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Presentacion y
Objetivo

Objetivo General

Orientar la elaboracion y actualizacion de Manuales Administrativos
b con criterios homogeéneos, claros y accesibles.

Alcance

Obligatoria para todas las Dependencias, Entidades y Organismos de
la Administracion Publica Estatal.

Principios Rectores

Eficiencia - Transparencia - Enfoque ciudadano - Simplificacion
administrativa



Marco Normativo

La Guia se sustenta en la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Baja
California Sur, que obliga a los titulares a
mantener actualizados manuales de

organizacion, procedimientos y servicios al
publico.

Art. 20, fraccion V: "Elaborar y mantener
actualizados los manuales de organizacion,
de procedimientos y de servicios al
publico... necesarios para su
funcionamiento."”




Actualizacion de la Guia para
Manuales Administrativos




| GESTION MODERNA Y VISION INTEGRAL . : 3
Esta guia se posesiona como de las méas completas a

1. Guia para la Gestion, no solo Documentacion

=wmin=nwe hivel nacional, destacando por los siguientes aspectos

1. Es una guia orientada a la gestion y no unicamente a la documentacion

Muichas guias estatales siguen enfocadas en Conp redactar funciones, cono
elaborar arganigramas, como docurentar procedimientos. Esta Guia conserva esos
s L N | elementos, pero ademas incorpora: Gestion por procesos. Gobierno digital. Gestion
fi et de riesgos Indicadores de desenrpefio. Mejora continua. Esto la acerca mas a
nodel as contenporaneos de gestion publica que a los esquerras adinistrativos de
los anos noventa y principios de los dos mil.

2 Tiene una vision integral

Fn varios estados existen docurentos separadas para: Manuales de organizacion,
Procedimientos o Tranites y servicios. Este docurrento los integra dentro de una
sola metodologia, fadlitando su inplementacion y reduciendo criterios
contradictorios entre dependencias

TA

CRITERIOS CONTRADICTORIOS




_| GUIA MODERNA PARA EL CIUDADANO Y EL USUARIO }

3. Es mas amigable para el usuario ‘ 3. Es mas Amigable para el Usuario )
Muchas guias gubernamentales superan las 80 0100 paginas y contienen lenguaje FAC,}LALAOIEE'I’G’}E';QE'LOP
excesivamente jundico o tecnico. Este documento es breve, es visual, esfaal de - o By <
consultar por lo que fadilita la capacitacion institucional. Eso representa una W éﬁé‘b&in SRV )

ventaja inportante para lograr adopcion real por parte de las Dependenciasy
Entidades

4. Incorpora el enfoque ciudadano
Lainclusion del Manual de Tranritesy Servicios con énfasis en: tienpos de
respuesta, costos, sequinrienta, requisitas, atencion al ciudadana, entre atros, la

alinea con las mejores practicas de mejora regulatoria y sinplificacion HEE“:EEE%;;an IIBEE] mugm . =0
" . ’ . . . ADMINISTRATIVA RESULTAD
admnistrativa. Aspectos donde podna posicionarse como referente nacional y - ||i T S T
colocarse por encina de muchas de_l§s actualmente vigentes en lgs estado_s, Gy LEosE @ oo
porque se abordan temas cono Gestion para Resultados (GoR), Gobiermo Digital, j Soosos O sesummnmo

Control Internoy la incorporacion de riesgas cono parte de los procesos a 7 D '@:SEG”’M'E”T”.REﬂms:ms
administrar. Pocas guias estatales han avanzado en estos temes. /8 * / Bl




Integra en un solo instrumento los
cuatro tipos de manuales

En lugar de abordar cada manual de manera
aislada, presenta una visién integral que
permite comprender la relacién entre:

* Manual General de Organizacion,

* Manual Especifico de Organizacion,

* Manual de Procedimiento, y

* Manual de Trdmites y Servicios.



Tipos de Manuales




Tipos de Manuales Administrativos

Manual General de Organizacion

Vision general de la dependencia: areas, funciones y coordinacion
institucional.

Manual Especifico de Organizacion

Detalle de cada unidad administrativa (nivel Direccion): responsabilidades y
relaciones.

Manual de Procedimientos

Secuencia paso a paso de actividades: qué hacer, quién y en qué orden. Incluye
diagramas de flujo.

Manual de Tramites y Servicios

Servicios a la ciudadania: requisitos, procedimientos,
tiempos y costos.



Consideraciones para
la Redaccion

Formato del Documento Lineamientos de
Redaccion

Funciones con verbo en infinitivo, maximo 3 renglones
Evitar adjetivos calificativos y duplicidades

Lenguaje claro, técnico y uniforme

Publicacion obligatoria en el Boletin Oficial del Estado

Tamano: Carta -
Margenes: Sup. 3.5 cm,
Inf. 2.5 cm, Izg. 2.5 cm,

Der. 2 cm Contenido 12 pt

Tipografia: Arial -
Titulos 14 pt negritas -

TAMANO
TIPO DE LETRA
(Ej. Arial)

Paginacion: Visible desde la
Introduccion, parte inferior
derecha



Proceso de Elaboracion de Manuales

A y
El proceso garantiza que los manuales cuenten con plena validez juridica, reflejen la

operacion real de la institucion y estéen disponibles para todo el personal.




PORTADAS

Manual General de Organizacion

Secretaria de Finanzas y Administracion

La Paz, Baja California Sur, Julio del 2026

Manual Especifico de Organizacion

Instituto Sudcaliforniano de Cultura

ELABORO PRESENTO APROBO

Nombre del Cargo Nombre del Cargo Aprobado de acuerdo con lo
esfablecido en el articulo |

fraccidn __ del reglamenio de X000 v
al acuerdo XXX de la Junta Directiva
del XXX de fecha del mes del afio:

Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma del Titular
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1ZaCIlON

Manual de Organ

General y Especifico




ESTRUCTURA DEL MANUAL DE ORGANIZACION
01

Portada Principal y Secundaria

Escudo del Estado, nombre de la dependencia, lugar, fecha y firmas de elaboracion, revision y
aprobacion.

02

Introduccion - Marco Juridico-Administrativo - Atribuciones

ASIGNACION DE

st | Presentacion del manual, ordenamientos vigentes en orden jerarquico y facultades legales del

 ®

area.

03

Estructura Organica - Organigrama - Objetivo

Areas por niveles jerarquicos, representacion grafica de la estructura y proposito institucional.

04

Funciones - Bibliografia - Glosario

Listado de funciones por area con verbo en infinitivo, fuentes consultadas y términos técnicos.



En ese sentido, las atribuciones contenidas en los Manuales Administrativos deberan estar
debidamente fundamentadas y armonizadas con la naturaleza juridica, objeto, estructura y
marco normativo del ente publico correspondiente.

En el caso de las Dependencias y Organos Desconcentrados, las facultades deberan
derivar del Reglamento Interior aplicable, asi como de las demas disposiciones normativas
vigentes que regulen su actuacion administrativa.

ratandose de Organismos Descentralizados, las atribuciones deberan sustentarse en su
Ley, Decreto o instrumento juridico de creacion correspondiente.

Asimismo, la estructura organica incorporada en el Manual General debera encontrarse
previamente autorizada mediante Acuerdo emitido por la Junta de Gobierno o por el Organo
Maximo de Gobierno competente, conforme a los mecanismos y procedimientos de
revision, validacion y autorizacion establecidos en la presente Guia.



Manual de Procedimiento




SELECCION DE PROCEDIMIENTOS

Deben documentarse aquellos procesos que impliquen la recepcion, analisis,
gestion, autorizacion, seguimiento o resolucion de asuntos, asi como la prestacion
de tramites y servicios, la administracion de recursos, la atencion de solicitudes, la
emision de documentos, la supervision de actividades y cualquier otra accion que

requiera pasos definidos, responsables identificados, resultados concretos o

administracion de riesgos.

Su finalidad es que las actividades se realicen de manera ordenada, uniforme y
transparente, independientemente de quien las ejecute.



Manual de Procedimientos: Estructura Criterios de Disefio

Eliminar

Introduccion Organigrama bﬁ;x?a?m _ _ :
Quitar lo innecesario
©)
Cl 0
Visién general Estructura Propdsito del .
del manual. organizacional. documento. Cambiar

Reordenar secuencia

Presentacmn de
Procedlmlentos

Formato A Formato B - Formato C - Mantener
- Normas Narratlva Diagrama
¢ Conservar lo valido
ek
OO0
ObJEthO Alcance, Descripcién Diagrama de
Normas por paso a paso. Flujo del proceso.
procedimiento.

@ Los procedimientos deben incorporar: gestion por
e e @ == - procesos, gobierno digital, gestion de riesgos,

Anexos Bibliografia Glosario

Incluye Anexos, Bibliografia y Glosario. indicadores de desempeﬁo y mejora continua.

00000

5/




FORMATO A

Nombre de la Dependencia o Entidad

1

Clave del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

4

Unidad Administrativa Area Responsable

Version

Pagina

Objetivo

Alcance

Normas de
Operacion

FORMATO B

Nombre de la Dependencia o Entidad

1

Clave del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Fecha

Version

1

Unidad Administrativa

Area Responsable

Pagina

_ade_

Tiempo

dias
9

DESCRIPCION NARRATIVA

Responsable

Descripciéon de la Actividad

Documento de
Trabajo




FORMATO C

Nombre de la Dependencia o Entidad

1

Clave del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Fecha

Version

Unidad Administrativa

Area Responsable Pagina

Tiempo
6 p

DIAGRAMA DE FLUJO

10

SIMBOLOS PARA DIAGRAMA

Smbolo Hombre Descripcion

—
SIMIMSEEN alabra inicio o final”.

Inicio o . _ ,
( j Accion o lugar, se escribe dentro del simbodo i3
del Flujo

Cescribe una actvidad por medio de una frase
brewe y clara dentro del simbalo.

Representa cualqueer tipo de documento gue
enfre, se utilice, se envie, se reciba, == genere o

salga del procedimiento.

*  Flujpolineade Conectalossimbolos sefialando el orden en que

accion =2 deben realizar las distintas cperaciones.

Iindica un punte dentro del flujo en gue son

posibles warias altematwas dervadas de una

decision, es tr en una situacion en la que
opciones y d f a oe ellas




Manual de Tramites y Servicios

al Publico




Manual de Tramites y Servicios al Publico

Estructura

Portada y Portada Secundaria
Introduccion e Indice

Marco Juridico-Administrativo
y Organigrama

Cédulas de Tramites y
Servicios

Glosario

Cédula de Tramites: 23 campos

Nombre, clave uUnica, descripcion, dirigido a, fundamento legal, formas de tramite
(fisico/en linea), requisitos, procedimiento, tiempo de respuesta, costos, documento a
obtener, vigencia, direccion, horario y datos del funcionario responsable.




FORMATO DE CEDULAS POR CADA SERVICIO O TRAMITE AL PUBLICO

GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR Hempa e Medio de

Respuesta Seguimiento

CEDULA DE TRAMITES Y SERVICIOS AL PUBLICO

Criterios de
Resolucion

Nombre de la Dependencia o Entidad Clave Unica del Tramite:
Formas de Pago
Fecha de Actualizacion . m R

Tipo de Solicitud Documento a Vigencia del

obtener Tramite
Tramlte Servicio

Direccion de la Horario de
Unidad Atencion al
Administrativa Publico
Datos del
Funcionario
Responsable

Descripcién:

Dirigido a:

Casos enque debe
tramitarse

Fundamento Legal
o Reglamentaric

;. Te negaron injustificadamente tu tramite o servicio? ; Te solicitaron requisitos
adicionales a los que estan establecidos en esta ficha de tramites o servicio?
; Tienes alguna queja del servidor Publico que te atendio?

Formas de Tramite

Presenta una DENUNCIA CIUDADANA Presencial:

https://

Requisitos o
Documentos

requeridos 7 — —
Elaboro Reviso Autorizo

Procedimiento a
seguir por la
personaque

solicita.

25 26 277

Formato (s) para el Telefonica: ext. 2133 24
tramite o . -
Electronica: En el micrositio

Nombre y Firma Nombre v Firma Nombre v Firma




En la evaluacion de Documentos Organizaciones de INEGI,

se declara como inexistentes los Manuales de Servicios, sin

embargo la Direccidn de Transparencia y Mejora

Regulatoria cuanta con todos los elementos para ello. Solo

falta elaborar y publicar el Manual con las firmas

autégrafas de cada Dependencia o Entidad.

_ Direccién de
i/l Transparenciay
) Mejora Regulatoria

Gobierno de Baja California Sur

Condcenos v Transparencia Tramites y Servicios « Marco Juridico

Cambio de Propietario de Vehiculo

Criterios a la que debe de sujetarse la dependencia para resolucion

1. En caso de trasladar |a propiedad, mediante cesién de derechos por endoso o cbntrato, debera

acompanar identificacion oficial del vendedor.
2. No contar con adeudos anteriores de revistas, tenencias o multas viales (infracciones).
3. Acreditar representacion legal, segun sea el caso.

4, Presentar vehiculo.

Objetivo y Datos de Inspectores / Verificadores

Sise reguiere Inspeccion, revision del vehiculo,

Donde se puede realizar el pago

L] Oficinas Recaudadoras

DATOS GENERALES

También conocido como Pago del impuesto sobre enajenacion de bienes muebles. El total de los
ingresos que se obtengan por la compra, venta, donacién, adjudicacién, cesidn, dacién de pago,
permuta o cualguier otro acto que implique la transmisidn de |13 propiedad de automadviles u otros
bienes muebles realizados por personas fisicas, morales o unidades econdmicas que no realizan
actividades empresariales. En caso de permuta, el impuesto se causara sobre el valor de cada uno de
los muebles. Los contratantes tendran obligacion solidaria para el pago de este impuesto.

Casos en que debe de realizarse

La persona fisica, moral o unidades econdmicas gue habitual o accidentalmente obtengan ingresos
provenientes de las operaciones que no causan el Impuesto al Valor Agregado.

Fundamento juridico y reglamentario
Ley de Hacienda del Estado de Baja California Sur Art 8

Tipo de Solicitud Dirigido a
Tramite Empresarial

Forma de Solicitud Vigencia del Tramite

No solicita formato Permanente

Plazo maximo para solucionar el tramite
15 minutos

REQUISITOS Y DOCUMENTOS REQUERIDOS

Requisito Original

Documento que acrediten la propiedad (factura, pedimento de importacion)
y en su caso legal |a estancia en el pais (importado)

Identificacién Oficial (Persona Moral: Acta Constitutiva o Cédula de Registro
Federal del Contribuyente)

Comprobante de Domicilio

CURF

Datos o documentos que deben anexarse

Solo las copias mencionadas en los requisitos.

COSTOS Y FORMA DE PAGO

Monto a Pagar
$320.00

DEPENDENCIA Y UNIDAD ADMINISTRATIVA

Dependencia

Secretaria de Finanzas y Administracion

Unidad Administrativa
Cambio de Propietario de Vehiculo

Datos del Funcionario Responsable

Lic.Claudia Angulo Castro

Director de Ingresos de la Subsecretaria de Finanzas
Allende e I. La Catdlica 5/N,Col. Centro. 23000., La Paz, B.C.5.
claudia.angulo@bcs.gob.mx

(612) 123 9400 ext. 05057




®

Control Documental, Actualizacion y Anexos

Actualizacion

Revision anual obligatoria; actualizar ante
reformas legales, cambios organizacionales o
incorporacion de tecnologias.

Difusion e Implementacion

Disponibles en repositorios
institucionales. SCTG puede verificar
su correcta aplicacion.

Control de Versiones

Registrar numero de version, fecha,
descripcion de cambios y unidad
responsable. Conservar versiones
anteriores.

Conservacion y Resguardo

Medios fisicos y/o electronicos,
conforme a disposiciones de
archivos, transparencia y proteccion
de datos.

Anexos incluidos: Ejemplos de portadas (1 y 2) - Formatos A, B y C del Manual de Procedimientos

- Cédula de Tramites - Guia y Catalogo de Verbos Rectores por nivel jerarquico.




!" .. . S
B g& ° El Titular de cada Dependencia o Entidad es Ia

unica autoridad facultada para revisar y
autorizar sus Manuales Administrativos.

» La Secretaria de la Contraloria y
Transparencia Gubernamental de BCS no
actua como revisor ni otorga aprobaciones.

» Su rol se limita estrictamente a brindar
asesoria tecnica y resolver dudas sobre la
Y g (08 sorath estructura y el uso de formatos durante la
§ E s , integracion del documento ya que estos
L5 : ' documentos son sujetos fiscalizables.

ACLARAR | — L NO REVISOR 0
AUTORIZADOR

B o  El diseno y la validacion final del manual son
e — | S . : . L 4
— M ASESORIA responsabilidad exclusiva de la institucion.

=
[ SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
Y TRANSPARENCIA GUBERNAMENTAL TECNICA
DE BCS (ASESOR)

2024




En caso de que las normativas permanezcan vigentes y sin
modificaciones, las dependencias deberan hacer del conocimiento de
la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental y de la

Secretaria General de Gobierno tal circunstancia, debiendo registrar
el hipervinculo para la consulta de cada uno de estos documentos en
el Boletin Oficial del Estado de Baja California Sur.

Se reitera que la falta de publicacion en la gaceta oficial priva al
documento de valor y certeza juridica



Secretaria de
la Contraloria y Transparencia

Gubernamental
Gobierno de Baja California Sur

&

DIRECCION DE AUDITORIA Y CONTROL
GUBERNAMENTAL
Allende e Isabel la Catélica
2do Piso
Edificio INVI
Colonia Centro
La Paz, Baja California Sur
Tel. 6121239400 Ext. 02034 O 0251
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