contraloria General.
Director Recibe cheque y solicita a los Encargados de los
19 Administrativo Recursos Federales y Estatales conciliar la -
informacién en base al recibo generado.
Revisa el cheque y definen la cuenta a la que
Encargado de corresponde el depésito en base a los recibos
20 | Recursos Federales/ | generados, y envia al auxiliar administrativo -
Estatales habilitado a efecto de realizar el depdsito en la
instancia bancaria correspondiente.
Auxiliar . .
iy . Realiza deposito del cheque en la cuenta| Comprobante del
& EdminiStEtive bancaria correspondiente deposito
habilitado P ' P
Recibe el comprobante y se procede a la
Encargado de O : i
22 | Recursos Federales / conciliacién del ingreso y contabilizacién del )

Estatales

mismo.
Fin.
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Contraloria General de Baja California Sur CIavepcljRe(I)gtgze-g:)nz\lento
Nombre del Procedimiento: .
Retenciones del 5 al Millar Federal / Estatal Fecha: 15/01/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién Administrativa. Encargado de Recursos | pagina: 5de 10
Federales / Estatales Tiempo: Indefinido

Dependencias ejecutoras

Secretaria de Oficialia de Partes

Despacho del Contralor General

INICIO

|

1. Envian Oficlo con la infc:rmac'rdn|
|de los importes a enterar y sollcitan

la eaboracion de los recibos
| correspordientes. |

Qficlo con anexos

|
|
2. Recbe y tuma Oficio all
—-DJ.Despacho del Contralor General:
| para su conocimiento.

Papekia de tumode
documentaclbn

3. Recbe y tuma Ofido a lal
+— Direccion Administrativa para su|
| registro y seguimierto.

33




Contraloria General de Baja California Sur Clavepcgégtgiﬁgg;lento
Nombre del Procedimiento: .
Retenciones del 5 al Millar Federal / Estatal Fecha: 150220
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Encargado de Recursos | pagina: 6de10
Federales / Estatales Tiempo: Indefinido

Secretaria de la Direccién
Administrativa

Director Administrativo

Encargado de Recursos Federales
/Estatales

| 5. Procede a la revisibn de la|
4. Recibe, firma de recibido y tuma documentaclén y  turna  al|
'al Director Administrativo. | kncargado de Recursos Federales|

o Estatales.

| 8.Procede a la revislon del oficio y|
|del (los) Reclbo (s) y verfica que

— Recursos

6. Procede a la eaboracion del
Recibo corespondienta de}
acuerdo a los |mportes de los!
Enterados y  anexps,
recibldos, asl come del oficio para
su envio con recbos a la
| Dependencia/Ente Ejecutor.

Oficlo

|'.'. Emitido el Recibo vy Oficio lo|
uma ha visto bueno (VoBo) del

|los importes sean de acuerdo a lo <
| Informade por la Dependencia/Ente)
| Ejecutor,

| Director Administrativo,

Oficio

No Sl

¢Presentan alguna
observaclén?

Se regresa el oflclo y el (los) recibal
|(s) al Encargado de Recursos
| Federales/Estatales para su|
| modificacion.

Solicita la impresioén del oficlo y &l
“# (los) recibo (s) al Encargado de
Recursos Federales/Estatales,

t

8. Recibe las observaciones,|
—» varifica y cormge. Tuna de nuevo|
al Director Administrativo.

10. Imprime el oficio y el (los)
— recibo (s) originales y turna a firrma |
del Director Administrativo.
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DA-002
Nombre del Procedimiento:
Retenciones del 5 al Millar Federal / Estatal Fecha; 151012020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Encargado de Recursos | pagina: 7 de 10
Federales / Estatales Ti - —
iempo: Indefinido

Director Administrativo

Contralor General

Encargado de Recursos Federales
/Estatales

111. Reclbe, revisay firma el oficio yi
|el (los) recbo (s) originales; y turna|
ja al Confralor General para|
iautorizadbn.

|
112. Recibe, revisa y firma de|

| 13 Recibe oficio y recibo (s) originales |
| autorizados, fotocopia tres tantos y

|autorizado el oficio y el (los) rmm}i—h envla original a la Depsndencla/Enta|

(s) originales; y tuma al Encargado
de Recursos Federales/Estatales. |

Oficlo y enexce

ejecutor solicitante, a efeclo realizar al|
| trdmite correspondiente ante la SFyA. |

Oficlo y anexos
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DA-002
Nombre del Procedimiento: .
Retenciones del 5 al Millar Federal / Estatal Facha: ISIGHIZ020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Encargado de Recursos | pagina: 8 de 10
Federales / Estatales Tiempo: Indefinido

Oficial de Transporte

Encargado de Recursos Federales

[Estatales

Secretaria de Finanzas y
Administracién / Dependencia
Ejecutora

14. Entrega dficio y recibe copias
da ofico con frma y sello de
recibido  par parte de  la

15. Procede al archivo de la copial
del dicio y registra para dar|

Deperdencia/Ente lscutor
solicitante y enlrega @ Encargado
de Recursos Fedarales / Eslatales. |

Coph de Ofklo (archio
y expadiants)

|17 Solicila al auxiliar!
adminisirativo  habiltado  para |
recibir el cheque en la Secretaria |4

“|seguimiento al enlero de los]
| recursos correspondiertes.

16 Genera el pago;
| correspondiente del (los) importe
|(s) enterados a nombre de la
| Contraloria General:

No Sl

LEl pago es via

Envia el comprobante del depdsita|
por comeo electrénico

[
o

lInforma & la Contraloria General|

|de Finarzas y Administraciéon o

| Dependencia Ejeculora
| |

1 que estd &l pago serd por cheagque |
que esta listo para su entrega.

@7
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Nombre de!l Procedimiento: .

Retenciones del 5 al Millar Federal / Estatal Fecha: 15/01/2020

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direccion Administrativa. Encargado de Recursos | pagina: 9de 10
Federales / Estatales Tiempo: Indefinido

Auxiliar administrativo habilitado

Director Administrativo

Encargado de Recursos Federales

|Estatales

|18, Acude y recibe cheque en la|
|Secretada de  Finanzag  y!
[Administracion y  entrega al;
|Director  Administrativo de  la|
| Contraloria General, I

Cheque

121. Realiza depdsilo del cheque en

|
19. Recibe cheque y solicita a los
Encargados de los Recursos
——— Federales y Estatales conciliar la:
informacién en base al recho
generado.

20. Revisa el cheque y definen la cugnta
| ala que corresponde el depdsito en base
|a los recibos generados, y envia &l
[~ auxiliar administrativo habilitado a efecto
de realizar e depdsito en la instancia

bancaria correspondiente.

lla cuenta bancaria
|correspondiente.

122. Recibe el comprobante y se
o/ procede a la conciliacién  dell

"lingreso
| mismo.

y contabilizacién del|

FIN

as
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Anexos

Formato de Recibo Retenciones del 5 al Millar de los Recursos Federales

[Estatales
CG CONTRALORIA GENERAL
COMNTRALOELA GENERAL

La Paz, Baja California Sur, a de del 202_.

RecboNo:[ |

Reclbi de la caja de la (nombre Dependencla y/o Entldad)

La Cantidad de:

{Monto con letra)

Por concepto de:

que corresponden al Organo Estatal de Control por concepto

Programa:

Cuenta nimero:

Reclbl

Nombre Contralor General
CURP
Contralor General del Estado

Vo.Bo. Paguese
Nombre Nombre
Puesto Puesto

* Se adjunta relacién de retenciones
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CG

CONTRALORIA GENERAL

Direccion Administrativa

Departamento Administrativo
Encargado de Recursos Federales / Estatales

Suministro y comprobacioén de viaticos

La Paz, Baja California Sur, 15 de julio de 2020.
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Contraloria General de Baja California Sur Clavepc:aecl)gl_'gc;‘e_ggglento
Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/01/2020
Suministro y comprobacién de viaticos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién 1.0
Direccion Administrativa Departamento
Administrativo/Encargado  de Pagina 1de 1
Recursos Federales / Estatales

Gestionar y entregar en toda oportunidad los recursos econdmicos

Objetivo: destinados a cubrir los gastos por concepto de alimentacion, hospedaje
y otros que pudieran ocasionar las comisiones de trabajo del personal
del Organo Estatal de Control, asimismo suministrar el transporte aéreo.
El procedimiento comprende desde la solicitud de viaticos por parte de

Alcance: la unidad administrativa de la Contraloria General, hasta la
comprobacién de los mismos.

e Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E 09/septiembre/2015, dultima reforma
B.O.G.E. 16/diciembre/2017).

e Lineamientos para el ejercicio, control, seguimiento, evaluacion y
transparencia de los recursos del cinco al millar, provenientes del
derecho establecido en el articulo 191 de la Ley Federal de
Derechos destinados a las entidades federativas. (D.O.F.
16/julio/2014, ultima reforma D.O.F. 16/julio/2014).

* Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en
el gasto de operacién en las dependencias y entidades de la

Normas de Administracién Publica Federal (D.O.F. 22/febrero/2016, ultima

reforma D.O.F. 22/febrero/2016).

Operacion: ¢ Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en

el desempefio de funciones en la Administracién Publica Federal
(D.O.F. 28/diciembre/2007, ultima reforma D.O.F.
28/diciembre/2007).

e Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracion
Publica Estatal (B.O.G.E 20/septiembre/2006, ultima reforma
B.O.G.E. 20/septiembre/2006).

* Reglamento Interior de la Contraloria General (B.O.G.E
02/marzo/2018, ultima reforma B.O.G.E. 10/julio/2020).

e Manual Especifico de Organizacion de la Direccién Administrativa.
(B.O.G.E 37, 20/agosto/2019, dltima reforma B.O.G.E.
20/agosto/2019).
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i . . . Clave del Procedimiento
Contraloria General de Baja California Sur PROC-DA-003

NOMBES Aol FHoctimionto: Fecha: 15/01/2020
Suministro y comprobacién de viaticos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 1 de 21

Administrativo/Encargado  de -

Recursos Federales/ Estatales | Tiempo: | 5a 10 dias habiles

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Solicitan ministracion de viaticos, mediante
1 Unidades memorandum adjunto itinerario y anexos
administrativas (invitacién, informacion del curso, o
documentacién probatoria de la comisién).

Memorandum e
itinerario de
actividades, anexos

Recibe memorandum adjunto itinerario y
Secretaria de la anexos debidamente validado por el
2 Direccién Secretario Particular del Despacho del
Administrativa Contralor General; turna al Director
Administrativo.

Solicitud y anexos
con firma de recibido

Recibe oficio e instruye el suministro:

¢Requiere de pasaje aéreo?

3 D]rgctor_ Si, turna copia de la solicitud al Jefe de -
Administrativo - .
Departamento  Administrativo para su
gestion. Continua en el paso 5.
No, continua en el siguiente paso.
¢El suministro de los viaticos se realizara
con recursos del Fondo Revolvente?
Si, turna memorandum original con anexos
Director al Departamento Administrativo. Continua
4 en el paso 9. -

Administrativo

No, turna memorandum original con anexos
al Encargado de Recursos Federales o
Estatales. Continua en el paso 10.
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) . . . Clave del Procedimiento
Contraloria General de Baja California Sur PROC-DA-003

Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/01/2020
Suministro y comprobacién de viaticos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direcciéon Administrativa. Departamento Pagina: 2 de 21

Administrativo/Encargado  de -

Recursos Federales / Estatales | Tiempo: | 5a 10 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Jefe del N
Procede a la reservacion de los vuelos con la
5 Departamento | .00 cia de viajes via telefonica )
Administrativo 9 J '
Genera la reservacion de los vuelos via
6 Agencia de viajes | telefénica y envia boletos via correo Boletos aéreos
electrénico.
Jefe del . , . e
7 | Doparamento | Focloe beets v envie 8 senier PUBIED | Goreo leconi
Administrativo P '
8 Servidor publico | Recibe boletos y confirma de recibido. )
comisionado Retorna al paso 4.
Procede a verificar la disponibilidad
presupuestal en el Sistema SIAFE:
¢Cuenta con disponibilidad?
Jefe del
9 Departamento Si, procede al suministro de los viaticos. -
Administrativo Continua en el paso 11.
No, turna el memorandum de solicitud de
viaticos al Encargado de Recursos federales
/ estatales. Continua en el siguiente paso.
Encargado de ; . - .
10 | Recursos federales Recibe memorandum de solicitud de viaticos )

/ estatales

con anexos.
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. . . . Clave del Procedimiento
Contraloria General de Baja California Sur PROC-DA-003

jlombre del k rocodimiefiios Fecha: | 15/01/2020
Suministro y comprobacion de viaticos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 3 de 21

Administrativo/Encargado  de -

Recursos Federales / Estatales | Tiempo: | 5 a 10 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Auxiliar administrativo . L
Departamento de | procede a la captura del formato Oficio de Cicio|0E, COMmISIoN
11 g Ul o comision y Orden de Ministracién de Viaticos y Orden de
Encargado de ny _ ) Ministracién de
Recursos federales/ | €N el Sistema Integral Administrativo (SIA). Viaticos del SIA
estatales
Auxiliar administrativo Oficio de comisién
D:gaft"’?":e"t.", d/e Imprime oficio de comisién y orden de y Orden de
12 Er:zg'gsargg'gg ministracién de viaticos y recaba firma del | Ministracién de
Recursos federales / | Servidor publico comisionado. Viaticos del SIA
estatales impreso
Auxiliar administrativo | Procede a la elaboracién y captura de la
D:gr?‘ft?”t‘ent_q d/e péliza de egresos en Programa Excel, en el
13 Enc:}';ar:g'gg Sistema CONTPAQ (encargados de | Pdliza de egresos
Recursos federales / | Recursos federales y estatales) y en el
estatales SIAFE (Auxiliar administrativo).
Auxiliar administrativo | IMPrime poliza _dt_a egresos y anexa soporte
Departamento de documental (oficio de comisién, orden de Poliza de egresos
14 Administracién/ ministracién de viaticos, memorandum de con soporte
Encargado de solicitud, itinerario de actividades vy d tal
Recursos federales /| jlometraje) y recaba firmas del Contralor ocumenta
SSEiSies General y Director Administrativo.
15 Difector Recibe, firma y turna al Contralor General -
Administrativo ' '
Recibe, firma de autorizado y turna al Jefe
16 Contralor General | del Departamento Administrativo para el -

suministro de los viaticos.
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. . . . Clave del Procedimiento
Contraloria General de Baja California Sur PROC-DA-003
Nombre deol Eyocedimionto: Fecha: 15/01/2020
Suministro y comprobacién de viaticos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direcciéon Administrativa. Departamento Pagina: 4 de 21
Administrativo/Encargado  de -
Recursos Federales / Estatales | Tiempo: | 5a 10 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Jefe del A - S
Recibe péliza y procede al pago de viaticos, | Comprobante de
i S RSitamEnto a través de la banca electrénica ago
Administrativo ' pag
Ejecutada Ila transferencia, turna al
Jefe del Encargado de Recursos federales / estatales
18 Departamento o al auxiliar administrativo la poéliza de -
Administrativo egresos con anexos y el comprobante de
pago.
Auxiliar administrativo
Departamento de o ) . o
19 Administracién/ Solicita al servidor publico comisionado la i
Encargado de firma de recibido de los viaticos.
Recursos federales /
estatales
Servidor publico | Firma de recibido en el comprobante de Comprobqnte ge
20 . pago con firma de
comisionado pago. I
recibido
Dentro de los siguientes cinco dias habiles al
regreso de la comisiéon de trabajo entrega
Informe de viaticos adjunto:
¢El servidor publico comisionado se | | rorme de viaticos
. Servidor publico encuentra dentro de la categoria “Resto y gastos de traslado

comisionado

de personal”?
Si, adjunta formato transito de viaticos.

No, adjunta formato de comprobacién de
viaticos y gastos de traslado, facturas y
monto a reintegrar en su caso.

con documentacion
comprobatoria.
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. . . . Clave del Procedimiento
Contraloria General de Baja California Sur PROC-DA-003
Nombre del Procedimisntox Fecha: | 15/01/2020
Suministro y comprobacién de viaticos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién Administrativa. Departamento Pagina: 5 de 21
Administrativo/Encargado  de -
Recursos Federales / Estatales | Tiempo: | 5a 10 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Secretariade la | Recibe Informe de viaticos y gastos de
22 Direccién traslado con documentaciéon comprobatoria. -
Administrativa Turna al Director Administrativo.
Recibe, revisa y turna al Encargado de
23 Director Recursos federales/ estatales o al auxiliar )
Administrativo administrativo para su integracién en la
poéliza de egresos correspondiente.
Recibe y revisa Ila documentacién
comprobatoria:
Auxiliar administrativo ¢La documentacién cumple con los
| \Y .. ”
Departamento de requisitos
24 Administracién/ . . L. )
Encargado de Si, continua en el siguiente paso.
Recursos federales /
estatales No, solicita al servidor publico comisionado,
proporcionar la documentacién
comprobatoria conforme a los requisitos.
Retorna al paso 21.
¢Existe importe por reintegrar?
Auxiliar administrativo /
25 Encargado de Si, continua en el paso siguiente. 5

Recursos federales /
estatales

No, retorna al paso 24.
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. . A : Clave del Procedimiento
Contraloria General de Baja California Sur PROC-DA-003

Nombreclel Progedimientos Fecha: 15/01/2020
Suministro y comprobacién de viaticos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 6 de 21

Administrativo/Encargado  de -

Recursos Federales / Estatales | Tiempo: | 5a 10 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
¢El importe a reintegrar corresponde al
Auxiliar administrativo / | fondo revolvente?
26 Encargado de }
Recursos federales / | Si, continua en el paso 30.
estatales
No, continua en el siguiente paso.
SWETleEh ol Recibe efectivo y procede a realizar el
27 Recursos federales / i . -
PR deposito a la cuenta de origen del recurso.
Oficial de Genera depésito bancario y entrega| Ficha de depésito
28 transporte / comprobante al Encargado de Recursos bancario del
mensajeria federales / estatales. reintegro
, Recibe la ficha e integra pdliza de ingresos
Encargado de con anexos y procede a su archivo. o .
29 Recursos federales / Péliza de ingresos
estatales ]
Fin.
Genera memorandum de reintegro y envia a Memorandum
30 | Auxiliar administrativo | la Tesoreria General de la Secretaria de -
. 0 Iy original
Finanzas y Administracion.
Oficial de Entrega memorandum y efectivo en Caja de
31 transporte y la Tesoreria General de la Secretaria de -
mensajeria Finanzas y Administracién.
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. . . . Clave del Procedimiento
Contraloria General de Baja California Sur PROC-DA-003

Nombre:asl Precedimionto: Fecha: 15/01/2020
Suministro y comprobacién de viaticos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién Administrativa. Departamento Pagina: 7 de 21

Administrativo/Encargado  de -

Recursos Federales / Estatales | Tiempo: | 5a 10 dias habiles

Descripcion de Actividades

C - Documento de
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Cajadela
Tesoreria General | Recibe y genera factura electrénica con el Factura original
32 | de la Secretaria de | concepto de “complemento de comprobacion fisi ginal.
Finanzas de viaticos”. blsa yelecronica
y
Administracién
33 trgrfmféac:r?:y aRder%iitr):iastfraac;?\l;(r)a original y entrega al auxiliar )
mensajeria
N Recibe factura y procede a integrarla al
34 alhUCy expediente de comprobacion de viaticos -
administrativo o
original.
Copia Péliza de
egresos y
comprobante de pago
original anexo
Procede a fotocopiar los anexos y sellar con | fotocopias de orden
35 Auxiliar la leyenda “Fondo Revolvente” a cada unay | de ministracion de
administrativo adjunta a la péliza de egresos y comprobante viaticos, oficio de
de pago electrénico original; archiva. comision,
memorandum de
solicitud, itinerario de
actividades y
kilometraje.
Resguarda original de orden de ministracién
de viaticos, oficio de comisién, memorandum
Auxiliar de solicitud, itinerario de actividades y
36 administrativo kilometraje, para el Procedimiento PROC- -
DA-005 Fondo Revolvente.
Fin.
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DA-003
Nombre delsFrecedimientos = Fecha: | 15/01/2020
Suministro y comprobacion de viaticos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 8 de 21
Administrativo/Encargado  de -
Recursos Federales / Estatales | Tiempo: | 5a 10 dias habiles

Unidades administrativas

Secretaria de la Direccién
Administrativa

Director Administrativo

INICIO

'

1. Solidtan ministracion  de
|vidticos, mediante memorandum|
|adjunto  itineraio y  anexos
(invitacién, informacién del curso, o
documentacion probatoria de la
comision),

Mamodtndum a ilnorano
de actividades, anexos

I2 Recibe memorandum adjunto|
tinerario y anexos debidamente|
validado por &  Secretario|
Particular del Despacho del|
Contralor General; tuma al Director|
Administrativo.

Solicltud y enexcs con
firma de recibido

A<l

d <

fr=——i

|3. Recbe oficio e instruye el
suministro:

Si No

LRequiere de pasaje
aéreo?

Tuwrna copia de |a solicitud al
Jefe de  Departamento
| Administrativo  para sy
gestion.

|

Sl No

4. LEl suministio do vidtioos
s6 malizard con recursos del
Fondo Revolvente?

Turna memorandum original |
| con anexos al
Departamento
| Administrativo,

[ Tuna memorandum origiral

| con anexos al Encargatio de ¢
Recursos  Federales o)
Estatales.
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DA-003
Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/01/2020
Suministro y comprobacion de viaticos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 9 de 21
Administrativo/Encargado  de -
Recursos Federales / Estatales | Tiempo: | 5a 10 dias habiles

Jefe del Departamento
Administrativo

Agencia de viajes

Servidor publico comisionado

|
5. Procede a la reservadon de

|6, Genera la reservacion de los|

[los wuelos con la agenca de
| viajes via telefanica.

# vuelos via telefonica y envial
| boletos via comao elecironico.

Boletos aérecs

v

|
|7. Recbe boletos y envia al|

. B. Recbe boletos y confirma de|

|gervidor  pablico  comisionado |
| por comreo eledrénico.
|

Correo
electrénico

9. Procede a verificar |a|
|disponibildad presupueslal en <

| @l Sistema SIAFES: |

No Sl

2Cuenta con
disponibilidad?

iPruc‘.edu a suministro de|
{los viticos.
|
[ Turna ?:II memorandum de,
.'solbdlu de viaticos 4
|Encargado de Recursos
|federales / estatales.

7 recibido.
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DA-003
Nemibre del ProcgdimiSnio: Fecha: | 15/01/2020
Suministro y comprobacién de viaticos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 10 de 21
Administrativo/Encargado  de - ,
Recursos Federales / Estatales | Tiempo: | 5a 10 dias habiles

Encargado de Recursos Federales

Auxiliar administrativo
Departamento de Administracion/

Director Administrativo

[Estatales Encargado de Recursos federales
| estatales
] 5

10. Recibe memorandum de|

[11. Procede a la captura del|
| formato Oficio de comision y Orden

solicitud de viaticos con anexos.

# de Ministracidn de Viaticos en el

Sistema  Integml  Administrativo
|{SIM.
DHicn de comakiny
Oxtfunde M stracian de
Wisdoondal 5IA

12. Imprime oficlo de comision y|
| orden de ministracion de viaticos y|
recaba firma del servidor publico
comisionado.

Offion de pemisiny
Crdan o Mnistres én do
Mibtoos el S mpresn

| 13. Procede & la elaboracion y caplura
\de la pdliza de egresos en Programa
|Exeel, ®n sl Bislema CONTPAQ
| (encargados de Recursos federales y
lestatales) y en el SAFES (Auxilor!

| administrative)
l Polus desgoms

14. Imprime pdliza de egresos y anexa

| soporte documental (oficio de comision,
orden de ministracion de vidticos,
memordndum de solicilud, itinerario de
actividades y kilometraje) y recaba
firmas del Contralor General y Director
Administrativo

Poliza de egresos con
soparts doquemntal

15. Recibe, firma y turna all
| Contralor General.
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. . . . Clave del Procedimiento
Contraloria General de Baja California Sur PROC-DA-003
NSRS Fecha: 15/01/2020
uministro y comprobacién de viaticos

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién Administrativa. Departamento Pagina: 11 de 21

Administrativo/Encargado  de -

Recursos Federales / Estatales | Tiempo: | 5a 10 dias habiles

Contralor General

Jefe del Departamento
Administrativo

Auxiliar administrativo
Departamento de Administracién/
Encargado de Recursos federales

| estatales

|16. Recibe, firma de autorizado y
tuma al Jefe del Departamento
Administrative para & suministro
‘de los vigticos.

|17. Recibe péliza y procede al|
———» pago de vidticos, a través de Ia|
banca electronica.

[

l Comprobante de pago

18. Ejecutada la transferencia,|
tuma al Encergado de Recursos
federales / estatales o al ausliar

|19. Solicita al servidor pliblico’

administrativo la péliza de egresos
con anexos y el comprobante de|
pago.

# comisionado la fimna de recibido de|
los vidticos
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DA-003
Nombre del Procedimiento:
Suministro y comprobacién de viaticos Focha; 15104/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 12 de 21
Administrativo/Encargado  de -
Recursos Federales / Estatales | Tiempo: | 5a 10 dias habiles

Servidor publico comisionado

Secretaria de la Direccion
Administrativa

Director Administrativo

|20. Fima de recibido en el!
comprobante de pago.
|

Comprobante de pago
con firma de reclbido

21. Dentro de los siguientes dnco|
dias habiles al regresc de la|
comision de Irabajo enirega)
| Informe de viaticos adjunlo

Sl No

ZEl servidor publico
e e

dontro de Ia categoria
"Resto de personal”?

Elabora Informe de vidticos y|
adjunta formato de lrdnsito de/
| vigtieos. |

Elabora Informe de vidlicos y!
adjunia formato de (Iraslado, |
|facturas y monto a reinlegrar en su If‘_

T

|Elabora Informe de wviaticos y|
|adjunta  formato  de  traslado, |

5| gastos de

|fadurasy maonto a reintegrar en su
caso,
|

22, Recibe Informe de vidticos y
traslado con

23. Recbe, revisa y lurna d|
Encargado de Recursos federales/|
statal =} al auxlliar|

| documentacién comprobatoria. |
Turna al Director Administrativo.

" administrativo para su integracién|
len la poliza de egresos
correspondiente.
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DA-003
Nombre del Procedimiento: .
Suministro y comprobacién de viaticos Fecha; 15/01/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direcciéon Administrativa. Departamento Paaina: 13 de 2
Administrativo/Encargado  de .aglna <'je 1 .
Recursos Federales / Estatales | Tiempo: | 5a 10 dias habiles

Auxiliar administrativo
Departamento de Administraciéon/
Encargado de Recursos federales

| estatales

Encargado de Recursos Federales
|Estatales

Oficial de transporte / mensajeria

24, Recbe y revisa Ila|
documentacién comprobatoria:

¢La documentacldn
cumphe con los
raquisitos?

—

25, y Existo Importe por
relntegrar?

26, LE| Importe a

Soicta &l  sewvidor piblicol

comisionado,  proporcionar  la 10
documentacion comprobatoria

conforme a los requisitos, [ |

|
|27. Rechhe efectivo y procede al
—» realizar el depdsilo a la cuenta de———
|origen del recurso. |

| 20, Reclbe la ficha e inlegra paliza
| de ingresos con anexos y procede 4

28. Genera deposito bancario y

— entrega comprobante al Encargado

de Recursos federales / estatales,

Ficha de depdelo
bancario del relnlegro

|a su archivo,

Pélen de Ingnesos

Qrir cormsy
fando mevolvante?
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DA-003
Nembre del Fiocedimionto: Fecha: | 15/01/2020
Suministro y comprobacidn de viaticos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién Administrativa. Departamento Pagina: 14 de 21
Administrativo/Encargado  de - .
Recursos Federales / Estatales | Tiempo: | 6210 dias habiles

Auxiliar administrativo

Oficial de transporte / mensajeria

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

30, Genera memorandum de|
|reintegro y envia a la Tesorera
General de l|a Secretarfia de|
Finanzas y Administracién. |

Memordndum origlnal

|34. Reclbe factura y procede a)
lintegrarla  al  expediente  de 4———
| comprobacién de viaticos original.

l

135, Procede a fotocopiar los
|anexos y sellar con la leyenda
|"Fondo Revolvente” a cada una y
|adjunta a la pdliza de egresos y
comprobante de pago electrénico |
original; archiva.

Copla Pélza de egresos
y comprobante de pago
originel anexos

36. Resguarda original de orden de|
ministracién de vidicos, oficio de
comision, memorandum de|
solicitud, ttinerario de actividades y|
kilometraje, para el Procedimlento|
PROC-DA-005 Fondo|
Revolvente.

31. Entrega memorandum vy

N efectivo en Caja de la Tesorera
General de la Secretaria de]

Finanzas y Administracién

M

|32, Recibe y genera factura
electronica con el concepto de
“complemento de comprobacion de
viaticos”.

Feclura original fislca y

33. Recibe factura orignal y
entrega al auxiliar administrativo. |

electrénica
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Anexos

Formato memorandum de solicitud de viaticos.

Nomtre
Director Admnstrativo
Presante.

levar a cabo la squiente cornision de trabejo:

Oficio: CGIMOAV J0__
Asuntn: Solickud de waticos.

La Paz, Baj Calfcima Sw. s __ de

Por nstrucciones el (la) C. Contralor (), solcito visticos a8 nombre de

CGY

COnRa s G20

Cobirno dal Eslade ds Bafa Calfornie S
Lot Cenae

ded 20__

para

sede en

Muricipio

Actividades a realizar

Viaticos (Dias)

K. a Recomes

C.C.P- Commin G

Atentamente

Dyector gl Area solctante

C.CP.- Espedente
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Formato Itinerario de actividades y kilometraje

ITINERARIO DE ACTIVIDADES Y KILOMETRAJE CG
COMIRALD#IA GENERAL

PERIODO COMPRENDIDO: del __al __de __del20__. La Paz, Baja Callfornla Sur a _ de
Responsable: nombre del serivodr piblico comislonado

_del 20_.

DE: La Paz, Baja Callfornla Sur A PUNTO DE REUNION

FECHA MUNICIPIO LOCALIDAD | MUNICIPIO | LOCALIDAD |DIST. KM | DEPEMDENCIA/ACTIVIDAD | PROGRAMA | DIST. KM [TOTALKM| HORA LUGAR
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Formato Anexo 9. Orden de Ministracion de Viaticos

| Ane'xos__i

wilical
Gobierno del Estado de Baja California Sur ',:% ‘

A

ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

BAJA CALIFORNIA SUR
L L M O oo

NOMEBRE DE LA DEPENDENCIA
LsPaz, BCS. .8 de de20
C.
Nombre (s} Apellido Patemo Apalido Matemo
ADSCRIPCION:
PUESTO O CATEGORIA:

ME PERMITO HACER DE SU CONOCIMIENTO QUE HA SIDO COMISIONADO (A} A:

DURANTE DIAS, DEL DE AlL___DE DE20__
MOTIVO DE LA COMISION
LUBAR ¥ PERIODOD DE LA COMISION TARIFA | CUDTADLARIA | DiAs | marORTE

RECIBI LA CANTIDAD DF}

FORMUOLD: RECIBT
COORE LAt ADL S TRATIVA Y m&ﬂu BEWEMCLARE
AUTORIZO: PAGUESE:
TITULAN DE LA DEPE MO BN BECRETARM OE FIMANIAS




Formato Informe Ejecutivo Comprobacién de Viaticos y Gastos de Traslado
(Recursos estatales).

INFORME EJECUTIVO
CG N COMPROBACION DE VIATICOS
CONTRALOSLA GENERAL

Y GASTOS DE TRASLADO
Fecha:
Nombre
Director Administrativo
Presente.

Por este conducto me permito presentar informe ejecutivo referente a la comisién
de trabajo realizada segun se detalla a continuacion:

En el periodo comprendido del dia XX al XX de XXXXX del afio en curso, se
realiz6 en los Municipios de XXXXXX la actividad de

Anexo al presente comprobacion de viaticos y combustible asignado en
transferencias interbancarias con numero de referencia XXXXXX y XXXXX, de
fecha XX de XXXXXXX de 20XX, por un monto de $.00 y $.00 respectivamente.

Sin ofro particular, por el momento, le envio un cordial saludo.

Atetamente

Nombre
Cargo

c.c.p, Interesado
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Formato Comprobacién de Viaticos y Gastos de Traslado
(Recursos estatales).

Nombre

Presente.

Director Administrativo

1. Datos Generales

COMPROBACION DE VIATICOS
Y GASTOS DE TRASLADO

Fecha:

Por este conducto me permlto presentar la documentacién comprobatoria que retine los requlsitos
fiscales (facturas) de la comlsién que me fue conferlda segun se detalla a continuacién:

Nombre:

cargo:

Adscripcldn:

lugar:

Importe vléticos:

Perlodo:

Importe combustlble:

2. Gastos efectuados durante la comisién

2.1 Viaticos
Factura
No. fecha Descripcién Importe
Total:
Importe por comprobar (80)% $
diferencla S
importe por reintegrar $
2.2 Combustible y/o Pasaje
Factura
No. fecha Descripclén Importe

Total:

Atentamente

NOMBRE
CATEGORIA

Importe por comprobar 80% $
diferencia $
importe por reintegrar S

Acuse de recibo:
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Formato Informe Ejecutivo Comprobacion de Viaticos y Gastos de Traslado
(Recursos federales).

. INFORME EJECUTIVO
CG ' COMPROBACION DE VIATICOS
COMTRALCRIA GF INTRAL Y GASTOS DE TRASLADO

Fecha:
Nombre
Director Administrativo
Presente.

Por este conducto me permito presentar informe ejecutivo referente a la comision
de trabajo realizada segun se detalla a continuacion:

En el periodo comprendido del dla XX al XX de XXXXX del afio en curso, se
realiz6 en los Municipios de XXXXXX la actividad de

Anexo al presente comprobacién de viaticos y combustible asignado en
transferencias interbancarias con numero de referencia XXXXXX y XXXXX, de
fecha XX de XXXXXXX de 20XX, por un monto de $.00 y $.00 respectivamente, a
efecto de dar cumplimiento al capitulo IV (De la Comprobacién del Ejercicio de los
Recursos) numeral 13 de los lineamientos para el ejercicio, control, seguimiento,
evaluacién y transparencia de los recursos del cinco al millar.

Sin otro particular, por el momento, le envio un cordial saludo.

Atetamente

Nombre
Cargo

c.c.p. Interesado
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Formato Comprobacidén de Viaticos y Gastos de Traslado
(Recursos federales).

COMPROBACION DE VIATICOS

Y GASTOS DE TRASLADO
Fecha:
Nombre
Director Administrativo
Presente.

Por este conducto me permito presentar la documentacidn comprobatoria que retine los requisitos
fiscales (facturas) de la comisién que me fue conferida segun se detalla a continuaclén:

1, Datos Generales

2. Gastos efectuados durante la comlsién

2.1 Vidtlcos

Total: IR

importe por comprobar (100)% $ -
diferencia $
Importe por relntegrar 3 =

2.2 Combustible y/o Pasaje

Total:
Importe por comprobar 100% S
diferencla $
Importe por relntegrar $

Atentamente
Acuse de recibo:

NOMBRE
CATEGORIA
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CONTRALORIA GENERAL

Direccion Administrativa

Departamento Administrativo /
Encargado de Recursos Federales / Estatales

Pago a proveedores

La Paz, Baja California Sur, 15 de julio de 2020.
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Contraloria General de Baja California Sur Clavepcli:{eégl:gie-ggznento
Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/01/2020
Pago a proveedores ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién 1.0
Direccion Administrativa Departamento Administrativo /
Encargada de  Recursos Pagina 1de1
Federales / Estatales

Efectuar el tramite de pago a proveedores de bienes y servicios, asi

Objetivo: como realizar la afectacién presupuestal correspondiente, con el fin de

llevar el registro y control de las erogaciones realizadas por la
dependencia.

El presente procedimiento aplica desde la recepcién de las facturas

Alcance:
pendientes de pago hasta la ejecucion del mismo.
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E 09/septiembre/2015, ultima reforma
B.O.G.E. 16/diciembre/2017).
e Reglamento Interior de la Contraloria General (B.O.G.E
Normas de 02/marzo/2018, tltima reforma B.O.G.E. 10/julio/2020).
Operacion: ¢ Manual Especifico de Organizacion de la Direccion Administrativa.

(B.O.G.E 37, 20/agosto/2019, ultima reforma B.O.G.E.
20/agosto/2019).

Lineamientos para el ejercicio del gasto de la Administracion
Publica Estatal (BOGE. 41 de fecha 20/septiembre/2006).
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i . . . Clave del Procedimiento
Contraloria General de Baja California Sur PROC-DA-004
Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/01/2020
Pago a proveedores i
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién Administrativa. Departamento Administrativo / Pagina: 1de 10
Encargada de  Recursos -
Federales / Estatales Tiem po: 15 a 30 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
1 Proveedor Entrega facturas pendientes de pago. Facturas
Secretaradela | Fecbe ecure do proseedores pendinte
2 Direccién pago, 9 P Contra-recibo
e : requisitos, elabora contra-recibo y turna al
Administrativa : . .
Director Administrativo.
3 Difector Recibe y revisa las facturas -
Administrativo '
Secretaria de la Previa revisién del Director Administrativo,
4 Direccién turna al Departamento Administrativo para la -
Administrativa programacion del pago.
Jefe del .
5 | Doparameno | Focbe v esguera fectras peal
Administrativo ’
Jefe del Entrega facturas cada 15 dias al auxiliar
6 Departamento administrativo para generar la relacion de -

Administrativo

proveedores y clasificacién por Area.
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i . . . Clave del Procedimiento
Contraloria General de Baja California Sur PROC-DA-004
Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/01/2020
Pago a proveedores ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Administrativo / Pagina: 2 de 10
Encargada de  Recursos -
Federales / Estatales Tlempo: 15 a 30 dlas habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
7 Auxiliar Recibe facturas, procede a su clasificacién y Reporte de
administrativo genera el reporte de cuentas por pagar. cuentas por pagar
Auxiliar Entrega reporte de cuentas por pagar al Jefe
8 administrativo del_ erartamento Administrativo para su -
revision.
Revisa el reporte y turna reporte de cuentas
SEGdS] or pagar al Director Administrativo para su
2 BEPalamSNn(D Eevispiég definicién de los recursgs ara i
Administrativo . y P
realizar cada pago.
Di Recibe, revisa y define el tipo de recursos Relacién de
irector e
10 - . para cada pago y procede a la autorizaciéon | cuentas por pagar
Administrativo :
de las cuentas por pagar. autorizada
Una vez autorizado, y de acuerdo a la
definicion del tipo de recursos con el cual se
scie del realizara cada ago, turna facturas
11 Departamento pago, _

Administrativo

correspondientes al Auxiliar Administrativo o
al Encargado de Recursos Federales /
Estatales.
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. . . . Clave del Procedimiento
Contraloria General de Baja California Sur PROC-DA-004

Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/01/2020
Pago a proveedores ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Administrativo / Pagina: 3de 10

Encargada de  Recursos -

Federales / Estatales Tiem po: 15 a 30 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Auxiliar administrativo
Departamento de F
12 Administracién/ Recibe factura y revisa que cuenten con el asc;u? rtz,on
Encargado de soporte documental suficiente. P
Recursus federales / documental
estatales
Auxiliar administrativo | Procede a la elaboracion y captura de la
D:ga'_t?”t‘ent% d/e péliza de egresos en Programa Excel, en el
13 E:::;nr';ar:g'dg Sistema CONTPAQ (Encargados de | Péliza de egresos
Recursos federales / | Recursos F_gderales_ y Es_tatales) y en el
estatales SIAFE (Auxiliar Administrativo).
Auxiliar administrativo | IMPrime pdliza _dt_a egresos y anexa soporte
Departamento de documental (oficio de comisién, orden de o
tament Al . o i " Péliza de egresos
14 Administracién/ ministracion de viaticos, memorandum de con SOhEHE
Encargado de solicitud, itinerario de actividades vy documZntaI
Rec“rzggzeldera'e“ kilometraje) y recaba firmas del Contralor
ales General y Director Administrativo.
15 Director Revisa y da el visto bueno a la péliza de )
Administrativo egresos y turna al Contralor General.
Revisa y autoriza la péliza de egresos y turna
16 || Contralor General al Jefe del Departamento Administrativo. i
Jefe del ] . Comprobante de
17 Departamento Recibe y procede a realizar el pago transferencia

Administrativo

correspondiente.

electrénica
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. . . . Clave del Procedimiento
Contraloria General de Baja California Sur PROC-DA-004

Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/01/2020
Pago a proveedores ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién Administrativa. Departamento Administrativo / Pagina: 4de 10

Encargada de  Recursos -

Federales / Estatales Tiempo: 15 a 30 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcién de la Actividad Trabajo
Ejecutada la transferencia, turna al
Jefe del Encargado de Recursos federales / estatales
18 Departamento o al auxiliar administrativo la pdliza de -
Administrativo egresos con anexos y el comprobante de
pago.

Recibe péliza de egresos con anexos y el
comprobante de pago:

¢El pago se realizé con recursos del

Auxiliar administrativo | fondo revolvente?
Departamento de

Administracion/ . . o
19 Encargado de Si, continuar en el procedimiento PROC-DA- -

Recursos federales / | 005 Fondo Revolvente.

estatales
No, integra pdliza de egresos con anexos y
procede a su archivo.

Fin.
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:
Pago a proveedores

Unidad Administrativa:
Direccién Administrativa.

Area Responsable:
Departamento Administrativo /
Encargada de  Recursos
Federales / Estatales

PROC-DA-004
Fecha: 15/01/2020
Version: 1.0
Pagina: 5de 10
Tiempo: 15 a 30 dias habiles

Proveedor

Secretaria de la Direcciéon
Administrativa

Director Administrativo

INICIO

1. Entrega facturas pendientes de|
| pago.
| |

Facluras

2. Recibe facturas de proveedores
pendientes de pago, revisa que
—— cumpla con los requisitos, elabora
|contra-recibo y tuma al Director|
| Administrativo.

Conlra-recibo

|4. Previa revisién del Director|
Administrativo, tuma al

. - 3. Recibe y revisa las facturas.

Departamento Administrativo para
| la programacion del pago.
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DA-004
Il;lombre del Procedimiento: Fecha: 15/01/2020
ago a proveedores .
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direcciéon Administrativa. Departamento Administrativo / Pagina: 6 de 10
Encargada de  Recursos -
Federales / Estatales Tiempo: 15 a 30 dlas habiles

Jefe del Departamento
Administrativo

Auxiliar administrativo

Director Administrativo

!5. Redbe v resguarda facturas|
| para calendarizar cada 15 dias. |

|
|6. Entrega facturas cada 15
|dias al auxilar administralivo |

{para generar la relacion der———

| proveedores y clasificacion por:
| Area,

[0, Revisa el reporte y tuma|
Ireporle de cuentas por pagar al
iDirector Adminlstrativo para su

| 7. Redbe facluras, procede a su|

——{ clasificacion y genera el reporte|

| de cuentas por pagar.

Reporte de cuentas
por pagar

'B. Enlrega reporte de cuenlas|
(por pegar &l Jofe del

irevigion vy definicin de  los
‘recursos  para  walizar mda|

(pago.

| Departamento.  Administrativo |
| para su revision.
|

10. Redbe, revisa y define el|
« fipo de recursos para cada pago|

|11, Una vez autorizado, y de/
acuerdo ala definicion del tipo|
de recursus con el cud sa)
|reﬂ|izaré cada pago, tumal

"y procede a la autorizacion de
| las cuentas por pagar.

Reladdn de
cuentas porpagar

\facturas correspondientes  al|
|Auxiliar  Administrativo o al
| Encargado de Recursos
|Federales / Estatales. |
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Clave del Procedimiento

Contraloria General de Baja California Sur PROC-DA-004
Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/01/2020
Pago a proveedores ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Administrativo / | pagina: 7 de 10
Encargada de  Recursos -
Federales / Estatales Tiem po: 15 a 30 dias habiles

Auxiliar administrativo
Departamento de Administracion/
Encargado de Recursos federales

| estatales

Director Administrativo

Contralor General

12. Recibe factura y revisa que|
cuenten con el sopore|
| documental suficente. |

Factura con scparte
dosumental

13. Procede @ la elsboragion y caplura |
de |a pdiiza de egresos en Prngrams|
Excel, en el GSistema CONTPAQ
{Encargados de Recursos Federales y
Estatales) y en el SIAFES (Auxilior|
Administrativa), |

Pola de egresos

14, Imprime poliza de egresos y anexa |
soporie documental (oficio de comisidn, |
orden de ministracidn  de  vidticos,
maemorandum de solictud, itinerario de
|actividades y kilemetraje) y rocabal
\firmas del Contralor General v Diredor|
| Addming strafive

Péliza de egresos con
wports doaumentl

| 15. Revisa y da el visto bueno a la
—————péliza de egresos y tuma all
| Contralor General.

| 16. Revisa y autoriza la pdliza de

> egresos y turna al Jefe del
Departamento Administrativo.
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DA-004
r;ombre del Procedimiento: Fecha: 15/01/2020
ago a proveedores
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direcciéon Administrativa. Departamento Administrativo / Pagina: 8 de 10
Encargada de  Recursos -
Federales / Estatales Tiempo: 15 a 30 dfas habiles

Jefe del Departamento Administrativo

Auxiliar administrativo Departamento de
Administracion/ Encargado de Recursos federales /

estatales

17. Recibe y procede a realizar e |

pago correspondiente.

| 18. Ejecutada la

| pago.

Comprobante de
trensferencia elecirénica

transferencia,
tuma al Encargado de Recursos
federales / estatales o al auxiliar
|administrativo Ja poliza de egresos
con anexos y el comprobante de

>

Si

| Continuar en el
— PROC-DA-005
| Revolvente.

FIN

procedimiento!
do!

Integra poliza de egresos con|
anexos y procede a su archivo.

19. Recibe pdliza de egresos con|
| anexos y el comprobante de pago: |

No

LEl pago se realizd
: con recursos del
fondo revolvente?

Fon
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Anexos

Formato Anexo 3. Cuentas por pagar

CLAVE PRESUPUESTAL
SUBRAMO-PED-SUBP-FF-PARTIDA

Anexo 3 I

SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
CUENTA POR PAGAR

CUENTA POR PAGAR NUMERO: OXXXX-XXXX

ANEXOS: XXX

XAXX-XXXX-XXX-XXXXXXXX  ( NOMBRE DE LA PARTIDA)

FECHA: DD/MM/AAAA
HOJA: M

NUMERO CLC;  OXXXX-XXXX

SECRETARIA DE FINANZAS DEL GOB. DEL EDO.

SIRVASE TRAMITAR EL PAGO DE: (MPORTE NUMERO)

Vo.Bo. TITULAR DE LA DEPENDENCIA

FIRMA AUTOGRAFA

{MPORTE LETRA)
A FAVOR DE: (TTULAR)
RELACION DE DOCUMENTOS COMPROBATORIOS
No TiPO NUMERO EXPEDIDO POR Lty
i BRUTO RETENCIONES NETO
TOTAL § $ 5

LA PRESENTE DOCUMENTACION COMPRUEBA EL EJERCICIO DE LA PARTIDA
QUE 5E MENCIONA Y SU PAGO DEBERA TRAMITARSE BAJIO M) RESPONSABILIDAD

NOMBRE
CARGO DEL TITULAR

72



Formato Péliza de Cheques (egresos).

POLIZA DE CHEQUES
FECHA
NOMBRE
(00/100 M.N.) $
CHEQUE No. D
i CONCERTO DI PAGH 7 ARMACHEQUERECIBIDO
CEENIA SUB-CUENTA NOMBHRE PARCIAL DEBE HABER
BANCOS
Cle; $
SUMAS IGUALES | & - s
HECHO POR: REVISADO: AUTORIZADD: AUXILARES: DIARIO POLIZA No.




CONTRALORIA GENERAL

Direccion Administrativa
Departamento Administrativo

Fondo Revolvente

La Paz, Baja California Sur, 15 de julio de 2020.
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Contraloria General de Baja California Sur CIavePCIiReégl:g;e-ggglento
Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/01/2020
Fondo Revolvente
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién 10
Direccién Administrativa Departamento Administrativo —
Pagina 1de1

Administrar los Recursos del Fondo Revolvente autorizado por la

Objetivo: Secretaria de Finanzas y Administracién cuyo importe no exceda

$5,000.00, derivados de las actividades para el cumplimiento de las
metas y objetivos de la dependencia.

Direccion Administrativa, para el ejercicio de las Unidades

Alcance:
Administrativas de la Contraloria General.
e Lineamientos para el ejercicio del gasto de la Administracion
Publica Estatal (BOGE. 41 de fecha 20/septiembre/2006).
e Reglamento Interior de la Contraloria General (B.O.G.E
02/marzo/2018, dltima reforma B.O.G.E. 10/julio/2020).
Normas de ¢ Manual Especifico de Organizacién de la Direccion Administrativa.
Operacion: (B.O.G.E 37, 20/agosto/2019, ultima reforma B.O.G.E.

20/agosto/2019).
La cuenta de Fondo Revolvente tendra una vigencia de un ejercicio

fiscal, y se apertura a nombre de la Contraloria General y debera
ser con firmas mancomunadas.
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Contraloria General de Baja California Sur Clavepcgégtg;?ggrsuento
Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/01/2020
Fondo Revolvente ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién Administrativa. Departamento Pagina: 1de9
Administrativo Tiempo: 30 dias habiles

Descripcion de Actividades

C - Documento de
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Procede a la captura de las polizas de
Auxiliar egresos en el Sistema de Administracion
L administrativo Financiera Estatal (SIAFE), clasificandolo Capilitalen SIAFE
por partida y programa presupuestal.
Una vez capturada la informacion, se
corrobora la disponibilidad presupuestal de
las partidas utilizadas:
2 Auxiliar ¢Se cuenta con disponibilidad? -
administrativo
Si, continua en el paso 5.
No, continua en el siguiente paso.
3 Auxiliar Realiza la transferencia presupuestal para ;Zsa:slszrsetgf?el
administrativo darle disponibilidad a la partida. P b
SIAFE
Una vez que se cuente con disponibilidad
4 Auxiliar presupuestal en todas las partidas i
administrativo requeridas, se procede a emitir las cuentas
por pagar.
Auxiliar Genera la cuenta por liquidar certificada en Cuen.t.a B liquidar
2 administrativo | el SIAFE Certificada (CLC)
' del SIAFE
Procede a integrar de manera fisica Formato
6 Auxiliar de CLC con soporte documental (Pantallas | CLC con soporte
administrativo de la Pdliza de CLC, Cuentas por pagar, | documental y copia
facturas con sus soportes originales).
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. . . . Clave del Procedimiento
Contraloria General de Baja California Sur PROC-DA-005
Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/01/2020
Fondo Revolvente ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 2de 9
AdminiStistive Tiempo: | 30 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Turna CLC con soporte documental para
7 Auxiliar visto bueno del Director Administrativo y )
administrativo autorizaciéon del Titular de la Contraloria
General.
Previa autorizacion, elabora oficio de envio
8 Auxiliar de CLC a la Direccién de Politica y Control Oficio
administrativo Presupuestario de la Secretaria de
Finanzas y Administracion.
9 Auxiliar Turna oficio a la Directora Administrativa )
administrativo para su firma.
Director Firma oficio y turna para su envio - .
i Administrativo correspondiente. Oficio con firma
11 Auxiliar Procede a fotocopiar oficio con CLC y su Cobias
administrativo soporte correspondiente. P
Envia oficio con CLC y soporte original a la
12 Auxiliar Direccion de  Politica 'y  Control )
administrativo Presupuestario de la Secretaria de
Finanzas y Administracion.
Oficial de
13 transporte Entrega oficio con CLC y soporte original. -

/mensajeria
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Contraloria General de Baja California Sur CIaveptli:(I)ggﬁgglento
Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/01/2020
Fondo Revolvente '
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 3de9
AdmIISHEvg Tiempo: | 30 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Direccién de
Politica y Control
14 Presupuestario de | Recibe oficio y firma de recibido en la copia Copia archivo y
la Secretaria de | de archivo y expediente. expediente.
Finanzas y
Administracion.
Revisa la Cuenta por liquidar certificada
(CLC):
Direccion de ¢Existe alguna inconsistencia en la
Politica y Control | informacién?
15 Presupuestario de i
la Secretariade | Sl, remite a la Contraloria General para
Finanzas y solventar dicha inconsistencia. Retorna al
Administracién. paso 6.
No, continua en el siguiente paso.
Ausil Archiva copia de expediente en forma
uxiliar . L
16 administrativo consecutiva, y da seguimiento al estatus del -
pago de la CLC en el SIAFE.
Auxil Una vez que en SIAFE aparece estatus
uxiliar « et = "
17 cheque emitido”, solicita al auxiliar -

administrativo

administrativo habilitado para el cheque.
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Contraloria General de Baja California Sur Clavepcli_\?cl)gtgitig:)nglento
Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/01/2020
Fondo Revolvente i
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direcciéon Administrativa. Departamento Pagina: 4de 9
AUmINISUE Yo Tiempo: | 30 dias habiles

Descripcion de Actividades

C . Documento de
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
ey Recibe cheque y entrega al auxiliar
18 administrativo administrativo -
habilitado ’
. Recibe cheque, agrega al reverso los datos
Auxiliar s
19 administrative de la cuenta para el depésito y se turna para -
endoso del Titular de la Contraloria General.
20 Contralor General | Recibe, revisa y endosa cheque. -
Recibe cheque endosado, fotocopia para
21 Auxiliar expediente y solicita al  Auxiliar i
administrativo Administrativo habilitado, realizar el depésito
del cheque en la institucién bancaria.
Auxiliar Realizar depésito del cheque, recibe el . -
22 administrativo comprobante y lo entrega al Auxiliar Flch%::czfizosﬂo
habilitado Administrativo.
Recibe ficha del depésito bancario y procede
Auxiliar a su archivo.
23 L . -
administrativo
Fin.
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DA-005
Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/01/2020
Fondo Revolvente i
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 5de 9
Administrative Tiempo: | 30 dias habiles

Auxiliar administrativo

Auxiliar administrativo

Director Administrativo

INICIO

!

1.Procede a la captura de Ias!
polizas de egresos en el Sistema
de  Administracion  Financiera|
Eslalal (SIAFE), clusificandulu put |
partida y programa presupuestal.

Caplura en SIAFES

|2. Una vez
informacién, se

capturada la
corrobora la

disponibilidad presupuestal de las
| partidas utilizadas:

£Se cuenta con
disponibllidad?

3. Readliza Ia

transferencia |

presupuestal para darle|
disponibilidad ala partida.
Transferencia
presupuestal del
SIAFES

|
4. Una vez que se cuente con
disponibilidad  presupuestal en|
todas las partidas requeridas, se ————
procede a emitir las cuentas por|
pagar.

¥ certificada enel SIAFE.

|5. Genera la cuenta por liquidar|

CLC del SIAFES

|6. Procede a integrar de manera|
fisica Formato de CLC con soparte ¢———
documental. |

CLC consopoie
documental y copla

7. Tuna CLC con sopurte!
documental para visto buena del|
Director Administrativo y!
autorizacion del Titular de la|
Contraloria General. |

l

|8, Tuna CLC con sopote
|documental para visto bueno del|
| Director Adminisktrativo

|autorizacion del Titular de hai
Contraloria General.

Oficio

|9. Turna oficio a la Directora
Administrativa para sufima.,

1 10. Fima oficio y tuma para su
envio correspondiente.

Oficlo con firna
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Contraloria General de Baja California Sur Clavepcgégtg;%ggglento
Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/01/2020
Fondo Revolvente )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 6de9
Administigiive Tiempo: | 30 dias habiles

Direccl6n de Politica y Control
Auxiliar administrativo Oficial de transporte /mensajeria Presupuestarlo de la Secretaria de
Finanzas y Administraclén.

1. Procede a fdocopiar oficio|
jeon CLC vy su sopore|
correspondiente. |

L

|
[12. Envia oficio con CLC y '
|soporte original a la Diraccion

- 14. Recibe oficio y fima de
de Politica v Controll .| 13. Entrega oficio con CLC y|

Presupuestario de la Secretaria| | soporte original Li‘;,'Zi;’.‘e’n?;‘ 18 Copia de archivoig
de Finanzas y Administracion
Copla lth‘o Y
expediente

15. Revisa la Cuenta por|
| liquidar certificada (CLC): |

Sl

LExiste alguna
inconsi iaenla
Informacién?

Remite a la Contraloria General
- para solventar dicha
| inconsistencia.
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:
Fondo Revolvente

Unidad Administrativa:
Direccion Administrativa.

Area Responsable:
Departamento
Administrativo

PROC-DA-005
Fecha: 15/01/2020
Version: 1.0
Pagina: 7de9
Tiempo: | 30 dias habiles

Auxiliar administrativo

Auxiliar administrativo habilitado

Contralor General

|16. Archiva copia de expediente

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

!

para el cheque.
|

17. Una vez que en SIAFE aparece
estatus “cheque emitido”, solicita al
lauxiliar administrativo habilitado

18. Recibe cheque y entrega al
auxiliar administrativo.

¥
| |
119. Recibe cheque, agrega al
|reverso los dalos de la cuenta para

. 120. Recibe,

ial deposilo y se turna para endoso
idel Titular de la Contralora

| General.
|

"l cheque.

revisa y endosa

v

|21. Reclbe cheque endosado,
|fotocopia para expediente y solicita
(al Auxlliar Administrativo habilitado, |
rrealizar el deposito del cheque en|

|la institucion bancaria. |

22. Reslizar depésilo del cheque,|
— recibe el comprobante v lo entrega]
al Auxiliar Administrativo.

Ficha de depésio
bancario

[23. Recbe ficha del depdsito)
|bancario y procede a su archivo. |

FIN
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Anexos

Formato Anexo 2. Cuenta por Liquidar Certificada.

- anexo 2 |
f } SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
= CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA
OEPENDENGIA |
NUMERO: CLC HOJA: 171
C. SECRETARIO DE FINANZAS Y ADMINISTRACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE B.G.S.
PRESENTE:
FECHA: HAMO:
SIRVASE A PAGAR EL IMPORTE NETO DE LA PRESENTE
CUENTA POR LIQUIDA $ -
SON:
CLAVE PRESUPUESTAL | DOCTO BENEFIGIARIO CONGEPTO WPORTES OBSERVACIONES
No RECIBO BRUTO RETENCIONES NETO
TOTAL £ 3 & §
AUTORIZO ELABORO REVISO PAGUESE
RESPONSABLE DEL RAMO COORDINADOR ADMINISTRATIVO COORDINAOR DE EGRESOS DIRECTOR DE POLITICA Y CONTROL
PRESUPUESTARIO
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Formato pdliza de cheque

POLIZA DE CHEQUES
FECHA
|
NOMBRE
|
{00/100 M.N.) &
CHEQUE No. 0
=  CONCEPTODELPAGD Ty l-'a 2 FIRMA CHEQUE RECINIDD :
A — R . 4
GUENTA | SUB-GUENTA NOMBRE PARCIAL DEBE HABER
{BANCOS
Cla: $
SUMAS IGUALES| § . |s
HECHO POR: REVISADO: | AUTORIZADO: AUXILIARES: DIARIO I  PoLzAN.




CONTRALORIA GENERAL

Direcciéon Administrativa
Departamento Administrativo

Suministro de bienes materiales

La Paz, Baja California Sur, 15 de julio de 2020.
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Contraloria General de Baja California Sur e
Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/01/2020
Suministro de bienes materiales ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direcciéon Administrativa Departamento Administrativo —
Pagina 1de1
Objetivo: Proveer a las unidades administrativas de la Contraloria General, los

materiales requeridos para el desempefio de sus actividades.

Unidades administrativas de la Contraloria General de Baja California

Alcance:
Sur.
e Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E. 09/septiembre/).
e Reglamento Interior de la Contraloria General (B.O.G.E
02/marzo/2018, ultima reforma B.O.G.E. 10/julio/2020).
Normas de e Manual Especifico de Organizacién de la Direccion Administrativa.
Operacion: (B.O.G.E 37, 20/agosto/2019, ultima reforma B.O.G.E.

20/agosto/2019).
Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracion

Publica Estatal (B.O.G.E 20/septiembre/2006, ultima reforma
B.O.G.E. 20/septiembre/2006).
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. . . . Clave del Procedimiento
Contraloria General de Baja California Sur PROC-DA-006
Nembre ds! Frecedimilento: Fecha: 15/01/2020
Suministro de bienes materiales ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 1 de 11
ASlminiStrRtive Tiempo: | 1a 3 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
. Solicita a la Direccion Administrativa a través | Memorandum de
Unidades - o - ol
1 - ; de memorandum y/o relaciéon de los | solicitud y relacion
administrativas . ) .
materiales requeridos. de material
2 Se%c;ﬁ?é::aiéc:]e la Recibe y turna al Director para su )
Administrativa SulGhiZacion.
3 Director Recibe, revisa, autoriza y turna al Jefe del i
Administrativo Departamento para su atencion.
Revisa y turna al Auxiliar Administrativo el
Jefe del . . .
memorandum y/o relacién de los materiales
g Biépartamento solicitados, para verificacion de la existencia )
Administrativo S, P
de los mismos.
auiian Recibe y verifica la existencia del material en
5 administrativo y -

almacén.
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Contraloria General de Baja California Sur Claveptliae(l)ztg;e_ggglento
Nembrelael Frecadimiento: Fecha: 15/01/2020
Suministro de bienes materiales )

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 2 de 11
Administrativo Tiempo: | 1a 3 dias habiles

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

éSe encuentran los materiales
solicitados?

Si, surte total o parcialmente los materiales
al area solicitante, continua en el paso 14.

No, continua en el siguiente paso.

6 Auxiliar Notifica al Jefe de Departamento, el material
administrativo faltante.

Jefe del Verifica la disponibilidad de recursos y turna
al Auxiliar Administrativo la Relaciéon de los
materiales faltantes, para elaboracién de
Requisiciéon de Compra.

7 Departamento
Administrativo

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

éLa compra se realiza por compras
consolidadas?

Si, envia a la Direccién General de Recursos
Materiales, para que emita orden de compra.
Continua en el siguiente paso.

Auxiliar
administrativo

No, se turna al oficial de transporte la
Requisicion de Compra. Continua en el
paso 11.

Requisicién de
compra
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Contraloria General de Baja California Sur CIaveptli:(I)gl:g;e-g:)rglento
Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/01/2020
Suministro de bienes materiales ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 3 de 11
Administrativo Tiempo: | 1a 3dias habiles

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Direccion General
9 de Recursos
Materiales

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

Proporciona los materiales requeridos al

Direccion General - o . h .,
Auxiliar administrativo de la Direccién

L de Recursos Administrativa de la Contraloria General. )
Materiales A
Continua en el paso 13.
- Entrega al Proveedor la requisicion de Requisiciéon de
Oficial de . . '
1 transporte compra, para que surta los bienes materiales | compra firmada de
P a la Dependencia. recibido
Surte el material solicitado al Auxiliar
12 Proveedor Administrativo. Factura
N Recibe y coteja que el material este completo Recibo de
13 Auxiian y cumpla con las especificaciones materiales /
administrativo )
requeridas. Factura
Memorandum y/o
. . - : relacion de
14 Auxiliar Entrega a la Unidad Administrativa material firmada

administrativo solicitante correspondiente.

de recibido por la
UA que lo solicité
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Contraloria General de Baja California Sur Clavepﬁéztg;?ggglento
Nombre del Procedimiento: Fecha: | 15/01/2020
Suministro de bienes materiales ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 4 de 11
AEminiStiEtive Tiempo: | 1a 3 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Unidad . . . - L L
. . Recibe material y firma de recibido la relacion Relacion de
15 Administrativa X . .
L de materiales. materiales firmada
solicitante
¢ El material se recibié por compra directa
a proveedores?
16 Auxiliar i
administrativo Si, continua en el siguiente paso.
No, continua en el paso 19.
Realiza una fotocopia, archiva y turna
17 Auxiliar expediente original: Requisicion de compra, Fotocopia del
administrativo factura y lista de materiales recibidos al Jefe expediente
del Departamento Administrativo.
Resguarda facturas, para el Procedimiento
Sefe del de Pago a Proveedores
18 Departamento 9 ' -
Administrativo .
Fin.
Archiva en el expediente el Memorandum y/o
Auxiliar relacion de material con las firmas
19 correspondientes de recibido. Expediente

administrativo

Fin.
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Contraloria General de Baja California Sur Clavepcliaecl)gl_'gt:g:)r‘r;lento
Sombis del Erocedimisnfo: Fecha: 15/01/2020
Suministro de bienes materiales ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 5 de 11
Admiinisiistive Tiempo: | 1 a 3 dias habiles

Unidades administrativas

Secretaria de la Direccion
Administrativa

Director Administrativo

INICIO

l

1. Solicta a la Direccion|
Administrativa a través de
memorandum y/o relacién de los|
materiales requeridos. |

Memarindum de
sollcltud y relacidn de
malerat

|2. Recibe y turna d Director pam
su autorizacion.

3. Recibe, revisa, autoriza y fumay
———p al Jefe del Departamento para su|
atencion. |
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DA-006
ooy e Aol FRocoHimIento: Fecha: 15/01/2020
Suministro de bienes materiales )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 6de 12
Administrativo Tiempo: | 1a 3 dias habiles

Jefe del Departamento
Administrativo

Auxiliar administrativo

Direccion General de Recursos
Materiales

4. Revisa y tuma al Auxiliar!
Administrativo el memorandum|

| 5. Redibe y verifica la existencia

yfo relacién de los materiales
solicitados, para verificacién de
|1a existencia de los mismos,

7. Verifica la disponibilidad de
fecurses Yy lurna al Auxiliar|
Administrativo la Relacién de|

" del material en almacén.

450 cuenta con
disponibilidad?

Surte total o pardamente los
materiales al area solicitante.
|

6. Notfica al Jefe de!

los materiales fdtantes, para|
elaboracitn de Requisicién de
|Compra |

{ Depart o, el materiall4—
|faltante.

8. Elabora la Requisicion de

# Compra y recaba la firma del
| Director.
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DA-006

Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/01/2020
Suministro de bienes materiales ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versioén: 1.0
Direccién Administrativa. Departamento Pagina: 7 de 11
AUTINISHALTS Tiempo: | 1 a 3 dias habiles
Direccion General de Recursos

Auxiliar administrativo

Oficial de transporte

Materiales

No

LLo compra se reallza por
compras oonsolidadas?

|En\r}a a la Direccicn Generd de|

9. Recibe requisicion de compra y

|Reuurscs Maleriales, pam quer
emita orden de compra

Requisicién de compra

|11, Enlrega al Proveedor la
| requisicidn de compra, pam que
“lsurta los blenes materiales a la|
| Dependencia.

Raq:dsmhu do :ﬁn|nra
firmada de reclbido

N

» realiza el proceso de compra
correspondiente.

10. Proporciona los maleriales
requeridos al Auxiliar
administrativo de la Direccidn
Administrativa de la Contralorial
General

\/
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DA-006
Nembre sl Procedimlento: Fecha: | 15/01/2020
Suministro de bienes materiales )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 8 de 11
Administrativo Tiempo: | 1 a 3 dias habiles

Proveedor

Auxiliar administrativo

Unidad Administrativa solicitante

12. Surte el material solicitado al|

|13, Reclbe y coteja que el material |

i Auxiliar Admini strativo. |

Factura

\

» este completo y cunpla con las|
| especificaciones requeridas. |

Reclbo de materiales /
Faclura

| correspondiente. |

Mernisrinidliim pi i acn i
Malen Kindada as eiboy
P i LA qle b mlald

|14 Entr i

X ega a la Unidad 15 " }

| o p— i 5. Recbe malerial y fima de
j Administrativa shliitante | recibido la relacién de materiales,

Releclénde meleriales
firmada

16, L El materlal serecibio
por compra directa a
proveedores?

|17. Realiza una fotocopia, amchival

y tuma expediente orginal:|
|Requisicién de compra, factura y|
lista de materiales recibidos al Jefe
del Departamento Administrativo.

Folocopia del
expedlenta
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave de! Procedimiento

PROC-DA-006
Hombre del Rrececimignto: Fecha: 15/01/2020
Suministro de bienes materiales ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 9 de 11
AdminiStEALe Tiempo: | 1a 3dias habiles

Jefe del Departamento
Administrativo

Auxiliar administrativo

18. Resguarda facturas, para el
|Procedimiento de Pago @
| Proveedores.

18, Archiva en el expedienle el
Memoréndum ylo relacon  de|
|material con  las  firmas|
| correspondientes de recibido. |

Expedinte

¥

FIN
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Anexos

Formato Solicitud de Material

SOLICITUD DE MATERIAL
No. DA/ 20__
FECHA
AREA
SE REQUIERE EL SIGUIENTE MATERIAL DE:
CANTIDAD | uNiDAD | DESCRIPCION

1

E

9

1

ATENTAMENTE
Nombre
Director de drea

C.C.P. Archivo
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Formato Requisicién de compra

REQUISICION DE COMPRA

EMITIDO POR: DIRECCION ADMINISTRATIVA

FECHA: No.

PROVEEDOR:

AREA:

FAVOR DE SURTIRHOA A SIGUIENTE MATERIAL

AUTORIZADO

Nombre
Cargo
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CONTRALORIA Gﬁm

Direccion Administrativa

Departamento Administrativo /
Encargada de Recursos Federales / Estatales

Suministro de combustible

‘La Paz, Baja California Sur, 15 de julio de 2020.
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Contraloria General de Baja California Sur Clavepcaeégtgie-g:)r;uento
Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/01/2020
Suministro de combustible
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccién Administrativa Departamento Administrativo /
Encargada de  Recursos Pagina 1de1
Federales / Estatales

Suministrar combustible a las Unidades Administrativas de la

Objetivo: Contraloria General, conforme a sus requerimientos para la atencién
puntual de las actividades y funciones del area de adscripcién.
Alcance: Unidades Administrativas de la Contraloria General de Baja California
Sur.
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E 09/septiembre/2015, ultima reforma
B.O.G.E. 16/diciembre/2017).
Normas de o Reglamento Interior de la Contraloria General (B.O.G.E
Operacion: 02/marzo/2018, ultima reforma B.O.G.E. 10/julio/2020).

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion Administrativa.
(B.O.G.E 37, 20/agosto/2019, dultima reforma B.O.G.E.
20/agosto/2019).
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) . . . Clave del Procedimiento
Contraloria General de Baja California Sur PROC-DA-007

Nom‘bre del Procedlm-lento. Fecha: 15/01/2020
Suministro de combustible
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién Administrativa. Departamento Administrativo / Pagina: 1de 15

Encargada de  Recursos -

Federales / Estatales TIempo: 1 a 3 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripciéon de la Actividad Trabajo
1 Unidades Solicitan combustible anexando itinerario de SOIE: |tuc_i de
Administrativas comision. aall USt't.)Ie =
itinerario
2 Secl::;iert:g::a;é(:]e la Rfecibe soIicit-uq, firma de recibido'y't’urna al )
Administrativa Director Administrativo para su revision.
Revisa solicitud y determina de acuerdo a la
comisién el suministro de combustible:
¢La comision es dentro de la Ciudad de
La Paz?
3 Director Si, turna solicitud original al Departamento )
Administrativo Administrativo. Continua en el siguiente
paso.
No, turna solicitud original al Encargado de
Recursos Federales / Estatales. Continua
en el paso 19.
¢El suministro se hara por cédigo QR?
Si, instruye al Departamento Administrativo
4 Director la activaciéon del Cédigo, continua en el i
Administrativo siguiente paso.
No, autoriza el suministro con vales,
continua en el paso 10.
Ingresa al Sistema Electrénico QR, asigna el
Jefe del monto de acuerdo a las necesidades de la Ndmero de NIP
5 Departamento unidad vehicular a entregar al servidor activado
Administrativo publico comisionado y activa niumero de NIP
del vehiculo.
Jefe del Proporciona numero de NIP al Servidor
6 Departamento publico comisionado para la carga de -

Administrativo

combustible.
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) . . . Clave del Procedimiento
Contraloria General de Baja California Sur PROC-DA-007

Nom_b_re del Procedim_iento: Fecha: 15/01/2020
Suministro de combustible
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccién Administrativa. Departamento Administrativo / Pagina: 2de 15

Encargada de  Recursos -

Federales / Estatales Tiempo: | 1a3 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Servidor pblico Acude a realizar la carga de combustible y
7 ot iah proporciona el kilometraje actual de la unidad -
vehicular.
Realiza la carga de combustible mediante la
identificacion del Cédigo QR, solicita firma en
8 Decsop;gzzg&rede el ticket y procede a tomar fotografia de la -
unidad vehicular, asi como cargar la
informacién en el Sistema QR.
. - Firma, recibe y entrega ticket al Jefe del
9 Serwd.o.r publico Departamento Administrativo. Continua en Ticket con firma
comisionado
el paso 14.
Jefe del . . -
10 Departamento Z;cr)r‘:iﬁgt'?ant?vxalzf’adseuceon?t;uzt'ble Bl Etiliar Vales de gasolina
Administrativo P ga.
Auxiliar Fotocopia vales de gasolina, genera recibo Recibo de
11 o . de combustible y entrega al servidor publico | combustible adjunto
administrativo e i
comisionado. copia de vales
Recibo de
12 Servidor publico | Recibe los vales originales de gasolina y | combustible adjunto
comisionado firma de recibido. copia de vales
firmado
Auxiliar Recibe las copias de los vales firmados y los
13 turna  al  Jefe  del Departamento -

administrativo

Administrativo.
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. . . . Clave del Procedimiento
Contraloria General de Baja California Sur PROC-DA-007

Nom_b!'e del Procedim.iento: Fecha: 15/01/2020
Suministro de combustible
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién Administrativa. Departamento Administrativo / Pagina: 3de 15

Encargada de  Recursos -

Federales / Estatales Tiem po: 1 a 3 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Jefe del Recibe y al cierre de cada mes, turna el
14 Departamento compendio de tickets o copia de vales -
Administrativo recibidos, al auxiliar administrativo.
Procede a la elaboracion de la bitacora de .
15 Auxiliar combustible conforme a los datos Bitacora de
administrativo | proporcionados en cada ticket y recibo de Combustible
) (Anexo 14, Lineamientos)
combustible.
16 Auxiliar Turna Bitdcora de Combustible para visto )
administrativo bueno del Director Administrativo.
Da visto bueno de la Bitacora de combustible .
Director y turna al Auxiliar administrativo para su Bltaco_ra de
17 . . \ . y Combustible con
Administrativo envio a la Direcciébn General de Recursos
. VoBo.
Materiales.
Escanea y envia bitacora de combustible a la
. Direccién General de Recursos Materiales, | Correo electrénico
18 Auxiliar mediante correo electronico adjunto bitacora de
administrativo : )
combustible.
Fin.
Encargado de Recibe y turna copia de oficio al auxiliar
19 | Recursos federales | administrativo para el calculo del -

/ estatales

combustible.
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Contraloria General de Baja California Sur Clavepcli:cl)gl-'gie-gg;nento
Nom.bre del Procedim'iento: Fecha: 15/01/2020
Suministro de combustible
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién Administrativa. Departamento Administrativo / Pagina: 4 de 15
Encargada de  Recursos -
Federales / Estatales TlempO: 1 a 3 dias habiles

Descripcidon de Actividades

C - Documento de
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Genera calculo del combustible de acuerdo
20 Auxiliar al kilometraje y la zona en la que se realizara )
administrativo la comisiébn de acuerdo al Gréafico de
kilometraje.
Auxiliar Turna la copia de oficio con el monto total del
21 . . combustible a suministrar al Encargado de -
administrativo
Recursos federales/estatales.
Encargado de Procede a la elaboracién de la pdliza de Péliza de
22 | Recursos federales | combustible y captura en Sistema combustible
/ estatales CONTPAQ.
Encargado de . - .
23 | Recursos federales Impnme poll_zq de-combustlble_ y turna al )
Director Administrativo para su visto bueno.
/ estatales
24 Director Recibe, firma de visto bueno y turna al )
Administrativo Contralor General para autorizacion.
Recibe, firma de autorizado y turna al Péliza de
25 Contralor General | Encargado de Recursos federales/estatales combustible
para el suministro del recurso. autorizada
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. . . . Clave del Procedimiento
Contraloria General de Baja California Sur PROC-DA-007

Nom_b_re del Procedim.iento: Fecha: 15/01/2020
Suministro de combustible
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién Administrativa. Departamento Administrativo / Pagina: 5de 15

Encargada de  Recursos -

Federales / Estatales Tlempo: 1 a 3 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Encargadode | Reche POlEE d combumit e ot
26 | Recursos federales ’ Ky . E
Departamento Administrativo para el pago
/ estatales .
correspondiente.
Recibe pdéliza de combustible autorizada con
Jefe del e
anexos y procede al pago para el suministro | Comprobante de
= DRl Mo de combustible, a través de la banca pago
Administrativo o '
electronica.
Jefe del Turna al Encargado de Recursos federales /
28 Departamento estatales, la péliza de combustible con -
Administrativo anexos y el comprobante de pago.
Encargado de Recibe comprobante de pago y solicita al
29 | Recursos federales | personal comisionado la firma de recibido del -
/ estatales recurso.
Servidor publico | Firma de recibido en el comprobante de COmPFEbANtE s
30 - pago con firma de
comisionado pago. o
recibido
Dentro de los siguientes cinco dias habiles al | Comprobantes de
31 Servidor publico | regreso de la comision de trabajo, entrega gastos de
comisionado los comprobantes de gastos de combustible combustible
(Facturas originales). (facturas originales).
Recibe comprobacién de combustible y
de a generar la bitAcora de combustible
Encargado de PIGSe : . : Bitacora de
32 | Recursos federales (anexo 5 de los Lineamientos del 5 al Millar combustible

/ estatales

Federal) al cierre de cada mes.

Fin.

del 5 al Millar Federal
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. . . . Clave del Procedimiento
Contraloria General de Baja California Sur PROC-DA-007
Nom_b_re del Procedlm_lento. Fecha: 15/01/2020
Suministro de combustible
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Administrativo / Pagina: 6 de 15
Encargada de  Recursos -
Federales / Estatales Tiempo: | 1a 3 dias habiles

Unidades administrativas

Secretaria de la Direccion
Administrativa

Director Administrativo

INICIO

l

1. Solicitan combustible anexando
itinerario de comision. |

Solkttudde combustible
e Linerarlo

|2, Recibe solicitud, firma de
———recbido y turna al Director
| Administrativo para su revision.

| 3. Revisa solicitud y determina de;

——— acuerdo a la comisién el suministro
| de combustible:

No Si

¢La comlsién es
dentro de la Ciudad de
LaPaz?

1 Tuna  solicitud orgipal  al
t Encargado de Recursos,
Federales / Estatales.
Tuna  solictud  original &l

Departamento Administrativo.
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DA-007
Nombre del Procedimiento:
Suministro de combustible Eecha; 15102020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Administrativo / Pagina: 7 de 15
Encargada de  Recursos
Federales / Estatales Tiempo: | 1a3dias habiles

Director Administrativo

Jefe del Departamento
Administrativo

Servidor publico comisionado

Si No

4.

L El suministro se hari
por chdigo QR7

_ '

|Instruyeal  Departamento

— Administralive la activacién del
| Cadigo. |

|

1

Autoriza el suministro con vales, r—(s ]

|15 ingmsa &l Sistema|
Electronico QR, asigna el monlo|
|de acierdo a las necesidades!

—pide la unidad vehicular a|
|entregar al  servidor  publico]
| comisionado y acliva nimero de|
| NIP del vehiculo

Mimeto e NP sctivado

|
|6. Proporciona numero de NIP/

| 7. Acude a realizar la carga de|
o Combustible y proporciona el

al Servidor publico © |
| pama la camga de combustible.

" kilometraje actual de la unidad|
vehicular,
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

Suministro de combustible

Nombre del Procedimiento:

Unidad Administrativa:
Direccién Administrativa.

Area Responsable:
Departamento Administrativo /
Encargada de  Recursos
Federales / Estatales

PROC-DA-007
Fecha: 15/01/2020
Version: 1.0
Pagina: 8de15
Tiempo: 1 a 3 dias habiles

Despachador de combustible

Servidor publico comisionado

Jefe del Departamento
Administrativo

8. Realiza la carga de combustible
mediante la identificadén del
Codigo QR, solidta fina en @

19, Firma, recibe y entrega ticket al|
> Jefe del Departamento|

Micket y procade a tomar folografia
(e la unidad vehicular, asl como
|cargar |a informacion en el Sistema
QR

| Administrative
|

Ticket con firma

10.  Propordiona vdes de
combustible al auxiliar
| administralivo para su entrega

Vales de gasolna
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DA-007
Nompre del Procedlm_lento. Fecha: 15/01/2020
Suministro de combustible
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién Administrativa. Departamento Administrativo / Pagina: 9de 15
Encargada de Recursos
Federales / Estatales Tiempo: | 1a3 dias habiles

Auxiliar administrativo

Servidor publico comisionado

Jefe del Departamento
Administrativo

11. Fotocopia vales de gasolina,'
genera recibo de combustible y|

I
,_| 12. Recibe los vales originales de!

'| gasolina y firma de recibido.

Reclbo de combustible
adjunlo copla de vales
firmado

entrega al servidor  publico
comisionado.
Recibo de combuslible
ad|unto copia de vales

|13, Recibe las copias de los vaes|

14, Recibe y al cierre de cada mes,
./tuma el compendio de tickets o

firmados y los wrna al Jefe del
Departamento Adminisirativo.

" | copia de vales recibidos, al auxiliar
administrativo.

v

116, Procede a la elaboracion de !a!
|bitédcora de combustible conforme |
|a los dalos proporcionadas en
\cada ticket 'y recibo de/
| combustible.

l

Bitdcora de Combuslble

|
|16. Turna Bitacora de Combustible|
|para visto bueno del Director
LAdminisirativo.
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DA-007

Nompre del Procedlmllento. Fecha: 15/01/2020

Suministro de combustible ]

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direccién Administrativa. Departamento Administrativo /| pagina: 10 de 15
Encargada de  Recursos - .
Federales / Estatales Tiempo: | 1a3 dias habiles

Director Administrativo

Auxiliar administrativo

Encargado de Recursos federales
| estatales

117, Da visto bueno de la Bnéwra‘
|de combustible y tuma al .ﬂuxil!ar|

|18, Escanea y envia biticom de
.| combustible a |a Direccién General

‘administrativo para su envio a la
Direccion  General de Recursos
Materiales,

Bli4cora de Combustble
can VoBo.

| 24. Recibe, firma de visto bueno y|
tuma al Centralor General para

“lde Recursos Materiales, mediante
|correa electronjco,

a—‘
| |
| 20. Genera calculo del combustible

| de acuerdo al kilometraje y 1a zona
len la que se realizard |a comision <

Coireo electrdnico
adjunto bitacora de

combustible

119, Reclbe y tuma copla de oficio|
al auxlliar administrativo para el
[ calculo del combustible.

|de acuerdo al Grafico de|
klometraje.

121, Turna la copia de oficio con el|
‘mento total del combustible a
|suministrar  al Encargado de|
| Recursos federales/estatales,

i22. Procade a la elaboracion de la

—— poliza de combustible y captura en

| Sistema CONTPAQ.

Pdlka de combustible

23, Imprime pdliza de combustible

| altorizacion,

-y tuma al Director Administrativo
para su visto bueno.
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DA-007
Nom_b_re del Procedimjento: Fecha: 15/01/2020
Suministro de combustible
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Administrativo / | pagina: 11 de 15
Encargada de  Recursos -
Federales / Estatales Tiempo: | 1a3 dias habiles

Contralor General

Encargado de Recursos federales
| estatales

Jefe del Departamento
Administrativo

25. Recbe, firma de autorizado y/|
|tuma al Encargado de Recursos|
federales/estatales para el

| suministro del recurso.

Péliza de combustible
autodzada

|26. Recibe péliza de combustible
|autorizada con anexos (oficio,

27. Recbe pdliza de combustible
autorizada con anexos y procede

——®iltinerario etc) y turna al

Departamento Administrativo paral
| &l pago correspondiente.

29. Recibe comprobante de pago i
solicita al personal comisionado la

# al pago para el suministo de

combustible, a través de la bancal

elecindnica.

28

|firma de recibido del recurso.

Comprobante de pago

Turna al  Encargado de
Recursos federales / estalales, la

poliza de combustible con anexos
|y el comprobante de pago.
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DA-007
Nombre del Procedimiento:
Suministro de combustible Fecha: 1502020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Administrativo /| pagina: 12 de 15
Encargada de  Recursos
Federales / Estatales Tiempo: | 1a3 dias habiles

Servidor publico comisionado

Auxiliar administrativo

|30. Fima de recihido en el
| comprobante de pago. |

Comprobents de pago
con firma derecibido

|31. Dentro de los siguientes cinco|
|dias habiles al regreso de la

| combustible y procede a generar la

|comision de ftrabajo, entrega los!
|comprobantes de gaslos de|
| combustible (Facturas originaies). |

Compeabianie de pinge
con Krima de reclbido

({fachres orlginales)

de los Lineamientos del 5 al Millar
Federal) al cieme de cada mes.

132, Redbe comprobacion de|
» bitdcora de combustible (anexo 5|

Bitdcorn de combuntitle
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Anexos

Formato Recibo de Vales de Combustible para Comisién Oficial

RECIBO DE V ALES DE COMBUSTIBLE
PARA COMISION OFICIAL

EMITIDO POR: DIRECCION ADMINISTRATVA

BUENO POR:I #N/A RECIBO No. CG/DA/ /

RECIBI:DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD, LA CANTIDAD DE
#N/A

EN VEHICULO OFICIAL

EN EL MUNICIPIO DE DURANTE LOS DiAS: DEL
AL DEL: 202

MISMO QUE SE ENTREGA EN VALES DE ACUERDO A LO SIGUIENTE:

0 [ #N/A |

LA PAZ,B.C.S. DE DEL 202__

RECIBI

Nombre del Comlisionado
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Formato Anexo 14 Bitacora de Combustible Recursos Estatales

Goblerno del Estado de Baja California Sur

BITACORA DE COMBUSTIBLE
Dependencla / Entidad:
Datos del Vehiculo:
Marca: Modelo: Placas:
Tipo / Linea: Color: No. Serle:
[ — | Rendimiento | Follo vale (s Lubricante |
Fecha Uso Km / Iniclal | Km / Final | kmitts | do Gasolina eor:;mo !! Responsable dei vehiculo Observaciones
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Formato Anexo 5 Bitacora de combustible Recursos Federales

BITACORA DE COMBUSTIALES, LUBRICANTES Y ADITIVOS PARA VEHICULOS TERRESTRES
ADQUIRIDOS CON RECURSOS DE CINCO AL MILLAR

(1) ENTIDAD FEDERATIVA:
(2) BJERCICIO PRESUPUESTAL:

ANEXO 5

-

- T R S

10.
1.

o)

ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:

(Nambve, cargo y firma) (Nombre, cargo y fima)
Indicar &l nombre de la Entidad Federativa que presenta Ja informiacion.
Indicar el egercicio presupuestal al cual comesponde la informacion.
Registrar & nimero de serie y placas del vehiculo 3l que se le aplicaron los conceptos sefialados.
Indicar el drea de adscripcion al que pertenece el vehioulo adquirido con recurses de cinco al millar,
Incluir ia descripeidn def servicio (combustible, lubricante y aditivo) que s aplicd al vehiculo,
Sefalar la unidad de medida segiin el tipo de sevicio.
Segln & bpo de servicio (combustible, lubricante y aditvo) sefisiar 3 cantidad que se apiicd
al vehiculo.
Indicar e costo unitario de{ servicio.
Determinar el oosto tolal ded servicio.
Indicar la fecha de aplicacidn del servicio.
Registrar & Epo y ndmero de comprobante que se recibié por &l servicio o mantenimients.

12, Regsirar  kilometraje inicial.
13. Se deberan recabar las fimas de quen elabord y quien autorizo, induyendo su nombre, cargo y firma.
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CONTRALORIA GENERAL

Direcciéon Administrativa

Departamento Administrativo

Altas y cambios de adscripcion de bienes muebles

La Paz, Baja California Sur, 15 de julio de 2020.
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Contraloria General de Baja California Sur Clavepc:_\:acl)gl:g;e_ggglento
Nombre del Procedimiento: Fecha:
Altas y cambios de adscripcion de bienes muebles 1510112020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién 1.0
Direccién Administrativa Departamento Administrativo =
Pagina 1de1

Registrar los movimientos de altas y cambios de adscripcion de los

Objetivo: bienes muebles asignados a la Contraloria General, a fin de mantener

actualizado el inventario de bienes.

El presente procedimiento comprende desde la identificacion del alta o

Alcance: movimiento de un bien la Contraloria General hasta su ejecucion.
o Reglamento Interior de la Contraloria General (B.O.G.E
02/marzo/2018, ultima reforma B.O.G.E. 10/julio/2020).
¢ Manual Especifico de Organizacion de la Direccion Administrativa.
(B.O.G.E 37, 20/agosto/2019, ultima reforma B.O.G.E.
Normas de 20/agosto/2019).
Operacién: e Normas para Registro, Afectaciéon, Baja y Disposicion Final de

Bienes Muebles. (B.O.G.E 10/marzo/2018, ultima reforma B.O.G.E.
10/marzo/2018).

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracion
Publica Estatal (B.O.G.E 20/septiembre/2006, ultima reforma
B.O.G.E. 20/septiembre/2006).
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. . . . Clave del Procedimiento
Contraloria General de Baja California Sur PROC-DA-008
Nombre del Procedimiento: .
Altas y cambios de adscripcion de bienes muebles Fecha: 02020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versioén: 1.0
Direccién Administrativa. Departamento Pagina: 1de 15
AdgalnGr=iive Tiempo: | 5a 15 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
¢El movimiento a realizar del bien mueble
consiste en un alta?
1 Auxiliar )
administrativo Si, continuar en el siguiente paso.
No, continuar al paso 12.
Recibe y revisa el valor del bien mueble
descrito en la factura de compra:
¢El valor es igual o mayor a 70 UMAS
Auxiliar ($ 5,914.30) con IVA incluido?
2 administrativo Factura
Si, continuar en el siguiente paso.
No, procede a su registro en el Formato de
Resguardo de Bienes Muebles No
Capitalizables, continuar en el paso 10.
Elabora oficio solicitud para dar de alta el
bien mueble en el inventario, estableciendo
de manera clara su valor y anexando la
3 Auxiliar documentaciéon correspondiente (copia de Oficio solicitud y

administrativo factura y en su caso cuadro comparativo de
proveedores) asi como requisicion de
compra; turna a la Direccién General de
Servicios e Inventarios.

anexos
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Contraloria General de Baja California Sur Claveptli:cl)gtg;e_ggglento
Nombre del Procedimiento: .
Altas y cambios de adscripcion de bienes muebles REEhs: ISIDi2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 2de 15
ASInStRLe Tiempo: | 5a 15 dias habiles

Descripcion de Actividades

c - Documento de
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Recibe el oficio y procede a la emisiéon del
Direccién General | Resguardo de Bienes Muebles, el cual envia
4 de Servicios e de manera electronica al Auxiliar Bri\)eensgsuﬁggb?:s
Inventarios administrativo de la Direccién Administrativa,
para su impresion.
. Recibe Resguardo de Bienes Muebles,
5 A-u?ullar_ imprime y turna para firma del Director Resguardo de
administrativo by 8 i Bienes Muebles
Administrativo.
6 Director Recibe, revisa y firma Resguardo de Bienes Bli?eensegsumsgb?:s
Administrativo Muebles vy lo turna al Auxiliar administrativo. .
autorizado
Recibe y envia el Resguardo de Bienes
7 Auxiliar Muebles firmado a la Direccion General de i
administrativo Servicios e Inventarios para el alta del bien
mueble.
Recibe y procede al alta del bien mueble y
Direccion General | emite etiquetas de identificacion del bien y
8 de Servicios e turna al Auxiliar administrativo de la Etiquetas
Inventarios Direcciébn Administrativa para el etiquetado
de bien.
Recibe y lleva a cabo el etiquetado del bien
9 Auxiliar (es) mueble (s).
administrativo
Fin.
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Contraloria General de Baja California Sur Claveptae(l)gtg;e-g:)n;ento
Nombre del Procedimiento: .
Altas y cambios de adscripcién de bienes muebles Fecha: 15/01/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 3de 15
AUMIDISHEING Tiempo: | 5a 15 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Auxiliar Procede al registro y resguardo del bien, _Resguardo g
10 administrativo otorgandole un nimero de identificacion Bienes Muebles No
9 ' Capitalizables.
Una vez registrado, procede al etiquetado del
1 A_u>_(|I|ar. bien conforme al nimero de identificacion Etiqueta
administrativo otorgado.
Fin del procedimiento.
éLa revision del inventario es de acuerdo
al calendario de la Subsecretaria de
Administracion?
12 D'ézcggr\‘,igigial Si, se atiende conforme a lo establecido en i
\ el calendario. Continua en el siguiente
Inventarios
paso.
No, se realiza una revision de manera
semestral. Continua en el paso 21.
. Solicita mediante circular la revision fisica de .
13 ngrsneisir:tt;ré?éﬂe los bienes muebles de la Dependencia de C|rcuAI(a;.rucr;]ct>cr: CD
acuerdo al calendario establecido. J
Secr_etarla_ ’de - Recibe, firma de recibido el oficio circular y
L Direccion turna al Director Administrativo )
Administrativa '
15 Director Recibe, revisa circular y turna al Auxiliar )
Administrativo administrativo para su ejecucion.
Recibe circular y dentro de un periodo no
16 Auxiliar mayor a 20 dias habiles lleva a cabo la )

administrativo

revision fisica del inventario de bienes
muebles de la Dependencia.
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Contraloria General de Baja California Sur Clavepc::cl)gl-'g;e_gan;lento
Nombre del Procedimiento: .
Altas y cambios de adscripcion de bienes muebles eghs: ICiaten
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 4 de 15
FAMIISIEtYG Tiempo: | 5 a 15 dias habiles

Descripcidon de Actividades

Documento de

R nsable Descripcién de la Actividad .
Paso esponsa pcié tivid Trabajo
Realizada la revisién, elabora oficio para
o enviar el informe de los resultados obtenidos, -
Auxiliar h . = . Oficio e Informe de
17 administrativo asi como el tipo de movimiento a realizar, y o i o
lo turna para visto bueno del Director
Administrativo.
Director Revisa y firma de visto bueno el oficio que
18 - . contiene adjunto informe y lo turna al -
Administrativo o
Contralor General para su autorizacion.
Revisa y autoriza oficio e informe de
19 Contralor General | resultados y lo turna al Auxiliar administrativo | Oficio autorizado
para su envio.
Recibe oficio e informe de resultados
Auxiliar autorizado y envia a la Direccion General de
20 . . Servicios e Inventarios para proceder a la -
administrativo . s o
ejecucion de los movimientos detectados de
manera interna. Continua en el paso 28.
Solicita un listado de los bienes muebles de
Auxiliar la dependencia a la Direccion General de | Correo electrénico
21 " . Servicios e Inventarios, mediante correo con solicitud del
administrativo - ) .y .
electrénico con el fin de hacer una revision listado
fisica de los bienes.
Direccién General . i
g Genera el listado y envia mediante correo .
22 de Servicios e y Listado

Inventarios

electrénico al Auxiliar administrativo.
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. . . . Clave del Procedimiento
Contraloria General de Baja California Sur PROC-DA-008
Nombre del Procedimiento: .
Altas y cambios de adscripcion de bienes muebles Focha ISete0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 5de 15
AGMINSSIYO Tiempo: | 5a 15 dias habiles

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Auxiliar Recibe listado y procede a la revision fisica

23 administrativo del inventario de bienes muebles.

Ejecutada la revision, elabora oficio para la
solicitud de cambio de adscripcién del (los)
bien (es) mueble (s) anexando la relacién de

Auxiliar los bienes con la siguiente informacion:
administrativo nuamero, descripcién, area en la que se
encuentra asignhado, area a donde se va a
reasignar. Turna al Director Administrativo
para su visto bueno.

24

Oficio con lista de
bienes muebles

Revisa y firma de visto bueno el oficio que
Director contiene adjunto lista de bienes muebles

Administrativo para cambio de adscripciéon y lo turna al

Contralor General para su autorizacion.

25

Revisa y autoriza el oficio adjunto lista de
bienes muebles para cambio de adscripcion
y lo turna al Auxiliar administrativo para su
envio.

26 Contralor General

Oficio autorizado

Recibe el oficio que contiene adjunto lista de
bienes muebles para cambio de adscripcién
autorizado y envia a la Direcciéon General de
Servicios e Inventarios para proceder a la
ejecucién de los movimientos.

Auxiliar

27 administrativo
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Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 6 de 15
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Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Direccién General . - . . F°fmat°.C‘i‘f“b'° e
28 de Servicios e Recibe OIflCI.O' y emlt_e el Formatq de Cambio adscr_lpmon de
Inventarios de adscripcion de bienes capitalizables. bienes
capitalizables.
. . Envia el Formato de Cambio de adscripcion
29 Dlgzcgfrr:ligigeeral de l?ie_nes capi_tz_alizables‘ _ de ~ manera )
Inventarios el_e-ctro_nlca al _Auxn@r admlnlstrgtlvo d_g la
Direccion Administrativa para su impresion.
Envia el Formato de Cambio de adscripcion
30 Director de bienes capitalizables de manera )
Administrativo electrénica al Auxiliar administrativo de la
Direcciéon Administrativa para su impresion.
Procede a la impresion del Formato de | Formato Cambio de
31 Auxiliar Cambio de adscripcion de Dbienes adscripcion de
administrativo capitalizables. Turna al Director bienes
Administrativo para su revision y firma. capitalizables
Formato Cambio de
Director Revisa y firma Formato de Cambio de adscripcion de
32 Administrativo adscripcion de bienes capitalizables y lo bienes
turna al Auxiliar administrativo. capitalizables
autorizado
Recibe y remite el Formato Anexo 9. Cambio
Auxiliar de adscripcién de bienes capitalizables
33 o . firmado a la Direccién General de Servicios e -
administrativo ) e .
Inventarios para el movimiento del bien (es)
mueble (s).
. L, Recibe y procede a aplicar el (los)
” D'gzcgfrr\‘lgigeera' movimiento (s) del (los) bien (es) mueble (s). ]

Inventarios

Fin.
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Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccién Administrativa. Departamento Pagina: 7 de 15
§Uministiative Tiempo: | 5a 15 dias habiles

Auxiliar administrativo Direccién General de Servicios e

Auxiliar administrativo

Inventarios
INICIO
Si No
1.
LElI movimiento a
realizar del blen
ueble consiste en u
alta? j
|
| 2. Recibe y revisa el valor del bien|
i mueble descrito en la factura de|
compra: |
Factura :
I i
Si No 4. Recibe el oficio y procade a la|

\emision del Resguardo de Bienes
Muebles, el cual envia de manera|
electrdnica al Auxiliar
administrativo de la Direccion|
| Administrativa, para su impresién.

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

Fresguarda de bienes
muebles

v

|Procede a su registro en el
Formato de Resguardo de Bienes 3
| Muebles No Capitalizables, |

|3. Etabora oficio solicitud para dar
de alta & bien mueble en el
inventario, estableciendo  de|
Imanera clara su valor y anexos.
Turna a la Direccion General de|
| Servicios e Inventarios.

Oflclo y anexas

5. Recibe Resguardo de Bienes|
Muebles, imprime y turna para
firma del Director Administrativo

Resguardo de bley
muebles
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Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 8 de 15
AUMINSUSIG Tiempo: | 5a 15 dias habiles

Director Administrativo

Auxiliar administrativo

Direccién General de Servicios e
Inventarios

|

|6. Recbe, revisa y fima|
Resguardo de Bienes Muebles

y o twma a  Auwaliar

| administrativo. |

Resguardode blenes
musblee aulorizado

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

—leireocién General de Serviciost——————p
e Inventarios para el alta del|

|bien mueble.

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

Etiquetas

v

9. Recbe y lleva a cabo el|
etiquetado del bien (es) mueble|
| (8). |

10. Procede al registro y|
| resguardo del bien, otorgandole
[un numero de identificacion,

Resguardo de Bienes
Muebles No
Captallzables

11. Una vez regisirado, procede!
al efiqustado del bien conforme|
|al nimero de identificacion|
| otorgado.

EtQueta
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Direccion General de Servicios e
Inventarios

Subsecretaria de Administracién

Secretaria de la Direccién
Administrativa

No Si

12
& La revislén del
ntario es de !
al ealendario de In
Subseoretaria de
dministracién,

Se aliends conforme & o)

13. Solicta mediarte circular la|
_|revision fisica de los blenes|

| establecido en el calendario,

| Se reallza una revisidn de manera|
Ly '
| semestral

P muebles de la Dependencia de—
| acuerdo d calendario establecido.

Clreular con CD Adunto

14. Recibe, firma de recibido el
Ly oficio circular y tuma al Director

| Administrativo.
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Altas y cambios de adscripcion de bienes muebles Fecha: 19101/2020

Unidad Administrativa: Area Responsabile: Version: 1.0

Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 10 de 15
SAMINISHTEENG Tiempo: | 5a 15 dias habiles

Director Administrativo

Auxiliar administrativo

Contralor General

|
15. Recibe, revisa circular y tuma|
|al Auxiliar administralivo para su;

16. Recibe circular y dentro de un
| periodo no mayor a 20 dias habiles/

| ejecucion,

18. Revisa y fima de visto bueno|
el oficio que contiene adjunto|

» lleva a cabo la revision fisica del
Inventario de bienes muebles de la|
Dependencia.

17. Realizada la revisldn, elabora’
| oficio para enviar el Informe de los
resultados obtenldos, asl como &l
tipo de movimlento a realizar, y lo
|tuma para visto bueno del Director
| Adminlstrativo.

Ofclo elnforme de
Resulados

informe y lo turna al Contralor|
General para su autorlzaclon.

19, Revisa y autoriza oficio e

= | resultados autorizado y envia a la
8 | Direcclén General de Servicios e,
Inventarlos para proceder a lal

|efecudén  de los  movimienlos|

120. Recdbe ofido e informe de

.| informe de resultados y lo turna ai
"l Auxiliar - administrativo para sul
|envlo.
|

Oficlo autorlzado

| detectados de manera inlerna.

21. Solicita un lislado de los hienes|

musebles de la dependencia a IaI
] | » Direcclén General de Servicios el
Inventarios, medlante  comen
| electrénico con el fin de hacer una

revision fislca de los bienes.

Correo electrénico con

solicitud del listado
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Altas y cambios de adscripcion de bienes muebles Fecha: 15/01/2020

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versioén: 1.0

Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 10 de 15
AdMiniSHEtie Tiempo: | 5a 15 dias habiles

i id neral de Servicios e . .. j
Direccién Ge S Auxiliar administrativo

Director Administrativo

Inventarios
| |
22. Genera el listado y envIa| | 23. Recibe listado y procede a la
mediante comeo electronico alj B revision fisica del inventario de
Auxiliar administrativo, bienes muebles.
|
Listado

|24. Fjecutada la revisidn, elabora
oficio para la solicitud de cambio

25, Revisa y firma de visto buenol
el oficio que contiene adunto lista]

de adscripclén del (los) blen (es)
mueble (s) y anexos. Tuna al
Direclor Administrative para su|
| visto bueno.

|

Oficlo con Iblade blenes
muebles

# de bienes muebles para cambio de|
adscfipcion y fo tuma al Contralor:
General para su autorizacién. |
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Contralor General

Auxiliar administrativo

Direccién General de Servicios e
Inventarios

26. Revisa y autoriza el oificio
adjunto lista de bienes muebles |
para cambio de adscripcion y lof————
tuma al Auxiliar administrativo para |
|'su envio.

Oficio autorizedo

|27. Recibe el oficio que contiene!
adjunto lista de bienes muebles|
|para  cambio de adscripeion)
—blauton'zado y envia a la Direccion ——
General de Servicios e Inventarios|

|para proceder a la ejecucion de los|
movimientos. |

28. Reche oficioc y emite el
————p Formato de Cambio de adscrpeién|
de bienes capitalizables,

Formato Cemblo de
adscripclén de bienes
caepltalizables

29, Envia el Fomato de Cambio!

|de adscripcion de  bienes
capitaizables de manera|
electrdnica al Auxiliar
|administrativo de la  Direccion

Administrativa para su impresién
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Director Administrativo

Auxiliar administrativo

Direccion General de Servicios e
Inventarios

130, Envia el Formato de Cambio
'de  adscripdén de  bienes
| capildizables de manera
| elecidnica al Auxlliar
|administative de la  Direcddn
| Administrativa para su impresion, |

|31. Procede a la impresién del
Formato de Cambio de adscripcion
. de bienes capitalizables. Turna al|
Director Administrativo para su|
revisién y firma. |

Formato de Camblo de
adecrpciéon de blenes

capitalizables

|

|32. Procede a la impresién del
Formato de Cambio de adsciipcdn

|33. Redbe y remite el Formato|
|Anexo 9, Cambio de adscripcion|
o/ de blenes capitalizables firmado a|

| 34. Recbe y procede a aplicar el|
# (los) movimento (s) del (los) bien

|de bienes capitalizables. Turna al
Director Administrativo para su
| revision y firma.

Formato da Camblo de
adecripcion de blenes
capitalizebles aulorzado

"la Dirsccion General de Servicios e
| Inventarios para el movimiento del
bien (es) mueble (s).

| (es) mueble (s),

=
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Anexos

Formato Anexo 8. Resguardo de Bienes Muebles No Capitalizables.

ANEXO 8
- . SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
BAIA CALIEORNIA SUR SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES E INVENTARIOS
AREA DE
RESGUARDO DE BIENES MUEBLES NO | ygicacion NUMERQ DE BIEN FECHA
CAPITALIZABLES | I
DEPENDENCIA  Contraloria del Estado
NOMBRE DEL USUARIO NUMERO EMP.
NUM. s PRECIO
PROG. SANIRAR DESCRIPCION PARCIAL TOTAL
NOMBRE NO. DE EMPLEADD | FIRMA
EL RESPONSABLE 1 DE USO PERSONAL DE USO COLECTIVO
DEL CONTROL 2 DE USO COLECTIVO ¥ COMPARTIDO
ADMINISTRATIVO )
DE BIENES &l EOMBERTIDD DE U5S0 PUBLICO
MUEBLES 4
5
USUARIOS:
. CERTIFICACION DE CAMBIO DE USUARID
NUMERO DE POR EL RESPONSABLE DEL CONTROL
NOMBRE TURNO | HORARIO T FIRMA ORISR IVC DE BERES MUER B

SELLO

FIRMA
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Formato Anexo 9. Cambio de adscripcion de bienes capitalizables.

3

SECRETARIA DE FINANZAS Y AOMNISTRACION
BUBSECRETARIA DE 2DMINISTRACION

DIRECCION DE BERVIC

CAMBIO DE ADSCRIPCION BIENES CAPITALIZABLES ] |

NO

FECHA DE BLABORACION|

108 GENERALES EINVENTARIOS

DE: A:
NUMERO DE INVENTARIO DEL | No. FOLIO NUMERO DE INVENTARIO | No. FOLIO
AREA DE UBICACION vty N AREA DE UBICACION DEL BIEN OFICIO
A R T I C U L O
NUMERO DE INVENTARIO
DEL BIEN CANTIDAD PRECIO UNITARIO IMPORTE TOTAL Daf '8 G| Rulmk € 1[0 N
CONDICIONES FISICAS DEL BIEN:
TOTAL GENERALI$
AUTORIZO RECIBIO ENTREGO

Director de Serviclos Generales e Inventarios

Nombre y firma

Coordinador AdmInlstrativo de la Dependencla
6 Entldad que Reclbe

Nombre y firma

Coordinador Adminlgtrativo de la Dependencla
6 Entidad que Entrega
Nombre yfirma
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CONTRALORIA GENERAL

Direccion Administrativa

Departamento Administrativo

Baja de bienes muebles

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

132



Contraloria General de Baja California Sur CIaveP%e(I)ztgigg;lento
Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/01/2020
Baja de bienes muebles ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccion Administrativa Departamento Administrativo —
Pagina 1de1

Objetivo:

Registrar las afectaciones presentadas por movimientos de Baja en el
inventario de bienes muebles asignados a la Contraloria General, a
efecto de mantenerlo actualizado.

Alcance:

El presente procedimiento comprende desde la identificacién del bien
mueble a dar de baja hasta la ejecucién de la misma en el inventario de
la Contraloria General que corresponda.

Normas de

Operacion:

Reglamento Interior de la Contraloria General (B.O.G.E
02/marzo/2018, udltima reforma B.O.G.E. 10/julio/2020).

Manual Especifico de Organizacién de la Direcciéon Administrativa.
(B.O.G.E 37, 20/agosto/2019, ultima reforma B.O.G.E.
20/agosto/2019).

Normas para Registro, Afectaciéon, Baja y Disposicién Final de
Bienes Muebles. (B.O.G.E 10/marzo/2018, ultima reforma B.O.G.E.
10/marzo/2018).

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracion
Publica Estatal (B.O.G.E 20/septiembre/2006, Ultima reforma
B.O.G.E. 20/septiembre/20086).
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No_mbre Qel Procedimiento: Fecha: 15/01/2020
Baja de bienes muebles i
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Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 1de 10
POMINISHELTe Tiempo: 30 dias hébiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
. Solicitan mediante memorandum o correo .
1 A errjm?r:?sa:?aeti/as electronico la baja del bien mueble, dirigido c?r?goé?;(g:lén;igo
al Director Administrativo.
Director Recibe y analiza las condiciones de la
2 . . solicitud y turna al Auxiliar administrativo -
Administrativo )
encargado para el proceso correspondiente.
- Recibe y procede a la revision fisica del bien . -
A.U).('I'ar. mueble o bien informatico, toma evidencia chtamep_tecmco
3 Administrativo £fi . . . de no utilidad de
encargado fotogra ica y reIaC|o_na en el Dictamen técnico bien mueble
de no utilidad del bien mueble.
Auxiliar Elabora oficio y adjunta Dictamen técnico de
4 Administrativo no utilidad de bien mueble; turna a firma del Oficio
encargado Director Administrativo.
Firma oficio y envia anexando el formato de
Dictamen técnico de no utilidad del bien
Director mueble pre-llenado con los datos del bien, a
5 la Direccién General de Informatica en caso | Oficio autorizado

Administrativo

de ser bien informatico o a la Coordinacion
de mantenimiento y conservacion si es bien
mueble.
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PROC-DA-009
No_mbre qel Procedimiento: Fecha: 15/01/2020
Baja de bienes muebles ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 2de 10
AEMIES{ativo Tiempo: | 30 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Entregado el oficio, presenta el bien
Auxiliar informatico de manera fisica en la pireccién
6 administrativo General de I_nformatlca del Gobler_no _d,el )
encargado Estado, o el bien mueble en la Coordinacion
de Mantenimiento y Conservacién, para
valoracién del bien respectivamente.
Direccion General
de Informatica/ | Valora el estado del bien y llena los campos | Dictamen técnico
7 Coordinaciéon de | competentes del Dictamen técnico de no | de no utilidad de

Mantenimiento y
Conservacion

utilidad de bien mueble.

bien mueble

Director General de
Informatica /

Envia el Dictamen técnico de no utilidad de

Dictamen técnico
de no utilidad de

8 Coordinacion de | bien mueble firmado y sellado a la Direccion Bian mucBIE
Mantenimiento y | Administrativa de la Contraloria General. p
Conservacién irmado y sellado
Recibe el Dictamen técnico de no utilidad del
9 Director bien mueble firmado y sellado y turna al )
Administrativo Auxiliar administrativo encargado para dar
continuidad al proceso de baja.
Recibe el formato y elabora el oficio de baja
del bien mueble anexando el Dictamen
Auxiliar técnico de no utilidad del bien mueble
10 administrativo firmado y sellado, dirigido a la Direccion -
encargado General de Servicios e Inventarios

solicitando el Dictamen de Afectacién y turna
para visto bueno al Director Administrativo.
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Descripcion de Actividades

Documento de

R sable Descripcion de la Actividad .
Paso espon scrip de Trabajo
Director Recibe oficio rocede a firmar para visto .
11 . . i yp p . Oficio con VoBo.
Administrativo bueno; turna al Contralor General para firma.
Revisa y autoriza (firma y sello) el oficio de
12 Contralor General | baja; turna oficio al Auxiliar administrativo | Oficio autorizado
encargado para su envio correspondiente.
. ] . . Oficio y Anexos
Auxiliar Recibe y procede al envié del oficio con | (pictamen técnico de
13 Administrativo anexos a la Direccion General de Servicios € | no utilidad del bien
encargado Inventarios. mueble e Imagenes
fotograficas)
Recibe oficio, elabora Dictamen de
Direccion General | afectacion y envia de manera fisica al .
g - . ) Dictamen de
14 de Servicios e Auxiliar administrativo encargado de la "
. y . afectacién
Inventarios Contraloria General para recabar las firmas
correspondientes.
Auxiliar Recibe Dictamen afectacién, recaba las
. 3 firmas correspondientes rna nuevamente
15 Administrativo asies po d ytu ame -
a la Direcciébn General de Servicios e
encargado .
Inventarios.
Revisa y elabora Acta Circunstanciada; y la
Direccion General |turnan a la Direccion de Auditoria
L ] Acta
16 de Servicios e Gubernamental de la Contraloria General, . .
. "y > Circunstanciada
Inventarios para revision de la documentacién y del acta
correspondiente.
: Notifica al Auxiliar administrativo encargado
Supervisor de la .
. iy de la Contraloria General la fecha y hora
Direccién General .
17 para la entrega de bienes en los almacenes -

de Servicios e
Inventarios

de la Direccion General de Servicios e
Inventarios.
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Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién Administrativa. Departamento Pagina: 4 de 10
Administrativo Tiempo: | 30 dias habiles

Descripcion de Actividades

C - Documento de
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Presenta fisicamente los bienes para hacer
Auxiliar constar las caracteristicas y procede a firmar
18 administrativo el Acta circunstanciada acompafiado de un -
encargado testigo en los almacenes de la Direccion
General de Servicios e Inventarios.
Supervisorde la | Entrega copia del Acta circunstanciada con
19 Direccion General | firmas, comunicando que hara llegar el Copia del Acta
de Servicios e listado del inventario con las actualizaciones | Circunstanciada.
Inventarios correspondientes.
Director Recibe listado de bienes actualizado.
20 . . \ s
Administrativo Fin.
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Unidades Administrativas

Director Administrativo

Auxiliar administrativo encargado

INICIO

l

1. Solicitan mediante memorandum
|0 comeo electrdnico la baja del
Ibien mueble, dirigido al Director

| Administrativo,
|

Memarindum o correa
efectrénloo

2. Recibe y analiza las condiciones;
de la solicitud y turna al Auxiliar
| administrativo encargado para el
| proceso cornrespondiente.

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

utlidad del bien mueble pre-4¢——F——

llenado con los datos del bien al|
| Area corespondiente.

Ofido avtorkado

3. Recibe y procede a la revision

Ifisica del blen mueble o bien

p INformatico, torma evidencia

fotogréfica y relaciona en el

| Dictamen técnico de no utilidad dell
| bien mueble.

Dictamen téanlco

4. Elabora oficio y adjunta
Dictamen técnico de no uilidad de
'bien mueble; tuma a firma del
| Director Administrativo.

Ofldo

|6. Entregado el oficio, presenta el

B bien informético de manera fisica
| al Area correspondiente.

138




Contraloria General de Baja California Sur Claveptzllaecl)gtg;e_g:)rglento
No_mbre qel Procedimiento: Fecha: 15/01/2020
Baja de bienes muebles i
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 6 de 10
Administraiivo Tiempo: | 30 dias habiles

Direccion General de Informatica /
Coordinacion de Mantenimiento y
Conservacion

Director Administrativo

Auxiliar administrativo encargado

1

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

Dlctamen técrico

|8. Envia el Dictamen técnico de |
|no utilidad de bien mueble!
ifirmado y sellado a la Direccion t

|9. Recibe el Dictamen técnico
de no utilidad del bien mueble
. |frmado y sellado y turna all

Administrativa de la Canlralaria|
General.

Dictamen técnico
firmado y selado

7| Auxiliar administrativo
|encargado para dar continuidad
| al proceso de baja. |

11. Recibe oficio y procede a|
firmar para visto bueno; tuma al i«

| 10. Recibe el formato y elabora
el dficio de baja del bien mueble
—{ anexando el Dictamen técrico
de no utilidad de! bien mueble
firmado y sellado.

Contralor General para firma.

Oficlo con VoBo
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Contraloria General de Baja California Sur Clavepcgégtg;?gbrglento
Nombre del Procedimiento: .
Baja de bienes muebles ] Feche: 1951072020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 7 de 10
Administrativo Tiempo: | 30 dias habiles

Contralor General

Auxiliar administrativo encargado

Direccion General de Servicios e
Inventarios

13. Recibe y procede al envié del

12, Revisa y autoriza (firma y sello)
el oficio de baja; tuma oficio al » oficio con anexos a la Direccién

| Auxiliar administrativo encargado
para su envlo corespondiente.

Oficio autorizado

General de Servicios e Inventarios.

Oficio y anexos

14. Recbe oficio, elabora
Dictamen de afectacién y envia de|
manera  fisica al  Auxiliar|
administrativo encargado de la
Contralorla General para recabar|
las fimas comrespondientes.

Dictamen de afectacion

|

15. Reclbe Dictamen afectacion,
recaba |as firnas corespondientes;
|y turna puevamente a |a Direceion |
| General de Servicos e Inventarios. |

16. Revisa y elabora Actal
Circunstanciada; y la tuman a lal
Direccion de Auditoria)
———p Gubernamental de la Contralorial
| General, para revision de la|
documentacién y del actal
correspondiente.

Acta Circunstanciada
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DA-009
Nombre del Procedimiento: ]
Baja de bienes muebles ] Fecha: 15/01/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 8 de 10
ASIRELTEYe Tiempo: | 30 dias habiles

Supervisor de la Direccion
General de Servicios e Inventarios

Auxiliar administrativo encargado

Director Administrativo

17. Notifica al Audliar|
ladministrativo encargado de la|
| Contraloria General la fecha y hora |
|para la enirega de bienes en los
almacenes de |a Direccion General|

|de Servicios e Inventarios.

18. Presenta fisicamente los|
bienes para hacer conslar las|
caracteristicas y procede a firmar|
— el Acta drcunstanciadal

acompanado de un testigo en los
| almacenes de la Direccién General |
| de Servidos e Inventarios.

|

[19. Entrega copla del Acta)
|drcunstandada con  firmas,
|comunicando que hara legar el!

o 20. Recbe listado de bienes

\listade  del inventario con las
|actualizaciones correspondientes.

Copl de Acta
clrcunetanclada

" | actualizado.

FIN
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Anexos

Formato Anexo 12. Dictamen Técnico de No Utilidad del Bien Mueble

| ¥

ANEXO 12

SECRETAR[A 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:

N2 DE BIEN

DESCRIPCION

PESO APROX MATERIAL

FECHA INICIO DE
OPERACION

VALOR DE
ADQUISICION

EVALUACION TECNICA: |

CONDICION DE OPERACION ADECUADA:

EXISTE UN BIEN MUEBLE DE RESERVA:

ES OPERADQ 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 ENAIENACION:

SE REPARARAN:

PARA REUBICACION:

CAPACITACION DE OPERADOR:

SE PUEDE RECUPERAR:

REUBICACION OTRA DEPENDENCIA;

SiN PODER REUBICARSE:

ENAIENACION OTRA DEPENDENCIA:

NO PROCEDE LA BAJA:

OTROS:

SOLICITA:

DICTAMING:
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Formato Anexo 12. Dictamen de Afectacion

SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES E INVENTARIOS
DICTAMEN DE AFECTACION
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: LUGAR Y FECHA:
YTy CAUSA DELA NO FUNCIONA
= BAJA NO UTIL
= NUM. DE FOLIO
AREA DE UBICACION DE. BIEN MUEBLE: DOCUMENTO
SOPORTE (OFICIO)
TOTAL DE BIENES
NUMERO DE
ENETaRE DESCRIPCION
SOPORTE DIAGNOSTICO:
OBSERVACIONES:
SOLICITA: FORMULO: AUTORIZO
RESPONSABLE DiE. CONTROL DIRECTOR DE SERVICIOS COORDINADOR ADMINISTRATIVO DELA
ADMINISTRATIVO DE BIENES MUEBLES GENERALES E INVENTARIOS. DEPENDENCIA O ENTIDAD.,
DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.
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COMNTRALORIA GEm

Direccion Administrativa
Departamento Administrativo

Alta de vehiculos oficiales

La Paz, Baja California Sur, 15 de julio de 2020.
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Contraloria General de Baja California Sur Claveptgecl)ztgie-g;r(r)nento
Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/01/2020
Alta de vehiculos oficiales ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién 10
Direccién Administrativa Departamento Administrativo =
Pagina 1de1
Registrar los movimientos de altas de vehiculos oficiales adquiridos o
Objetivo: asignados a la Contraloria General, a fin de mantener actualizado el
inventario del parque vehicular.
El presente procedimiento comprende desde la adquisicion o
Alcance: asignacion del vehiculo oficial hasta la ejecucion del movimiento de alta
en el parque vehicular de la Contraloria General.
* Reglamento Interior de Ila Contraloria General (B.O.G.E
02/marzo/2018, ultima reforma B.O.G.E. 10/julio/2020).
e Manual Especifico de Organizacion de la Direccidon Administrativa.
Normas de (B.O.G.E 37, 20/agosto/2019, (ltima reforma B.O.G.E.
Operacién: 20/agosto/2019).
e Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracion
Publica Estatal (B.O.G.E 20/septiembre/2006, dultima reforma
B.O.G.E. 20/septiembre/2006).
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. . ] . Clave del Procedimiento
Contraloria General de Baja California Sur PROC-DA-010
Nombre de] Procecjlmiento: Fecha: 15/01/2020
Alta de vehiculos oficiales ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 1de 4
AQIMINISgHIVE Tiempo: 5 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

P Responsable Descripcion de la Actividad .
aso ponsa P Trabajo
Recibe el vehiculo oficial adquirido o
Director asignado a la Dependencia. Solicita al
1 .. . - . ) Factura
Administrativo Auxiliar administrativo encargado proceder
con el alta correspondiente.
Recibe factura y elabora oficio solicitud para
dar de alta el vehiculo oficial, anexando la
Auxiliar documentaciéon correspondiente (copia de : g ..
" . . Oficio solicitud y
2 administrativo factura y en su caso cuadro comparativo de BNExes
encargado proveedores) asi como requisicién de
compra; turna a la Direccién General de
Servicios e Inventarios.
Recibe el oficio y procede a la emisiéon del
Direccion General | Resguardo del vehiculo oficial, el cual envia
g e N Resguardo del
3 de Servicios e de manera electronica al Auxiliar vehiculo
Inventarios administrativo de la Direccion Administrativa,
para su impresion.
Auxiliar Recibe Resguardo del vehiculo oficial,
. . . . b ) Resguardo del
4 administrativo imprime y turna para firma del Director vehiculo
encargado Administrativo.
i Recibe, revisa y firma el Resguardo del Resguardo de
Director , . - ! -
5 vehiculo oficial y lo turna al Auxiliar vehiculo oficial

Administrativo

administrativo.

autorizado
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Clave del Procedimiento

Contraloria General de Baja California Sur PROC-DA-010
Nombre de,I Proce@imiento: Fecha: 15/01/2020
Alta de vehiculos oficiales )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versioén: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 2de 4
AdiniSiiatve Tiempo: 5 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Recibe y envia el Resguardo del vehiculo
Auxiliar oficial firmado a la Direccion General de
6 administrativo Servicios e Inventarios para el alta -
encargado correspondiente en el parque vehicular de la
Contraloria General.
Recibe y procede al alta del vehiculo oficial
Direccién General gn el ﬁ)arque_tvehtlpulatr dt—:;j Ia-dCotq}ralo_r’la
7 de Servicios e d eint;e_ra yteml e (IaAqug-l.as de laent |tc_:aC|gn Etiquetas
Inventarios el bien y turna al Auxiliar a m|n|st|_'a ivo de
la Direcciéon Administrativa para el etiquetado
de la unidad.
Auxiliar Rer::libeI yf_llgvla a cabo el etiquetado del
8 administrativo NEHICHIQ SHEIDR =
encargado

Fin.
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Contraloria General de Baja California Sur

Nombre del Procedimiento:
Alta de vehiculos oficiales

Area Responsable:
Departamento Administrativo

Area Responsable:
Departamento
Administrativo

Clave del Procedimiento
PROC-DA-010
Fecha: 15/01/2020

Version: 1.0
Pagina: 3de 4
Tiempo: 5 dias habiles

Director Administrativo

Auxiliar administrativo encargado

Direccion General de Servicios e
Inventarios

INICIO

l

administrativo encargado procederl
|con el alta comespondiente.

Factura

/5. Recbe, revisa y firma el
| Resguardo del vehlculo oficial y o 4——
tuma al Auxitiar administrativo.

Resguardo de vehlculo
autorizado

|
2. Recibe factura y elabora oficio|

Turna a la Direccion General de

| Servicios e Inventarios.

|
Ofldo y anexos

4. Recbe Resguardo del vehiculo

3. Recibe el oficio y procede a la|

;aqul;\;%%ibeoel . ;{gﬂg‘,&o :ﬁci'aal |solicitud paa dar de dta el emisién  del R&sguardoI del|
; | . |vehlculo oficial, anexando la| vehlculo oficial, el cual envia de|
Dependencia. Solicta al Auxiliar, ¥ documentacién  correspondiente. » manera electrorica a Auxiliar|

administrativo de la Direccion|
Administrativa, para su impresion.

Resguardo de vehleulo

+oficial, imprime y turna parm firma <
| del Director Administrativo,

Resguardo de vehlculo

|6. Recibe y envia el Resguardo dell
vehiculo oficid firmado a la
Direccién General de Servicios e|

;|

— Inventarios para el alta’
correspondiente en el pamue|
vehicular de la Contralorla|
General.

7. Recibe y procede al aita del
vehiculo oficial en el pamque
— vehicular de la Contraloria General
y emite etiquetas de identificacion |
del bien.

Etiquetas

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

FIN
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Anexo

Formato Anexo 7. Resguardo de Vehiculo
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CONTRALORIA GENERAL

Direccion Administrativa

Departamento Administrativo

Baja de vehiculos oficiales

La Paz, Baja California Sur, 15 de julio de 2020.
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Contraloria General de Baja California Sur Clavepcgecl)gl:g;e_g!lr:nento
qubre del Proced_imiento: Fecha: 15/01/2020
Baja de vehiculos oficiales )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccion Administrativa Departamento Administrativo —
Pagina 1de1
Tramitar ante la Secretaria General de Servicios e Inventarios del
Objetivo: 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.
El presente procedimiento comprende desde el reporte de una falla en
Alcance: un vehiculo oficial por parte del usuario hasta la ejecucién del
movimiento de baja en el parque vehicular de la Contraloria General.
e Reglamento Interior de la Contraloria General (B.O.G.E
02/marzo/2018, ultima reforma B.O.G.E. 10/julio/2020).
e Manual Especifico de Organizacién de la Direccion Administrativa.
Normas de (B.O.G.E 37, 20/agosto/2019, ultima reforma B.O.G.E.
Operacién: 20/agosto/2019).
e Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracion Publica
Estatal (B.O.G.E 20/septiembre/2006, ultima reforma B.O.G.E.
20/septiembre/2006).
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DA-011
Blombes deit Focedimlento: Fecha: | 15/01/2020
Baja de vehiculos oficiales _
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 1de 10
AdminStiaive Tiempo: | 5 dias habiles

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Doc_lt_x men_to de
rabajo
Servidor publico , . Reporte General
1 comisionado Reporta falla del vehiculo oficial. de Parque
Vehicular
A.u?(lllar. Traslada el vehiculo a Talleres Generales de
2 administrativo . . e -
Gobierno para el diagnéstico técnico.
encargado
Talleres Generales Progeden a realizar la r_evis[c’m_ mecénica.QeI Diagnéstico
3 d : vehiculo y entregan diagnéstico al auxiliar -
e Gobierno iy . técnico
administrativo encargado.
Auxiliar Recibe diagnéstico y entrega al Director
4 administrativo Administrativo para la valoracion de los -
encargado costos de reparacion del vehiculo.
Procede a la valoracién del problema que
5 Director presenta el vehiculo, tomando en i
Administrativo consideracion, el modelo, la frecuencia,
detalles mecanicos, etc.
¢ Procede la baja del vehiculo?
En caso de no proceder la baja, instruye al
Auxiliar administrativo el traslado del
vehiculo a Talleres Generales de Gobierno
6 Director para su reparacion. Continuar en el paso )
Administrativo siguiente.
En caso de no ser costeable, instruye al
Auxiliar administrativo encargado proceder a
la baja de fa unidad vehicular. Continua en
el paso 9.
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Contraloria General de Baja California Sur CIavePtli_\’e(I)gl:gie_g;Tlento
Nombre @sl FrocedimiSnto: Fecha: | 15/01/2020
Baja de vehiculos oficiales i
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 2de 10
Administiative Tiempo: 5 dias habiles

Descripcion de Actividades

S . . Documento de
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Proceden a la reparacion del vehiculo oficial.
7 Talleres Generales )
de Gobierno Una vez concluido el trabajo de reparacion
se reincorpora para el uso del mismo.
Auxiliar ] -
8 administrativo IIz.ecoge el vehiculo oficial. )
in.
encargado
Auxiliar Elabora oficio de solicitud del Dictamen
9 administrativo Técnico de no Utilidad Vehicular y turna a Oficio
encargado firma del Director Administrativo.
Director Revisa y firma oficio. Turna al Auxiliar
10 - . administrativo encargado para su entrega en | Oficio autorizado
Administrativo )
Talleres Generales de Gobierno.
Recibe y emite Dictamen Técnico de no Dictamen Técnico
11 Talleres Generales | Utilidad Vehicular y turna a la Contraloria de no Utilidad
de Gobierno General para dar continuidad al proceso de .
bai Vehicular
aja.
Recibe Dictamen Técnico de no Utilidad
Director Vehicular y turna al Auxiliar administrativo
12 . . - -
Administrativo encargado para dar continuidad al proceso
de baja.

153




Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DA-011
No_mbre de[ Proced.ir_niento: Fecha: 15/01/2020
Baja de vehiculos oficiales i
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 3de 10
Administrativo Tiempo: | 5 dias habiles

Descripcion de Actividades

s - Documento de
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Auxili Elabora oficio mediante el cual se solicita la |  Oficio v Anexos
uxiliar . p . | Dictarnen de . Y Ane:
13 administrativo baja defl, vehiculo oficial y el Dicta (Dictamen Técnico de
encargado af_ectacnon, t.urna para visto bueno del | no Utilidad Vehicular y
Director Administrativo. fotografias)
14 D_ir(_ector_ Recibef oficio y procede a firmar para _visto Oficio con VoBo.
Administrativo bueno; turna al Contralor General para firma.
Revisa y autoriza (firma y sello) el oficio de
15 Contralor General | baja; turna oficio al Auxiliar administrativo | Oficio autorizado
encargado para el envio correspondiente.
Auxiliar Recibe y procede al envié del oficio con
16 Administrativo anexos a la Direcciéon General de Servicios e -
encargado Inventarios.
Recibe oficio, elabora Dictamen de
Direccion General | afectacibn y envia de manera fisica al Dictamen de
17 de Servicios e Auxiliar administrativo encargado de la fectacia
Inventarios Contraloria General para recabar las firmas EIECIECO
correspondientes.
Auxiliar Recibe Dictamen _de afectacion, recaba las
18 Administrativo firmas cc_)rresp'ondlentes y turna nuev_amente )
encargado a la Dllrecmon General de Servicios e
Inventarios.
Revisa y elabora Acta Circunstanciada; y la
Direccion General [turna a la Direccion de Auditoria Acta
19 de Servicios e Gubernamental de la Contraloria General, Circunstanciada
Inventarios para revision de la documentacién y del acta
correspondiente.
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. . . . Clave del Procedimiento
Contraloria General de Baja California Sur PROC-DA-011
oM are celProcetimIsnio: Fecha: | 15/01/2020
Baja de vehiculos oficiales i
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 4de 10
Administrativo Tiempo: | 5 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad -
P pe Trabajo
Supervisor de la | Notifica al Auxiliar administrativo encargado
20 Direccion General | la fecha y hora para la entrega del vehiculo i
de Servicios e oficial en los almacenes de la Direccion
Inventarios General de Servicios e Inventarios.
Presenta fisicamente el vehiculo oficial para
Auxiliar hacer constar las caracteristicas y procede a
21 administrativo firmar el Acta circunstanciada acompariado -
encargado de un testigo en los almacenes de la
Direccién General de Servicios e Inventarios.
Supervisorde la | Entrega copia del Acta circunstanciada
22 Direccion General | debidamente firmada, comunicando que Copia del Acta
de Servicios e hara llegar el listado del parque vehicular con | Circunstanciada.
Inventarios las actualizaciones correspondientes.
! Recibe listado del parque vehicular de la
Director . )
23 Contraloria General actualizado. -

administrativo

Fin.
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. . . . Clave del Procedimiento
Contraloria General de Baja California Sur PROC-DA-011
HembreiGeNProce dkmlento: Fecha: | 15/01/2020
Baja de vehiculos oficiales ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 5 de 10
AUministratve Tiempo: | 5 dias habiles

Servidor Publico comisionado

Auxiliar administrativo encargado

Talleres Generales de Gobierno

INICIO

R
| |

[4. Reporta falla del vehiculo oficial :
|
' |
|

Reporte GeneraldeParque
Vehicular

2. Traslada el vehlculo a Talleres|
——» Generales de Gobierno para el
diagndstico técnico.

|4. Recibe diagnostico y entrega a|
| Director  Administrativo para lal,

|3, Procaden a realizar la revision,
mecanica del vehiculo y entregan|
| diagnostico al auxiliar!

| administrativo encargado.

Dictamen técnico

valoracion de los costos de|”
reparacion del vehiculo.
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DA-011
Nombre @sliErocedimionto: Fecha: | 15/01/2020
Baja de vehiculos oficiales ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versioén: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 6 de 10
Administrativo Tiempo: 5 dias habiles

Director Administrativo

Talleres Generales de Gobierno

Auxiliar administrativo encargado

16, Procede a la valoracitn del
|problema que  presenta ell
|vehiculo, tomando en
|consileracion, el modelo, la
ifrecuencia, detalle mecanicos,
lefe.

Sl No

6. L Procede labaja
del vehiculo?

|En caso de no proceder la baja, |
|instruye al Auxillar
|administrativo el traslado del
|vehlculo a Talleres Generdes|
|de Gobierno para su reparacién.l

|En caso de no ser costeable,

|7. Procaden a la reparacion del
|vehiculo oficial. Una ez
r———®concluido el trabajo de

|reparacién se reincorpora paral
| el uso del mismo.

# 8. Recoge el vehiculo oficial.
|

| ©. Etabora dficio de solicitud del|
5. Dictamen Técnico de no Utitidad|

|instruye al Auxiliar
- administrativo encargado
|proceder a la baja de la unidad

|vehicular.

" Vehicular y turna a firma del|
| Director Administrativo
|

v

|10. Revisa y firma oficlo. Turna
|al Auxillar administrativo

11. Recbe y emite Dictamen|
Técnico de o Utlided Vehicular

lencargado para su entrega en
Tdleres Generales de|
| Gobierno. |

Ofido autorzad o

B y lurna a la Contraloria General|
pama dar contituidad al proceso|
de baja.

Dictamen Témico

Oficio

157




Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DA-011
Bomibre gl Frocedimionto: Fecha: | 15/01/2020
Baja de vehiculos oficiales ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 7 de 10
AmInISHEMG Tiempo: | 5 dias habiles
Director Administrativo Auxiliar administrativo encargado

|

[12. Recbe Dictamen Técnico de
no Utilidad Vehicular y tuma al
Auxliiar administrativo encargado
para dar continuidad & proceso de |
baja.

|

13. Elabora oficie mediante el cual’
se solicha la baja del vehlculo!
——» oficial y el Dictamen de afectacion,|

luma para visto bueno del Directon
Administrativo.

Oficlo y anexos

14. Recibe oficio y procede a firmar|
para visto bueno; tuma al Contralor:
| General para firma. |

Contralor General

| 15. Revisa y autoriza (firma y sello),

Oficlo con VoBo

:16. Recibe y procede al envi6 del |
|oficio con anexos a la Direccion

_ el ofido de baja; wma oficio all
* Auxiliar administrativo encargado|

para el envio correspondiente.
|

Oficlo autorizado

| General de Servicios e Inventarios. |
|
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DA-011
Nombre del Procedimiento: Fecha: | 15/01/2020
Baja de vehiculos oficiales ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento Pagina: 8de 10
Administrativo Tiempo: 5 dias habiles

Direccion General de Servicios e
Inventarios

Auxiliar administrativo encargado/

Director Administrativo *

Supervisor de la Direccién
General de Servicios e Inventarios

|17.  Recbe oficlo, elaboral
|Dictamen de afectacién y envia de
manera  fisica al  Auxiliar
|administrativo encargado de la
Contraloria General para recibar|
las firmas comrespondientes.

Dictamen de afectacion

119, Revisa y elabora  Actal
Circunstandada; y la turma a la
Direcaitn de Auditoria

18.  Recbe Dictamen  del
|afeclacion, recaba las  firmas|
! correspondientes y tuma
| nuevamente a la Dineccion General|

de Servidos e Inventanos.

Gubernamental de la Contraloria b
|General, pam revison de lal
documentacion  y  del  acla|
cormespondiente,

Acta circunslanciada

20, Notifica al Auxiliar
| administrativo encargado |a fecha y:
.| hora para la enirega del vehiculo:

121. Presenta fisicamente el
| vehiculo oficial para hacer constar
las caracteristicas y procede a|

“ioficial en los almacenes de la;
Direcciéon General de Servicios e!
Inventarios. ;

firmar e! Acta cire wiada <
acomparado de un testigo en los!
almacenes de la Direcdén General|
de Servicios e lnventarios,

22. Entrega copia del Actai
| dreunstanciada debidameante!
firmada, comunicando que haral

* llegar el listado del parque:
vehicular con las aclualizaciones

correspondientes.

I Copa del Acta

v

| 23", Reche listado del parque|
| vethicular de la Contraloria General!
|aclualizado.

FIN

circunslanciada
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Anexos

Formato Anexo 13. Dictamen Técnico de No Utilidad Vehicular

Goblemno de Baje Californ/s Sur No. /ANO
@ Subsscrotarfa do A it FECHA D BLASORACION
Dimsccion de Sarvicios Generales e inventarios I
DICTAMEN TEEEII.'.O DE NO UTILIDAD VERICULAR
VEHICULD ADSCRITO A |
LUGAR DE RESGUARDO DL BEN:
e ————
VEHICULO
MARCAI UNEA: | ThO: NMUMERODESERIE: |  COLOM: MODELO: NO.GCONOMSCO: |  VALORODSHN: |  COSTO ESTIMADO DE REPARAGON GINTRAL
] | | | |
CONDICIONES FISICAS DE CARROCEWA
DESCRPGON: e ORSERVACIONEL:
BUENO MALO REGULAR
PINTURA
CRISTALES
SUSPENSION, AMORTIGUADORES , NEUMATICOS
CONDICHINES FISICAS DE INTERIORES
ANDILISNLY IRILAS (R INTERee
DESCAPCION: ESTADG. OBSERVACIONES:
BUENO MALD ARGULAR
TAPICERIA
TABLERO
ACCESORICS Y/O REFACCIONES
CONDICIONES MECANICAS
ESTADO
[
SOMPO0M ORSEAVACIONES:
maToR
TRANSMISION ¥ CLUTCH
JsisTEma ELECTRIOD
DICTAMEN TECNICO
ESTATUS DEL DIEM: | [] [ | DESCIIPCION CHRCUNSTANCIAL:
PROCEDE A LA BAIA B | |
SOLICITA: DICTANING:
COORDINADOR ADMINISTRATIVO JEPE DE DEPARTAMENTO DE TALLERES GENERALES
DE LA DEPENDENCIA SOLCITANTE
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Formato Anexo 12. Dictamen de Afectacion

= SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
' ‘ SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE SERVIC10S GENERALES E INVENTARIOS
——
DICTAMEN DE AFECTACION
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: LUGAR Y FECHA:
CAUSA DE LA NO FUNCIONA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: BAJA NO UTlL
NUM. DE FOLIO
AREA DE UBICACION DEL BIEN MUEBLE: DOCUMENTO
SOPORTE (OFICIO)
TOTAL DE BIENES
NUMERO DE
INVENTARIO DESCRIPCION
SOPORTE DIAGNOSTICO:
OBSERVACIONES:
SOLICITA: FORMULO: AUTORIZO
RESPONSABLE DEL. CONTROL DIRECTOR DE SERVICIOS COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA
ADMINISTRATIVO DE BIENES MUEBLES GENERALES E INVENTARIOS. DEPENDENCIA O ENTIDAD.
DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.
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CG

CONTRALORIA GENERAL

Direcciéon Administrativa

Departamento de Informatica

Soporte técnico al equipo informatico y redes

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

162



Contraloria General de Baja California Sur CIavePclI?e(I)gl-'gt;e_gglento
Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/01/2020
Soporte técnico al equipo informatico y redes
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién 1.0
Direccién Administrativa Departamento de Informatica o
Pagina 1de1

Brindar a las areas que integran la Contraloria, el apoyo técnico

Objetivo: necesario para el correcto funcionamiento de la red de datos y del
equipo informatico a su cargo.
Alcance: Unidades Administrativas de la Contraloria General del Estado.
¢ Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E 09/septiembre/2015, ultima reforma
B.O.G.E. 16/diciembre/2017).
Normas de e Reglamento Interior de la Contraloria General (B.O.G.E
Operacion: 02/marzo/2018, ultima reforma B.O.G.E. 10/julio/2020).

Manual Especifico de Organizacién de la Direccion Administrativa.
(B.O.G.E 37, 20/agosto/2019, ultima reforma B.O.G.E.
20/agosto/2019).
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Contraloria General de Baja California Sur Clavepttégtg;?gglento
Nombre c’iel .Procedmjnen.to: - Fecha: 15/01/2020
Soporte técnico al equipo informatico y redes
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento de Informatica Pagina: 1de 9
Tiempo: 1 a 3 dias habiles

Descripcion de Actividades

C - Documento de
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Unidades Envian memorandum a la Direccion
Administrativas de | Administrativa, llaman o acuden al ,
1 . " o, Memorandum.
la Contraloria Departamento de Informatica para solicitar
General servicio de soporte técnico.
Sec_retar_lg e Recibe el memorandum y lo entrega a la
2 Direccion ) -
e . Directora.
Administrativa
3 Director Recibe y turna el memorandum al Jefe del i
Administrativo Departamento.
Recibe el memorandum, llamada o solicitud
verbal de servicio de soporte técnico.
. H 9
Jefe del ¢El problema es del equipo?
4 Departamento de A . . . iy -
e Si, revisa el equipo para determinar la accién
Informatica ) . L
a seguir. Continua en el siguiente paso.
No, verifica la conexién de red. Continua en
el paso 15.
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Contraloria General de Baja California Sur Claveptéztgiﬁg;?lento
Nombre del Procodinyentos Fecha: | 15/01/2020
Soporte técnico al equipo informatico y redes
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento de Informatica | pagina: 2de 9
Tiempo: 1 a 3 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
¢Se puede solucionar el problema por
personal del Departamento de
Informatica?
Jefe del
5 Departamento de | Si, realiza reparacion o correccion del
Informatica equipo. Continua en el paso 14.
No, se envia al proveedor del servicio.
Continua en el siguiente.
Jefe del ' e, o
Elabora y pasa a firma la requisicion del Requisicion de
6 Departamento de icio al Di Admini ) .
Informatica servicio al Director Administrativo. servicio
Director Revisa y firma de autorizado la requisicion
7 Administrativo del servicio yturna al Jefe del Departamento -
para su envio.
deielde] Envia el equipo al proveedor del servicio con
8 Deparamento de la re uisic?énpde sgrvicio i
Informatica 9 '
9 Proveedor del Recibe equipo realiza el servicio solicitado. -

servicio

165




i . . : Clave del Procedimiento
Contraloria General de Baja California Sur PROC-DA-012
Nombre del Procedimiente: Fecha: | 15/01/2020
Soporte técnico al equipo informatico y redes
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento de Informatica | pagina: 3de9
Tiempo: 1 a 3 dias habiles

Descripcion de Actividades

5 o e Documento de
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
10 Proveeqqr del Entrega factura y equipo reportado al Jefe Factura
servicio del Departamento.
Jefe del Recibe factura y equipo reparado, la revisa y Factura con
1" Departamento de |valida con antefirma anexandole Ila soporte
Informatica requisicion original. documental
Jefe del . . .
12 Departamento de Rem_ltg con la Secretaria del D!rector i
e Administrativo para generar contra recibo.
Informatica
Recibe factura y realiza contra recibo de
pago al proveedor del servicio.
13 Se%ﬁ?&?é?,e N Turna la factura al Jefe del Departamento Contra recibo
Administrativo para su tramite de pago segun
procedimiento PROC-DA-004.
Fin.
Revisa el equipo y realiza pruebas de
funcionamiento.
Jefe del ¢Se corrigio el problema?
14 Departamento de -
Informatica Si, entrega a la Unidad Administrativa, y da
por terminado el procedimiento. Fin.
No, retorna al paso 4.
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DA-012
iombre del Frocsdinientos Fecha: | 15/01/2020
Soporte técnico al equipo informatico y redes
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento de Informatica Pagina: 4de9
Tiempo: 1 a 3 dias héabiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
¢El problema es de conexién?
Si, Revisay corrige:
Jefe del ¢ Configuracién de red.
15 Departamento de * Adz_aptador g8 rec_i'. -
Informatica e Switch de conexion.

Fin.

No, retorna al paso 4.
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Contraloria General de Baja California Sur Clavepcli_‘:aég{'g;e_g;nzuento
pobre del Frocedimientos Fecha: | 15/01/2020
Soporte técnico al equipo mformatlcq y redes
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento de Pagina: 5de 9
informatica Tiempo: | 1a 3 dias habiles

Unidades Administrativas de la
Contraloria General

Secretaria de Direccién
Administrativa

Director Administrativo

INICIO

l

1. Envian memorandum a Ia|

Direccién Administrativa, llaman o

acuden al Departamento de
|Infomatica para solicitar servicio

de soporte técnico.

Memordndum

!2. Recbe e memordndum y |o|
3 |entrega a la Directora.

3. Recibe y turna el memorandum|
al Jefe del Departamento
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DA-012
Nombre del Procedimiento: .
Soporte técnico al equipo informatico y redes Fecha: I9IOHZ0E0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento de Pagina: 6de9
InTgmTEtE Tiempo: | 1a 3 dias habiles

Jefe del Departamento de Informatica

Director Administrativo

|4. Recbe el memorandum,|
|llamada o solicitud verbal dea:
| servicio de soporte técnico,

Sl No

LEl problema es del
equipo?

Verffica la conexidn de red.

|Revisa @  equipo pam;
hﬂde‘termirarlaao:l’ﬁﬂas&gulr. |

Sl No

5. ¢ Se puede soluciona
ol problama por parsonal
del Departamanto de
Informiitica?

| del equipo.

Se envia al proveador del|

o

IB_ Elabora y pasa a fima la|

EEEE— |
| saricio,

7. Revisa y firma de autorizado
o la requisicion del servicio vyl

|requisicion ~ del  sanvicio  al}
| Director Administrativo.

Renusicidon de savico

|B. Envia @ equipo al proveedor

“{tuma al Jefe del Departamenio
| para su envio

Requisicidn de servicio
autorizada

| del servicio con la requisicion de -
Lsanvido,
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Contraloria General de Baja California Sur Clavepcli:\:aég['g;e_g;r;lento
vombreel Frocedimiento: Fecha: | 15/01/2020
Soporte técnico al equipo mformatlcq y redes
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento de Pagina: 7de 9

hioFmatica Tiempo: | 1 a3 dias habiles

Proveedor del servicio

Jefe del Departamento de
Informatica*

Secretaria de la Direccién
Administrativa

|9. Recibe equipo realiza e servicio|
| saoliditado.

11. Redbe factura y equipo)
|reparado, la revisa y valida con
antefirma anexandole la requisicidn |
original. |

Factura consoporle
documental

|12, Remite con la Secretaria del|
|Director ~ Administrativo ~ pamat———
| generar contra recibo.

/10. Entrega factura y equipo!

reportado al Jefe del}

Departamento. |
Factura

|
|14. Revisa el equipo y realiza
| pruebas de funcionamiento.

¢ Se corrigio el
problema?

——

|
Entrega a la Unidad Administrativa,

13. Recibe factura y realiza canira
recibo de pago al proveedor del
servicio

» Tuma la factura al Jefe dal
Departamenlo Administrativo para su
trdmite de pago segun procadimients
PROC-DA-004.

Contrarecbo

por  terminado el!

ly da
procedimiento.
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DA-012
Nombre del Procedimiento: Fecha: | 15/01/2020
Soporte técnico al equipo mformatlcq y redes
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccién Administrativa. Departamento de Pagina: 8de 9
hiormatica Tiempo: | 1a 3 dias habiles

Jefe del Departamento de Informatica

15. ¢ El problema es

de conexion?

|
Revisa y corrige:
|
—bl oConfiguracion de red.
sAdaptador de red,
oSwitch de conexion.

|

FIN +——

) 4

\/
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Anexo

Formato Requisicion de Servicio

CGH
COMMRACEIA OO IRA

Requisicién de Servicio

Fecha: No.

Proveedor:

Area:

Para:

Favor de proporcionamos el siguiente servicio:

Autorizado

Nombre
Director Administrativo
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CG

CONTRALORIA GENERAL

Direccion Administrativa

Departamento de Informatica

Administracion de Sistemas Informaticos

La Paz, Baja California Sur, 15 de julio de 2020.
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Contraloria General de Baja California Sur Claveptliaecl)zfgie_g;n;lento
Nombre del Procedimiento: Fecha:
Administracion de Sistemas Informaticos 15/01/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccién Administrativa Departamento de Informatica —
Pagina 1de1

Coordinar la correcta operacion de los diferentes sistemas informaticos,

Objetivo: que utiliza el personal de la Contraloria General del Estado y

Dependencias y Entidades de la Administracién Puablica Estatal.

Alcance: Unidades Administrativas de la Contraloria General del Estado.

Normas de ®

Operacion:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E 09/septiembre/2015, CUltima reforma
B.O.G.E. 16/diciembre/2017).

Reglamento Interior de la Contraloria General (B.O.G.E
02/marzo/2018, ultima reforma B.O.G.E. 10/julio/2020).

Manual Especifico de Organizacioén de la Direccion Administrativa.
(B.O.G.E 37, 20/agosto/2019, ultima reforma B.O.G.E.
20/agosto/2019).

Programa Operativo Anual.
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Contraloria General de Baja California Sur CIavePcll:(eégn_'gT_g;nglento
Nombre del Procedimiento: .
Administracion de Sistemas Informaticos Focha: D
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién Administrativa. Departamento de Informatica Pagina: 1de 6
Tiempo: 15 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Comunica al Jefe del Departamento, la
Director necesidad de instalar un nuevo sistema,
Administrativo dandole a conocer los requerimientos del
area o la actividad para la cual se utilizara.
Jefe del ]
2 Departamento de Cpntacta el personql que desarrollo el i
ot sistema que pretende instalarse.
Informatica
Investiga las necesidades de hardware y
Jefe del software del sistema.
3 Departamento de Cotizaciones
Informatica Cotiza con tres proveedores el hardware y
software requerido.
Cotizaciones.
Jefe del Envia tres cotizaciones via oficio a la | Oficio de solicitud
Direcciéon de Informatica del Gobierno del | de dictamen
4 Departamento de . . P
s Estado para dictamen técnico costo- | técnico costo-
Informatica o .
beneficio. beneficio.
Direccién de . . . o
" Revisa y recomienda la mejor cotizacién y la
5 Informatica del turna a la Direcciébn Administrativa para Oficio
Gobierno del . O '
Estado realizar su requisicion.
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Contraloria General de Baja California Sur Claveptgecl)gtgﬁg;rglento
Nombre del Procedimiento: .
Administracién de Sistemas Informaticos FOCha: 15/01/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versioén: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento de Informatica | pagina: 2de 6
Tiempo: 15 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Instruye al Jefe del Departamento
Director Administrativo  solicitar anuencia a Ia
6 Administrativo Direccion General de Recursos Materiales -
para la realizacién de la compra.
Apoya al Jefe del Departamento N
7 De J:I;?nee:nto Administrativo para realizacion de Reggrlrs]lcrl:n ge
AdrF;inistrativo adquisicion del software y hardware o edpientye
autorizados y se integra el expediente. P '
Jefe del Recibe el software / hardware requerido y
8 Departamento de solicita a la Direccion de Informatica del i
Fl)nformética Gobierno del Estado apoyo para su
instalacion.
Jefe del
9 Departamento de | Instala el hardware y software adquirido. -
Informatica
Jefe del Realiza pruebas del sistema conforme al
10 Departamento de | tutorial o manual de operacion del sistema. -
Informatica
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DA-013
Nombre del Procedimiento: .
Administracion de Sistemas Inform@ticos EeEha; 1o/GHIEnz0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direccidon Administrativa.

Departamento de Informatica | pagina:

3de 6

Tiempo:

15 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Jefe del Crea usuarios, conforme el tutorial o manual
11 Departamento de | de operacion del sistema y capacita a los -
Informatica usuarios del sistema.
Verifica el funcionamiento del sistema,
prestando el servicio de:
Jefe del e Asesoria a usuarios
12 Departamento de ¢ Mantenimiento del sistema. -
Informatica e Cuantas veces sea requerido.

Fin.
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. Clave del Procedimiento
Contraloria General de Baja California Sur
o de Baj PROC-DA-013
Nombre del Procedimiento:
e . . . Fecha: 15/01/2020
Administracién de Sistemas Informaticos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direcciéon Administrativa. P(fapartgr_nento de | pagina: 4 de 6
fiiomistica Tiempo: | 15 dias habiles
. - . Jefe de Departamento de Direccion de Informatica del
Director Administrativo Informatica Gobierno del Estado
INICIO
,E_J, Comunica al Jefe del
|Departamento, la necesidad de 2 Contact | I |
! :sg:(r);r: qg:%ﬁ;ﬁménﬁgdgg: I qesangﬂanIasis?emapgr:g;:ardegggi
iarea o la actividad para la cual se instalarse!
|utilizara, |
|3. Investiga las necesidades de!
i hardwarey software del sistema.
|Cotiza con tres proveedores el
hardwarey software requerido.
Callzacobnes
4. Envia tres cotizaciones via oficio| |5, Revisa y recomienda la mejor
a la Direccién de Informética del ». Cotizacion y Ia turna a la Direccion
Gobierno del Estado para dictamen Administrativa para realizar su
| técnico costo-beneficio. requisicion.
|
O ki
v
:1
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DA-013
Nombre del Procedimiento: .
Administracion de Sistemas Informaticos Fecha 19101/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento de | pagina: 5de 6
Informatea Tiempo: | 15 dias habiles

Director Administrativo

Jefe del Departamento
Administrativo

Jefe del Departamento de

Informética

6. Instruye al Jefe dell
Departamento  Administrativo |
| solicitar anuencia a la Direccion |

7. Apoya al Jefe del
Departamento  Administrativo|
.| para realizacién de adquisicidn)

General de Recursos Materides|
|para la realizacibn de |la|

|compra.
|

8. Recibe el software / hardware,
requerido y solicdta a la
p{ Direccion de Infomética del

"|del software y hardware
autorizados y se integra el
| expediente.

Requisiclon do compra y
expediente

Gobierno de! Estado apoyo para
su instatacion.

9. Instala el hardware y scfiware:
adquirido.

10. Realiza pruebas del

sistema

11. Crea usuarios, conforme el
tutorial o manual de cperadon
del sistema y capadia a los
usuarios del sistera.

l

|12. Verifica el funcionamento!
del sistema, prestando el
| servicio de:
sAsesoria a usuarios
sMantenimiento del sistema.
oCuantas veces sea requerido.

|

FIN
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Anexos

Formato Requisiciéon de compra

REQUISICION DE COMPRA

EMITIDO POR: DIRECCION ADMINISTRATIVA

FECHA: No.

PROVEEDOR:

AREA:

FAVOR DE SURTIRNOS EL SIGINENTE MATERIAL

AUTORIZADOD

Nombre
Cargo
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CONTRALORIA Gfm

Direccion Administrativa
Departamento de Informatica

Logistica de Eventos

La Paz, Baja California Sur, 15 de julio de 2020.
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Contraloria General de Baja California Sur Clavepcll_\:ecljgl-'gie_g!lr:lento
Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/01/2020
Logistica de eventos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién 1.0
Direccion Administrativa Departamento de Informatica —
Pagina 1de1

Proporcionar apoyo logistico en el desarrollo de eventos a cargo de las

Objetivo: Unidades Administrativas de la Contraloria General de Baja California
Sur.
Alcance: Unidades Administrativas de la Contraloria General de Baja California
Sur.
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E 09/septiembre/2015, ultima reforma
B.O.G.E. 16/diciembre/2017).
hormas de ¢ Reglamento |Interior de la Contraloria General (B.O.G.E
Operacion: 02/marzo/2018, ultima reforma B.O.G.E. 10/julio/2020).

Manual Especifico de Organizacién de la Direccion Administrativa.
(B.O.G.E 37, 20/agosto/2019, dltima reforma B.O.G.E.
20/agosto/2019).
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Logistica de eventos )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
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Tiempo: 5 a 15 dias

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
. Recibe el oficio de solicitud de apoyo
1 Se%ﬁt:(:fi‘é?‘e la logistico con los requerimientos para el | Oficio de solicitud
L . evento a realizarse y turna al Director
Administrativa
Administrativo.
! Recibe, revisa y turna al Jefe del
Director -
2 - . Departamento de Informatica para su -
Administrativo o
atencion.
Recibe el oficio de solicitud de apoyo
cSede! logistico para el evento y acuerda con el
3 Departamfer_mto de Director Administrativo las indicaciones Oficio de solicitud
Informatica ;
precisas.
¢Se requiere lugar para el desarrollo del
evento?
£EiS| gl Si, acuerda en coordinacién con el Director -
N Departamfar_mto de Administrativo. Continua en el siguiente
Informatica
paso.
No, continua en el paso 12.
Analiza en coordinaciéon con el Jefe del
5 Director Departamento de Informatica las i
Administrativo necesidades del evento y determinan el lugar
adecuado para su desarrollo.
Jefe del - e
6 | Departamentoe | aez ool uoer plocede averfear|
Informatica P P '
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Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
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Tiempo: 5 a 15 dias

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Confirmada la disponibilidad del lugar, -
7 Dep;:af\(rani(rellto de elabora el oficio solicitud o carta compromiso SO|iC$t)l1;I(§:/IOCa ra
Informatica especificando la fecha, duracién y montaje compromiso
del evento.
Jefe del Turna oficio solicitud/carta compromiso, ha
8 Departamento de | visto bueno del Director Administrativo y -
Informatica autorizacion del Contralor General.
9 Director Revisa, firma de visto bueno y turna al )
Administrativo Contralor General.
Revisa, firma de autorizado y turna al Jefe
10 Contralor General | del Departamento de Informatica para los -
fines correspondientes.
Jefe del . . L
11 Departamento de Entrega oficio en el lugar donde se realizara Copia oficio de
Fl)nformética el evento. recibido
¢Se requiere disefio de imagen para el
evento?
Jefe del Si, se corroboran los logotipos a utilizar y
12 Departamento de tomando en cuenta el lugar en donde se Logotipos
Informatica llevara a cabo la reuniéon, asi como el

requerimiento de la imagen. Continua en el
siguiente paso.

No, continua en el paso 20.
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Logistica de eventos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento de Informatica | pagina: 3de 15
Tiempo: 5 a 15 dias

Descripcion de Actividades

c . - Documento de
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Elabora correo electrénico solicitando el
Jefe del disefio o modificacién de la imagen del
13 Departamento de | evento, dirigido a la Direccién de Imagen | Correo electronico
Informatica Institucional y Medios Digitales de
Comunicacién Social.
Direccién de
Imagen . o .
| = Recibe, genera disefio para el evento y envia
Institucional y e Propuesta Imagen
14| Modios Digtles ce | = et eleoinice # Deprtameno de | g Event
Comunicacién '
Social
Jefe del Recibe propuesta de imagen para el evento
15 Departamento de |y turna para visto bueno y autorizacién de la | Correo electrénico
Informatica Unidad Administrativa solicitante.
¢Autoriza la imagen para el evento?
Si, antefirma el disefio de imagen. Continua
Unidad en el siguiente paso. o .
16 | Administrativa e o aagen
solicitante No, se hace del conocimiento al
Departamento de Informatica sobre las
modificaciones requeridas. Retorna al paso
13.
Confirma la autorizacion de la propuesta de
Jefe del imagen a la Direccién de Imagen Institucional
17 Departamento de |y Medios Digitales de Comunicacién Social | Correo electrénico
Informatica por correo electrénico para su envio con todo
lo solicitado.
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Logistica de eventos ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento de Informatica | pagina: 4de 15
Tiempo: 5 a 15 dias

Descripcion de Actividades

Documento de

ripcion Actividad .
Paso Responsable Descripcion de la da Trabajo
Solicita via requisicion de servicio al .
Jefe del quisicl : Requisicién de
proveedor la realizacién de los trabajos de -
18 Departamento de | y . ) Servicio/correo
Informatica impresion, especificando en los mismos electrénico
requerimientos la informacion suficiente.
Proveedor de i » .
o Instala el trabajo solicitado en el lugar elegido
19 servicios de ] &
) y un dia antes del evento.
impresién
¢ Se solicita servicio de coffee break para
el evento?
Jefe del . - .
Si, solicita apoyo a la secretaria de la
20 Departamento de . iy " . -
Informatica Direccién para la gestion de lo requerido.
Continua en el siguiente paso.
No, continua en el paso 24.
Corrobora los requerimientos de acuerdo al
. numero de asistentes, el lugar a realizar el -
Secretaria de la evento y el horario; salicitagr;nediante correo Solicitud de
& Sifeceion electrérzlico la min,igtracién de lo necesario iateialil Conss
Administrativa electrénico

para el servicio de coffee break al
Departamento Administrativo.
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Logistica de eventos ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento de Informatica | pagina: 5de 15
Tiempo: 5 a 15 dias

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Seiidel Recibe y proporciona lo solicitado para el
22 PR coffee break un dia antes de la reunién )
Administrativo SERRICARTEN Oi8 a )
Secretaria de la Recibe y corrobora lo solicitado para el
23 Direccién servicio de coffee break de la reunion. -
Administrativa Continua en el paso 30.
¢Se requiere proyeccion en pantallas
para el evento?
Si, solicita apoyo a la Direccion General de
Jefe del Informatica de la Secretaria de Finanzas y
24 Departamento de | Administracion, para proporcionar los Oficio
Informatica equipos y la instalacién de los mismos en el
lugar del evento, especificando fecha y hora
de instalacién. Continua en el paso 25.
No, continua en el paso 26.
Acuerda con personal de la Direccion
Jefe del General de Informatica de la Secretaria de
25 Departamento de | Finanzas y Administraciéon, para pasar por -
Informatica ellos y proceder con la instalaciéon. Continua
en el paso 31.
¢Se requiere emision de constancias para
los participantes en el evento?
Jefe del Si, genera propuesta de disefio de Propuesta de
26 Departamento de | constancia y turna para visto bueno del Co%stancia
Informatica Secretario Particular del Contralor General.

Continua en el siguiente paso.

No, continua en el paso 30.
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Logistica de eventos ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento de Informatica | pagina: 6 de 15
Tiempo: 5 a 15 dias

Descripcion de Actividades

s - Documento de
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Recibe y revisa la propuesta de disefio de
constancias.
Secretario é;gssrraenb;a;a propuesta de diseiio de
27 Particular del ) -
Contralor General Si. Continua en el siguiente paso.
No, solicita adecuacién y/o modificacion.
Retorna al paso 26.
Jefe del Un dia antes del evento, solicita apoyo de
28 Departamento de vehiculos vy persqngl _al Jefe del )
p Departamento  Administrativo para el
Informatica . .
traslado del material necesario.
Jefe del Asigna los vehiculos para llevar a cabo las
29 Departamento actividades, asi como el personal de apoyo -
Administrativo para el evento.
Jefe del
Departamento de
Informatica/ .
Personal El personal comisionado se traslada al Iuggr
50 | agminsatvodo |95, Sierio Y, levn o csbe el monise |
apoyo/ Direccién | : < . quip
informaticos y servicio de coffee break.
/Personal de la
Direccién General
de Informatica
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Direccion Administrativa. Departamento de Informatica | pagina: 7 de 15
Tiempo: 5 a 15 dias

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Lleva a cabo wuna revision de los
requerimientos del evento:
Jefe del éCumple con todo lo solicitado para el
?
31 Departamento de Evantos -
Informatica Si, continua en el siguiente paso.
No, se verifica lo faltante y se atiende.
Continua en el siguiente paso.
Jefe del
Departamento de | Durante el desarrollo del evento y tomando
32 Informatica/ como base la lista de asistencia se realizan Constancias
Personal las constancias de los participantes y se
administrativo de | turnan para firma del Contralor General.
apoyo
33 Contralor General Recibe, revisa y firma cada constancia de los Constancias
participantes del evento. autorizadas
Unidad Hace entrega de las constancias a cada
34 Administrativa RAGICIpaniS -
Solicitante

Fin.
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Nomb_re del Procedimiento: Fecha: 15/01/2020
Logistica de eventos i
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento de Pagina: 8de 15
Infenmatice Tiempo: 5 a 15 dias

Secretaria de la Direccién

Administrativa Director Administrativo

Jefe de Departamento de
Informatica

INICIO

l

1. Recibe el oficio de solicitud de|

lapoyo  logistico con  los| 2. Recibe, revisa y turna al Jefe del |
|requerimientos para el evento a} t-——————1 Departamento de Informatica para
|realizarse y tuma al Director| su atencion,
| Administrativo, | |

Oficlo de sdlcllm.

5. Analiza en coordinacién con el|
|Jofe  del  Departamento  de|
Informéatica las necesidades del 4——
|evento y deteminan el lugar|
| adecuado para su desarrollo.

3. Recibe el oficio de solicitud de
apoyo loglstico para & evento y!

——p acuerda con el Director|

| Administrativo  las  indicacionesi
precisas

Oficlo de sollcltud

Si No

4, ¢ Se requiore lugar
para el desarrolio del
evento?

@_

6. Una vez definido el lugar,

# procede a verificar dsponibilidad
del espacio via telefénica
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.

PROC-DA-014
Nombre del Procedimiento:
Logistica de eventos Feche: 15/0i2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento de Pagina: 9de 15
Informatica = -
Tiempo: 5 a 15 dias

Jefe del Departamento de
Informaética

Director Administrativo

Contralor General

|7. Confimada Ia disponibilidad
el luger, elabora el oficio|
solicitud o carta compromiso
| especificando |a fecha, duraciin|
|y montaje del evento.

Oficlo solictud/Carla
compronmso

B. Twna oficio solicitudicarta,
compromiso, a visto bueno del|
Director Administrativo ¥t

autorizacién  del  Contralor
| General,
|

111, Entrega oficio en el lugar

7|y turna al Contralor General.

o 9. Revisa, firma de visto huanoi

10. Revisa, firma de auterizado
LY tuma d Jefe del

 Departamento de  Informéica
para |os fines comespondientes. |

| donde se realizara el svento. i

Copi oficlo de reclbido

12. ¢ Se requiem disefio
e imagen par el
svento?

Se corroboren los logotipos a|
|utilizar y tomando en cuenta el
1lugar en donde se llevard a
|cabo la reunion, asf como «
| requerimiento de la imagen.
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Direccion Administrativa. Departamento de Pagina: 10 de 15
Infarmatica Tiempo: 5 a 15 dias

Jefe del Departamento de
Informatica

Direccién de Imagen Institucional
y Medios Digitales de
Comunicacién Social

Unidad Administrativa solicitante

13. Elabora comeo elecironico|
solicitando el  disefio o
modificacion de la Imagen del

14. Recibe, genera diseo para|
el evento y envia de manera|

evento, difigido a la Direccdn:
de Imapen Institucional |
|Medios Digitales de|
| Cominicacion Social,

Correo elecimrico

15, Redbe propuesta de
imegen para el evenlo vy luma

# electrdnica al Departamento de|
|Infnrmalica de la Contralora
| General

Propuesla de Imagen

para visto bueno y autorizacidn <
de la Unidad Admin|strativa)
solicitants. |

Correo electbnico

{

|

/Se hace del conocimiento al
| Departamento de Informética
sobre  las modificaciones]
zrequeridas.

|

117, Confima la autorizadién de
/la propuesta de imagen a la

16, ZAutoriza la imagen
para sl evento?

Direccién de knagen
‘Instit-.x:iunai y Medios Digitales
de Comunlcacisn  Sodal por|
correo electrénico para su anvio
con lodo lo solicitado.

Correa electnico

118. Solicita via requisicién de
servicio al proveedar &

\realizacién de los trabajos e
!impresién, especificando en Ins
Imismos  requerimientos I
|informacién sufidente,

L

Requigickhn de servicio

Antefirma el disefio de imagen.

Disefio deimagen
aulonzado
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PROC-DA-014
Nor!ib're del Procedimiento: Fecha: 15/01/2020
Logistica de eventos ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién Administrativa. Departamento de Pagina: 11 de 15
Informatica Tiempo: 5 a 15 dias
Proveedor de servicios de Jefe del Departamento de Secretaria de la Direccién
impresion Informatica Administrativa

19. Instala el trabajo sdicitadcl

20. ¢ Se solicltaserviclo

v

1en el lugar elegido un dia antes
del evento. |

Cofreo electrénico

- de coffe break para el
evento?

Solicita apoyo a la secretaria de|
la Direccidn Administrativa para———
| la gestion de lo requerido.
|

-

./

21, Comobora los
requerimientos de acuerdo al
numero de asistentes, el lugar a
| realizar el evento y el horario; y
solicita mediante cormeo|
electrdnico la ministracidon de lo
necesario al [Departamento
Administrativo.

Solkltud de material /
Correo electrénica
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Jefe del Departamento
Administrativo

Secretaria de la Direccion
Administrativa

Jefe del Departamento de
Informatica

|22, Recdbe y proporciona lol

23, Redhe y cormobora o

|solicitado para @l coffee break
lun dia antes de la nmunion. |

Correo glectrdnico

p solicitado para el servico de
| coffee break dela reunidn.

24. 4 Se requiere
proyecclén an pantallas
para el evento?

Solicta apoyo & la Direccon
General de Informatica de |a|
SFyA, para proporcionar |os
equipos y la instalacién de los
|mismos en el lugar del evento,
especificando fecha y hora de

instalaclon.
l Oficlo

25. Acuerda con personal de la
Direccién General de
Informélica de la Secretarla de|
Finanzas y Administracién, para
| pasar por ellos y proceder comn
la Instalacién.

) |

Si

No
268,
i Se reguiere emisién dé

constancias para los
participantes en ol
ovento?

Genera propuesta de diseno de
conslancia y lurna para wvisto
bueno del Secretario Particular
del Contralor General.

Propussia
Constancia
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Secretario Particular del Contralor
General

Jefe del Departamento de

Informatica

Jefe del Departamento de
Administracién

|27. Recibe y revisa la propuesta)
| de constancias. |

LAprueba la prop

|28. Un dia antes del evento,
| solicita apoyo de wvehiculos Y|
.| personal al Jefe del|

de diseho?

| Solicita adecuaciin ylo|
| modificacion.

29, Asigna los vehiculos para
. llevar a cabo las aclividades, asi

"| Departamento  Administrativo|
|para el traslado del material|
necesario.

30. Personal comisionado se
fraslada al lugar del evento y;
(levan a cabo el montaje

Pleomo el personal de apoyo para
el evento.

Oficio

| solicitado, ins atacion de ™
equipes Informaticos y serviciol
de coffee break, |

|

31. Lleva a cabo una revision de
los requerimientos del evento:

No Sl

LCumple con todo lo

solicitado para ol
evento?

'Se verifica lo fdtante y se|

atiende.
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Informatica Tiempo: 5 a 15 dias

Jefe del Departamento de
Informatica/ Personal Contralor General Unidad Administrativa Solicitante

administrativo de apoyo

|32. Dumante el desarrlio dell
levento y tomando como base la
|lista de asistencia se realizan

33. Recibe, revisa y firma cadai

|las  constancias de  los]
|parlicspantes y se turnan para
|firma del Contralor General.

Conslancias

o 34 Hace entrega de las

=|constancia de los participantest
| de! evento. |

|
Conslanclas autorizadas

" constancias a cada participante.

FIN
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Anexos

Formato Solicitud de Material

’ ‘]‘ SOLICITUD DE MATERIAL

<l

No. DA/ 20__

FECHA
AREA
SE REQUIERE EL SIGUIENTE MATERIAL DE:

CANTIDAD | unibAD | DESCRIPCION

ATENTAMENTE

Nombre
Director de drea

C.CP, Archivo
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CG

CONTRALORIA GENERAL

Direccion Administrativa

Departamento de Informatica

Solicitud de Desarrollo de Sistemas Informaticos

La Paz, Baja California Sur, 15 de julio de 2020.
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Nombre del Procedimiento: Fecha:
Solicitud de Desarrollo de Sistemas Informaticos 15/01/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccion Administrativa Departamento de Informatica —
Pagina 1de1

Solicitar el desarrollo de sistemas informaticos que contribuyan a

Objetivo: Eficientar los procesos y el uso de los recursos del Organo Estatal de
Control.
Alcance: Unidades Administrativas de la Contraloria General de Baja California
Sur.
» Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E 09/septiembre/2015, ultima reforma
B.O.G.E. 16/diciembre/2017).
Normas de e Reglamento Interior de Ila Contraloria General (B.O.G.E
.. 02/marzo/2018, uitima reforma B.O.G.E. 10/julio/2020).
Operacion:

¢ Manual Especifico de Organizacion de la Direccion Administrativa.
(B.O.G.E 37, 20/agosto/2019, dultima reforma B.O.G.E.
20/agosto/2019).

e Programa Operativo Anual.
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Nombre del Procedimiento: )
Solicitud de Desarrollo de Sistemas Informaticos Focha: (D200
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento de Informatica Pagina: 1de5
Tiempo: 3 a12 meses

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad

Documento de

Trabajo
Directores de las
1 Unidades Acuerdan la necesidad de crear un sistema i
Administrativas  y | informatico.
Contralor General
2 Contralor General | Aprueba el desarrollo del sistema solicitado. -
Unidad Solicita de manera verbal al Director
3 Administrativa Administrativo la gestiéon para el desarrollo -
solicitante de un sistema.
Instruye al Jefe del Departamento para que
4 Director los Analistas de Sistemas se entrevisten con i
Administrativo el personal de la Unidad Administrativa que
esta solicitando el sistema.
Entrevista al personal que utilizara el sistema
para conocer sus necesidades.
5 Agziaéltst;s de Realiza la investigacién preliminar: Entrevista
=Hias ¢ Especificaciones del area
e Objetivos del sistema
e Alcance del Sistema
. Determinan el lenguaje de programacion y
6 Agiaslltsetr?]sage desarrolla el sistema, lo carga en el servidor Servidor

para su funcionamiento.
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Nombre del Procedimiento: .
Solicitud de Desarrollo de Sistemas Informaticos Fecha; 15/01/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento de Informatica | pagina: 2de5
Tiempo: 3 a 12 meses

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
3 Realizan pruebas en tiempo real, con apoyo
Analistas de :
7 Sistemas del_ J_efe del Departamento y del area que lo -
solicito.
¢El sistema cuenta con los
requerimientos del area solicitada?
Analistas d Si, informan a la Unidad Administrativa que
8 Sister?ms se solicitd6 el Sistema que cuenta con los -
a requerimientos solicitados. Continua en el
siguiente paso.
No, retorna al paso 5.
Entrega el sistema desarrollado a la Unidad
9 Director Administrativa solicitante y lo instala en las Sistema
Administrativo computadoras del personal que lo va a
operar.
Unidad
10 Administrativa Recibe el sistema desarrollado. -
solicitante
¢El sistema tuvo algun ajuste?
Jefe del Si, solicita los ajustes a los Analistas
11 Departamento de | Informaticos. Retorna al paso 7. -
Informatica

No, se da por concluido el desarrollo del
sistema. Fin.
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Contraloria General de Baja California Sur Clavepcliaeéztg;%g;nglento
Nombre del Procedimiento: .
Solicitud de Desarrollo de Sistemas Informaticos Fecha; 1510112020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccién Administrativa. Departamento de Pagina: 3de5
Infefméiica Tiempo: 3 a12 meses

Directores de las Unidades
Administrativas y Contralor
General

Contralor General

Unidad Administrativa Solicitante

INICIO

l

1. Acuerdan la necesidad de crear|
un sistema informatico.

|2. Aprueba el desamollo del
* sistema solicitado.

3. Solicita de manera verbal al

———+———» Director Administrativo la gestion|

para el desarrolio de un sistema.
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Contraloria General de Baja California Sur Clavepﬁégl_'gig;rglento
Nombre del Procedimiento:
Solicitud de Desarrollo de Sistemas Informaticos recha: 15012020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento de Pagina: 4de5
Informatica - -
Tiempo: 3 a12 meses

Director Administrativo

Analistas de Sistemas

Contralor General

4. Instruye al Jefe dell
Departamento para que los|
Analistas de Sistemas se|

|5.I_Ent,revist.a al personal que;
utllizara el sistema para conocer|
|sus necesidades. Realiza la|

entrevisten con & personal de la|
Unidad Administrativa que estd|
solicitando el sistema. |

# investigacién preliminari

| Especificaciones  del  érea,|
!Ob{aﬁms del sistema y Alcance|
| del Sisterna |

Entrevista

6. Determinan & lenguaje de
programacion y desarmolla el|
sistema, lo caga en el servidor
para su funcionamiento

l Sewldor

7. Realizan pruebas en tiempo
real, con apoyo del Jefe del|
Departamento y de! area que lo
solicito. |

8. LEl sistema cuernta

con |us requerimientos
del drea solicitada?

Informan a la Unidad |

| requerimientos solicitados.

Administrativa que solicité el >
| Sistema que cuenta con los
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DA-015

Nombre del Procedimiento:
Solicitud de Desarrollo de Sistemas Informaticos Fecha; 151042020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién Administrativa. Departamento de Pagina: 5de 5
Informatica - -
Tiempo: 3 a 12 meses
Jefe del Departamento de

Director Administrativo

Unidad Administrativa solicitante

Informatica

9.  Entrega el sistema
desarrollado a la Unidad

. 10. Recibe d sistema

Administrativa solicitante y lo
|instala en las computadoras del
|personal que lo va a operar.

Sletema

" desarrollado.

@7

Si

Solicita

Analistas Informéticos.

Se

da por condudo el
desarrotlo del sistema.

N
11, ¢ El sistema tuvo

algin ajuste?

los ajustes a los

FIN
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CONTRALORIA GEMERAL

Direccion Administrativa

Departamento de Informatica

Atencion a solicitudes de informacion

La Paz, Baja California Sur, 15 de julio de 2020.
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Contraloria General de Baja California Sur Claveptaeégtgiﬁg;rglento
Nombre del Procedimiento: Fecha: 15/01/2020
Atencion a solicitudes de informacion
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccion Administrativa Departamento de Informatica s
Pagina 1de1
Objetivo: Garantizar el derecho de cualquier persona al acceso a la informacién

publica en posesion de la Contraloria General de Baja California Sur.

Alcance: Inicia con el derecho de acceso a la informacién de los ciudadanos y

concluye una vez que se proporciona la informacion.

Normas de

Operacion:

Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E 09/septiembre/2015, ultima reforma
B.O.G.E. 16/diciembre/2017).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Baja California Sur (B.O.G.E 04/mayo/2016, ultima reforma
B.O.G.E. 20/diciembre/2018).

Reglamento Interior de la Contraloria General (B.O.G.E
02/marzo/2018, ultima reforma B.O.G.E. 10/julio/2020).

Manual Especifico de Organizacién de la Direccion Administrativa.
(B.O.G.E 37, 20/agosto/2019, ltima reforma B.O.G.E.
20/agosto/2019).

Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del
Estado de Baja California Sur (B.O.G.E 31/agosto/2017, ultima
reforma B.O.G.E. 31/agosto/2017).
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Contraloria General de Baja California Sur Clavepczréztgczg;?lento
Nombre del Procedimiento: Fecha: | 15/01/2020
Atencion a solicitudes de informacion.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa. Departamento de Informatica Pagina: 1 de 11
Tiempo: | 3a20dias habiles

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

1 Secretaria de
Oficialia de partes

Recibe solicitud de informacion conforme a
lo establecido en el articulo 128 de la
LTAIPBCS:

¢La solicitud es presentada de manera
verbal o presencial en la Unidad de
Transparencia o via telefénica?

Si, continua en el siguiente paso.

No, ¢La solicitud de informacion es
presentada mediante escrito libre?

Si, turna a la Unidad de Transparencia para
el tramite correspondiente. Continua en el
paso 3.

No, ¢La solicitud de informacion es a
través de la Plataforma Nacional de
Transparencia (Sistema INFOMEX BCS)?

Si, continua en el paso 4.
No, se informa de los medios para presentar

solicitud de informacion al interesado.
Retorna al paso 2.

Unidad de
Transparencia

Realiza el levantamiento de la solicitud
mediante un acta o formato y se entregara
una copia de la misma al interesado.

Acta o formato
(Solicitud de
informacion)
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Contraloria General de Baja California Sur Clavepc‘laeégtgig;rglento
slombne del Brocedimiento: - Fecha: | 15/01/2020
Atencién a solicitudes de informacion
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa Departamento de Informatica | pagina: 2 de 11
Tiempo: | 3 a20dias habiles

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Realiza registro de la solicitud de informacion
en el Sistema INFOMEX BCS y emite acuse
de recibo al interesado.

Unidad de
Transparencia

Acuse de recibo
del Sistema
INFOMEX

Procede a revisar la solicitud de informacion:

¢Es competencia o competencia parcial

del sujeto obligado Contraloria General
Unidad de atender la solicitud de informacién dentro

Transparencia del ambito de su aplicacion?

Si, continua en el paso 7.

No, continua en el siguiente paso.

Informa al solicitante dentro de los tres dias
posteriores a la recepcion que la
Dependencia no es competente para atender
la solicitud y si se puede determinar se
sefialara el sujeto obligado competente.

Unidad de
Transparencia

Oficio con la no
competencia.

Recibe oficio a través del Sistema INFOMEX
o de manera impresa en el estrado de la
Oficialia de Partes de la Dependencia.

Fin.

6 Solicitante
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Contraloria General de Baja California Sur CIavepcaeégl_'gZ(ig;rglento
flemore del Frocedimionte: - Fecha: 15/01/2020
Atencion a solicitudes de informacion
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa Departamento de Informatica Pagina: 3de 11
Tiempo: | 3 a 20 dias habiles

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

¢Es clara la solicitud de informacién?
Si, continua en el paso 10.

No, requiere por una sola vez dentro de los

Unidad de tres dias contados a partir de la presentacion
Transparencia de la solicitud por escrito o via telefonica al
solicitante para que en un plazo de diez dias
contados a partir del dia siguiente en que se
efectud la notificacion, aclare o complemente
su solicitud de informacién. Continua en el
siguiente paso.

Oficio notificacion

8 Solicitante Recibe notificacion.

¢Aclaré o complementé la solicitud de
informacién el solicitante dentro de los
diez dias contados a partir del dia
siguiente en que se efectué Ia
9 Unidad de notificacion?

Transparencia
Si, continua en el siguiente paso.

No, la solicitud de informacién se tendra
como no presentada. Fin.

Admite la solicitud de informacién procede a
gestionar al interior la entrega de la
informacion y la turnara al area competente.

Unidad de

10 Transparencia
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Clave del Procedimiento

Contraloria General de Baja California Sur PROC-DA-016
Hombys del Precedimionts. Fecha: 15/01/2020
Atencion a solicitudes de informacion
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa Departamento de Informatica | pagina: 4 de 11
Tiempo: | 3 a20dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de
Trabajo

Paso Responsable Descripcion de la Actividad
¢Considera que la informaciéon es
clasificada?

Unidad Si, Remite escrito fundando y motivando la
11 Administrativa clasificacién de la informacion al Comité de
Transparencia. Continua en el siguiente

paso.

No, se proporciona. Continua en el paso 18.

éConfirma la clasificacion de la

. informaciéon?
Comité de

e Transparencia Si, continua en el siguiente paso.

No, se proporciona. Continua en el paso 18.

Elabora una leyenda de clasificacion que
contenga fecha de sesiéon del Comité de
Transparencia donde se confirma Ia
clasificacion, nombre de area o unidad
administrativa, palabra reservada o
confidencial, partes o secciones reservadas
o confidenciales, fundamento legal, periodo
Uni de reserva y rubrica del titular del area o
nidad . . . .

unidad administrativa. Asi como prueba de
dafo en donde se justifique la divulgacion de
la informacién que representa un riego legal
demostrable o identificable de perjuicio,
riesgo de perjuicio que supondria que la
divulgacién supera el interés publico,
principio de proporcionalidad y representa el
medio menos restrictivo disponible para
evitar el perjuicio.

13 Administrativa
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Contraloria General de Baja California Sur Clavepcréztgc:g;?lento
Homire delErocedimionto. Fecha: 15/01/2020
Atencién a solicitudes de informacion
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién Administrativa Departamento de Informatica | pagina: 5 de 11
Tiempo: | 3a20 dias habiles

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de

Trabajo

14

Comité de
Transparencia

¢Modifica la clasificacion y otorga total o
parcialmente la informacién?

Si, continua en el siguiente paso.

No, retorna al paso 13.

15

Unidad
Administrativa

¢Revoca la clasificacion y concede el
acceso a la informaciéon?

Si, se proporciona. Continua en el

siguiente paso.

No, retorna al paso 13.

16

Unidad
Administrativa

¢La informacién se encuentra en los
archivos del area del sujeto obligado?

Si, se proporciona. Continua en el paso 18.

No, turna al Comité de Transparencia para
_que analice el caso.

17

Comité de
Transparencia

Analiza el caso y toma las medidas
necesarias para localizar la informacion, o
expide una resolucién que confirme la
inexistencia del documento, u ordena que se
genere o reponga la informacién, o notifica al
Organo Interno de Control del Sujeto
Obligado para que inicie procedimiento de
responsabilidad administrativa.

Fin.

Medidas para
localizar la
informacion /
Resolucién

18

Unidad
Administrativa

Proporciona la informaciéon solicitada a la
Unidad de Transparencia en el menor tiempo
posible.

informacion

Oficio con

solicitada
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Contraloria General de Baja California Sur Clavepcli:égtgie-g;rglento
pomis del Brocedimisntos Fecha: | 15/01/2020
Atencion a solicitudes de informacion
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa Departamento de Informatica | pagina: 6 de 11
Tiempo: | 3a20 dias habiles

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcidn de la Actividad

Documento de
Trabajo

19

Unidad de
Transparencia

Recibe informaciéon y elabora oficio de
respuesta y turna a revision a la Direccion
Juridica.

Oficio de
respuesta

20

Direccioén Juridica

Revisa oficio de respuesta, emite sus
observaciones y/o comentarios y turna a la
Unidad de Transparencia.

21

Unidad de
Transparencia

Procede a generar las modificaciones
pertinentes, imprime y turna a firma del
Contralor General.

Notas: da atencién a la solicitud en el menor tiempo
posible el cual no podra ser mayor a quince dias
contados a partir de la presentacién de fa misma,
precisando costo y modalidad de la misma, el plazo
se puede ampliar hasta por cinco dias mas cuando
exista razones fundadas y motivadas notificandosele
al solicitante antes de su vencimiento.

Cuando sea necesario cubrir costos para entregar la
informacién la Unidad de Transparencia contara con
un plazo que no excedera cinco dias para poner a
disposicién la documentacion a partir de que el
solicitante acredite haber cubierto el pago de los
derechos, el cual debera efectuarse en un plazo de
treinta dias y en caso de no hacerlo debera realizar
una nueva solicitud de informacién. La informacion se
tendrd disponible durante sesenta dias contados a
partir de que se haya realizado el pago respectivo.

Oficio de
respuesta

22

Contralor General

Revisa, firma y sella oficio de respuesta y
turna a la Unidad de Transparencia para su
tramite correspondiente.

Oficio de
respuesta
autorizado
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. . . . Clave del Procedimiento
Contraloria General de Baja California Sur PROC-DA-016
Homre del Erocedlimiontos ™ Fecha: 15/01/2020
Atencién a solicitudes de informacién
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa Departamento de Informatica Pagina: 7 de 11
Tiempo: | 3 a20dias habiles

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Da respuesta a la solicitud de informacién a

Unidad de través del Sistema INFOMEX o de manera
Transparencia impresa en el estrado de la Oficialia de
Partes de la Dependencia.

23

Recibe oficio a través del Sistema INFOMEX
24 Solicitante o de manera impresa en el estrado de la
Oficialia de Partes de la Dependencia

¢Se entregé la informacién dentro del
plazo establecido?

25 Solicitante Si, Fin.

No, El solicitante interpondra recurso de
revision. Fin.
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DA-016
nombre del Erocedintientos Fecha: 15/01/2020
Atencion a solicitudes de informacion
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa Departamento de Pagina: 8 de 11
informatica Tiempo: | 3 a 20 dias habiles

Secretaria de Oficialia de Partes

Unidad de Transparencia

Solicitante

INICIO

'

1. Recbe solicitud de
informadién corforme a lo|
establecido en el articulo|
128 de a LTAIPBCS:

No Si

&la solloitud es

presentada de manera

verbal o presencial on la
uT?

La solicitud es

——————»de la

|

2. Realiza el levantamiantol
solictud  de|
|informacién. [
|

l Acta o formato

|3. Realiza registro de la/
p solicitud de informacién en|

" asarito libra?

&la soljeitud es

el Sistema INFOMEX BCS. |

Acuee de recbo
del Sisterna

presentada a travis del
istema INFOMEX BCS

o 4. Procede a revisar Ial
" solicitud de informacién:

Si No

. LEs competencia
i roial de|

sujeto DhllgP:dU cG
tandor la soficitud 7,

6. Recibe oficio a través!
del Sistema INFOMEX oi

/5. Informa al sclicitante
/dentro de los tres dias
| posteriores a la recepcion

ide la solidtud que no es
competente para
|atenderla.

Oficlo con fano
competencia

» impresa en el estrado de la;
| Oficialia de Partes de la!
Dependencia.
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Contraloria General de Baja California Sur Clavepﬁ(lagtgig;rglento
Nombre del Procedimiento: .
Atencion a solicitudes de informacion Fechat 15/01/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa Departamento de Pagina: 9 de 11
inioimatica Tiempo: | 3a 20 dias habiles

Unidad de Transparencia

Solicitante

Sl

7. LEs olam la solicitud
de informacién?

| Requiere por una sola
ldentro de los tres dias|

(contados a partir de

|al solicitante para q
|aclare o complemente
| solicitud de informacién.

No

| presentacién de la soficitud
por escrito o via telefonica’

Oicia notificaoion

vez|

la

ue,
su

> 8. Recibe notificacion.

8. JAclaro o
complementd la solicitud
deinformacién dentro de
los 10 dias?

|se  lendrd  como
| presentada.

o

|10. Admite la salicitud
|Informacidn procede
gestionar  al  interior

entrega de la informacion.

No

| La solicitud de informacion

no

de
&
la
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Contraloria General de Baja California Sur Clavepg(l)zl_'g(zg;rglento
Nombre del Procedimiento: .
Atencion a solicitudes de informacion fFechat Loiienzy
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion Administrativa Departamento de Pagina: 10 de 11
inigrmatica Tiempo: | 3a 20 dias habiles

Unidad de Transparencia

Comité de Transparencia

Si

11.
(Considera que la
informacidén es
clasificada?

Pde la infomacion
Comité de Transparencia

| confirma la dlasificacién.

No

|
Remite escrito fundado y
'motivado la dasificadtn

'y

No

12.
LConfimma |a

Y

[13. Elabora una leyenda
|de  dasfficacion  que
_.!oontenga fecha de sesion|

clasificacién do ia
Informacidn?

del Comité de| ™
Transparencia donde se&

14,
LModifica ia
lasificaci otorga

No

15,
LRevoen la clasificaclén
y concede el acceso 4 la
informacién?

18,
ilainformacion se
encuantm en los
archivos del drea del
sujato obligado?

on y
total o parcial ia
Informacidn?

Si

r'y

17. Analiza el caso y toma
\las  medidas necesarias

18. Proporciona la|
informacion solicitada a la|
—# Unidad de Transparenda
en el menor fiempo|

| posible.
Oficlo

- pam local izar la
informacion, o expide una
resolucion.

Medidas /
Resolucion
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Contraloria General de Baja California Sur Claveptaeégtgﬁg:rgiento
Nombre del Procedimiento: .
Atencion a solicitudes de informacion kecha: 151012020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Administrativa Departamento de Pagina: 11 de 11
inigatiea Tiempo: | 3a 20 dias habiles

Unidad de Transparencia

Direccion Juridica

Contralor General

Solicitante

19, Reche Informacion v
|etabora oficio de 1 ]

|20, Recbe oficio  de
|respuesta,  emde  sus

|y tima a revisin a la’
Direccidn Juridica.

Ciicio oe
respussia

21. Proceds a generar les
maodificaciones

W obsarvacones yio!
| comantanos y wma a lal
| Uridad da Transpareniia,

perinentes, Enprime vy <
tuma & firma del Contralor
General

Do de
Tespuesl

22, Revisa, firma y sella

o Oficio da respuesta tuma a
Tlla UT para su Irdmite
eorrespondlente.

] Ofico de repuvets

v

23, Da respuesta a ta solicitud
|de Informacidn a fravés dal
|Gistema  INFOMEX. o de|

suorzdo

|manera Impresa an el estmado|
Ide la Cficlalla de Partes de la|
Dopandencia.

24, Recibe diclo a iravés
del Sistema INFOMEX o
e manera impiesa an ol
estrado de la Ohicialia de
Fartes de la Dependencia

26,
488 antregd la
infarmacidn dentre dal
plaze establocide?

Bl solicitante Interponded
recurso da revision

=
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VL. 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.

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.

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

Recursos del 5 al millar: Son recursos que provienen del derecho establecido en
el articulo 191 de la Ley Federal de Derechos y que se destina a las entidades
federativas exclusivamente para las actividades vinculadas con los servicios de
vigilancia, inspeccion y control sobre las obras publicas y los servicios relacionados
con las mismas, financiados con recursos federales, con excepcién de los
realizados con recursos provenientes del Ramo General 33 Aportaciones Federales
para entidades federativas y municipios del Presupuesto de Egresos de la
Federacion.

Servidor Publico: Toda persona que desempefia un empleo, cargo o comision de
cualquier naturaleza en la Administracion Publica Estatal Centralizada, Organismos
Descentralizados, Empresas de Participacion Estatal Mayoritaria, Organismos y
Sociedades asimiladas a éstas; Fideicomisos Publicos o que manejen o apliquen
recursos o fondos estatales.

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

Sistema CONTPAQ: Sistema contable integrador que facilita y automatiza el
proceso de la informacién contable, financiera y fiscal de la dependencia.
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