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Introduccion

Se presenta el Manual de Procedimientos de la Unidad de Inversiones de la Secretaria de Finanzas
y Administracion, con la finalidad de cumplir con lo que marcan a los servicios que brinda el Estado
las disposiciones de la Ley Organica de la Administracion Publica, la Ley de Desarrollo Institucional,
El Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021, que contempla, entre otros, establecer y regular la
organizacion y funcionamiento de la Administracién Publica del Estado, con lo cual se promueve
eficientar el desempefio de los servidores publicos, a través del proceso de mejora continua.

El manual de procedimientos es de observancia General. Se usara como instrumento de informacion
y de consulta, su actualizacién se hara cuando haya algun cambio de los procedimientos que el
documento se presentan.



I. Organigrama

Titular de la
Unidad de Inversiones (1) \

Coordinador de Politica de Coordinador Técnico de
Inversion (1) Proyectos (1)




lll. Objetivo del Manual

Informar en forma secuencial y cronolégica las operaciones a seguirse en los procedimientos, con la
finalidad de eficientar la calidad de atencién en los tramites y servicios, que proporciona la Unidad de
Inversiones de la Secretaria de Finanzas y Administracion del Gobierno del Estado de Baja California

sur.



V.

Presentacion de los Procedimientos

1.

Revisar los convenios que se pretendan celebrar con la Federacién, Municipios y otras
Entidades Federativas, respecto de la coordinacién en la administracion de los ingresos
publicos, en conjunto con la Direccién de Politica y Control Presupuestario.

Solicitar la apertura de cuentas para radicacion de los recursos que formen parte de los
distintos fondos y programas en los que se radique a esta Secretaria recursos federales.

Evaluar en coordinacion de con las instancias ejecutoras, la factibilidad de los programas y
proyectos de inversion con base en su viabilidad técnica, econémica, financiera, social,
regional y de demanda ciudadana.

Definir, en coordinacién de las Dependencias, Entidades y Municipios, la cartera de proyectos
de inversién a ejecutarse en el ejercicio presupuestal del Estado.



Unidad de Inversiones
Coordinacion de Politica de Inversién

Revisar los convenios que se pretendan celebrar con la Federacién, Municipios y otras Entidades
Federativas, respecto de la coordinaciéon en la administracién de los ingresos publicos, en
conjunto con la Direccién de Politica y Control Presupuestario.



Nombre del Procedimiento: Revisar los convenios que se Fecha: 01 diciembre 2020
pretendan celebrar con la Federacion, Municipios y otras
Entidades Federativas, respecto de la coordinacién en la .
administracién de los ingresos publicos. Version: 1.0
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Unidad de Inversiones

Unidad Administrativa:

Area Responsable:
Coordinacion de Politica de Pagina: 1 de 1
Inversién

Coordinar las acciones con los distintos entes publicos en materias que
les competen de manera concurrente, asi como en aquellas de interés

Objetivo: comun, para la realizacibn de programas de desarrollo
socioecondmico, consistentes en la prestacién de servicios publicos
y/o ejecucidn de obras y programas.
Inicia con la remisién del Convenio correspondiente por la autoridad
Alcance: competente y/o ejecutora, hasta concluir con la firma correspondiente

en caso de su procedencia.

Normas de Operacién:

o Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja
California Sur. General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

o Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas vy
Administracién del Gobierno del Estado de Baja California Sur.

e Manual Especifico de Organizacion.




_| Clave: PROC-UI-01

01 Diciembre
Nombre del Procedimiento: Revisar los convenios que se pretendan | Fecha: 2|%I§6n e
celebrar con la Federacién, Municipios y otras Entidades Federativas,
respecto de la coordinacién en la administracion de los ingresos ptiblicos. Version: 10
; P ivar i Pagina: 1de1
Unidad Administrativa: Area Responsable: Coordinacion de g
Unidad de Inversiones Politica de Inversion Tiempo: | 5 dias habiles

No.

Responsable

Descripcion de Actividades

Documento de Trabajo

Titular de entidad
Ejecutora

Remite convenio para firma.

Director de la Unidad
de Inversiones

Recibe convenio y se turna a la
Coordinacion de Politica de Inversion.

Coordinador de
Politica de Inversién

Elabora oficio con analisis y se turna a
firma del C. Secretario de Finanzas y
Administracion.

Fin
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Secratarla de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-UI-01
Nombre del Procedimlento: Revisar los convenlos que se pretendan celebrar con la Federaclén, Municiplos y otras Entidades
Federativas, respscto de la coordinaclén en la administraclén de los Ingresos publicos, en conjunto con la Direcclén de Politica y
Control Presupusstario Fecha:
1 de diclembre de 2ozq
Undad Adminlistrativa:Direccion de la Unidad de Inversiones Area Responsable: Coordinaclén de Polftica de Inversién  |Versién: 1.0.
|Pégina 1de1
Tiempo: 5 dias hébiles
Interesado/Entldad EJecutora Unldad de Inverslones Unldades administrativas Coordinaclén de Politica de Inversién

4l

l Iniclo |

3

Presentasolicitud de
revisiénde

3

Reclbe, anallzael

Recibe sollcitud de

convenlos

-»> convenloyelabora
oficloyseturbaa
flrma

revisiony se turnaal
drea responsable

Nota: en caso de
observaclones, se reallza
oficloyseremitea
Entidad Ejecutora.

v

Rubricay Firma del
Secretarlo

Fin
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Unidad de Inversiones

Coordinacion de Politica de Inversién

Solicitar la apertura de cuentas para radicacién de los recursos que formen parte de los distintos

fondos y programas en los que se radique a esta Secretaria recursos federales.

12
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Nombre del Procedimiento: Solicitar la apertura de Fecha 01 d|C|embre 2020
cuentas para radicacién de los recursos que formen parte

de los distintos fondos y programas en los que se radique e
a esta Secretaria recursos federales Versién: 1.0.

\'{i
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Unidad Administrativa:

Unidad de Inversiones

Area Responsable: -
Coordinacién de Politica de Pagina: 1 de 1
Inversién

Solicitar la apertura de cuentas bancarias para radicacién de recursos

Objetivo: federales de los distintos programas que forma parte el Gobierno del
Estado.
Alcance: Inicia con la solicitud por parte de la autoridad ejecutora del programa o

fondo, para que se cumplan los fines del mismo.

Normas de Operacion:

o Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja
California Sur. General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracién
del Gobierno del Estado de Baja California Sur.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios.

e Manual Especifico de Organizacién

13
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Nombre del Procedimiento: Solicitar la apertura de
cuentas para radicacién de los recursos que formen parte
de los distintos fondos y programas en los que se radique

“Ul02

Sl i

01 de diciembre 2020

a esta Secretaria recursos federales. Versién: 1.0.
Unidad Administrativa: | 4rea Responsable: Pagina: 1 de 1

. . Coordinacién de Politica de
Un|dad de InverS|0neS InverSién Tiempo: 3 dias ha'b”es

‘No. Responsable Actividad Documento de Trabajo
Solicita la apertura de la cuenta
1 Titular de entidad | bancaria a la Secretaria de Finanzas y
Ejecutora Administracién, con atencién a la
Unidad de Inversiones.
Solicita mediante oficio a Tesoreria
Coordinador de | General de la Secretaria de Finanzas y
2 Politica de Administracién del Gobierno del Estado
Inversién solicitando la apertura de la cuenta
bancaria.
Titular de Entrega la certificacion bancaria y
3 Tesoreria contrato bancario.
General
4 D'l;i?ég:jd;ela Integra la documentacion soporte para
Inversiones ALTA de cuenta a la TESOFE
Director de la Realiza oficio para entrega a la
5 Unidad de dependencia solicitante
Inversiones
Fin
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Secrataria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-UI-02
Nombre tlel Procedimiento: Solicitar ia apertura de cuentas para radicacién de los recursos que formen parte de los distintos
fondos y programas en los que se radique a esta Secretarla recursos federales.
Fecha:
1 de diclsmbre de 2020

Undad Adminlstrativa:Direcclén de la Unidad de Inversiones Area Responsable: Coordinacion de Polltica de Inversian Version: 1.0.
Pagina 1de1
Tiempo: 3 dlas héblles

Interesado/Entldad Ejecutora Unldad de Inversiones

Unidades administrativas

Coordinactén de Politica de Inversién

1

| Inlclo |

y

Presentasolicitud de

aperturade cuenta

Recibe solicitud de
aperturade cuenta
yseturnaal drea
respansable

Reclbe yanalizala

Se reclbe oflcio con
aperturade cuentay
anexos

<

Reclbe oflclo
correspondlente en
respuestaala

sollcltud

Fin

l

Elaboraclén de ofido
correspondlente
anexandola
documentaclénde
aperturaparala

v

sollcltud de apertura

W
Se remite mediante
oficloa Tesoreria

Aperturade cuenta
bancariay remite
medlante oficioa

Unidad de
Inverslones
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Unidad de Inversiones

Coordinacion de Proyectos Técnicos

Evaluar en coordinacién de con las instancias ejecutoras, la factibilidad de los programas y
proyectos de inversion con base en su viabilidad técnica, econdmica, financiera, social, regional
y de demanda ciudadana.

16
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Nombre del Procedimiento: Evaluar en coordinacion de con las Fecha: dlglrggre
instancias ejecutoras, la factibilidad de los programas y proyectos ’ 2020
de inversién con base en su viabilidad técnica, econémica,
financiera, social, regional y de demanda ciudadana. Version: 10
) . . Area Responsable:

Unidad Administrativa:

o o Pagina: 1de 1
Unidad de Inversiones Coordinacién Técnica de

Proyectos

Objetivo:

Contar con analisis costo beneficio, para conocer el efecto neto de los
recursos utilizados en la produccién de los bienes o servicios sobre el
bienestar de la sociedad. Dicha evaluacién debe incluir todos los
factores del proyecto, es decir, sus costos y beneficios
independientemente del agente que los enfrente. Ello implica
considerar adicionalmente a los costos y beneficios monetarios, las
externalidades y los efectos indirectos e intangibles que se deriven
del proyecto

Alcance:

Dictaminar la viabilidad de los Proyectos para la Prestaciéon de
Servicios Publicos promovidos por las Dependencias Estatales.

Normas de Operacién:

e Constitucion Politica del Gobierno del Estado de B.C.S.

¢ Plan Estatal de Desarrollo.

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja
California Sur. General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracion
del Gobierno del Estado de Baja California Sur.

17



! . . : E Fecha: 01 de diciembre
instancias ejecutoras, la factibilidad de los programas y proyectos ’ 2020
de inversion con base en su viabilidad técnica, econémica,
financiera, social, regional y de demanda ciudadana.
Version: 1.0.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: 1 de 1
Unidad de Inversiones Coordinacion Técnica de Tiempo: 20 dias habiles
Proyectos
No. Responsable _ Actividad | Documento de trabajo
. . Presenta Programas y/o Proyectos de
1 T|tu|;r de entidad Inversién para su factibilidad y
jecutora .
analisis
Recibe Programas y/o Proyectos de
2 Director de la Unidad | inversidn para su anélisis y
de Inversiones asignacién de numero de control y se
turna ala CTP
. . Recibe, digitaliza el Programa y/o
3 Coogdwlm:’argo;;rti:mca Proyecto para su revision y Cartera de proyectos
© oy seguimiento
Revisa factibilidad en base en su
4 Coordinador Técnica | viabilidad técnica, econémica,
de Proyectos financiera, social, regional y de
demanda ciudadana
Registra en carpeta de proyectos, se
. . asigha un numero de control y notifica
5 Dlrzctclar de I? Unidad mediante oficio a la Dependencia
© Inversiones ejecutora la viabilidad técnica y
registro del mismo
6 Titular de entidad Recibe oficio correspondiente en
Ejecutora respuesta a la solicitud

Fin

18




' Clave del Procedimiento
Secretaria de Finanzas y Administracion PROGC.-UI-03
Nombre del Procedimlento: Evaluar en coordinacién de con las Instanclas ejecutoras, la factibilidad de los programas y proyectos
de inverslén con base en su viabllidad técnica, econémica, financlera, soclal, regional y de demanda cludadana.

Fecha: 1 de diclembre de 2020

Undad Administrativa:Direcclén de la Unidad de Inversiones Aroa Responsable: Coordinacién de Técnica de Proyectos  |Versién: 1.0.
Pégina 1de1
Tlempo: 20 dlas hébiles

Interesado/Entidad EJecutora

Unidad de Inversiones

Coordinacién de Técnica de Proyectos

1

| Inicio I

Presenta Programas
y/oProyectos de
Inversidn para s

factibilidad y analisis

Reclbe Programas
y/o Proyectos de
Inverslén parasu
anélislsyasignacldn
denumerode
control y se turna al
arearesponsable

Reclbe, digltallza
Programay/o
Proyecto
y revisasu
factlblildad

Nota:en caso de
observaclones, se reallza
oficloyseremitea
Entldad EJecutora.

e

Reclbe oficio
correspondiente en
respuestaala

sollcltud

=~

Reglstraen carpeta
de proyectosy se
asignaun nimerode
control, se elabora
oficlo de
notlificaclén para
Entldad EJecutorade
Ia vlabllidad técnica
y registrodel
programay/o
proyecto de
Inverslén

19
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Unidad de Inversiones

Coordinacién de Proyectos Técnicos

Definir, en coordinacién de las Dependencias, Entidades y Municipios, la cartera de proyectos de
inversion a ejecutarse en el gjercicio presupuestal del Estado.

21



as y Administracior

Nombre del Procedimiento: Definir, en coordinacién de las 0,1 .e
Dependencias, Entidades y Municipios, la cartera de proyectos de Fecha: diciembre
inversion a ejecutarse en el ejercicio presupuestal del Estado. 2020

Version: 1.0.

Unidad Administrativa: Area Responsable:

N . Pagina: 1 de 1
. . Coordinacién Técnica de
Unidad de Inversiones Proyectos
Objetivo: Contar con una cartera de proyectos de inversién a

ejecutarse por el Gobierno del Estado.

Dictaminar la viabilidad de los Proyectos para la Prestacién
Alcance: de Servicios Publicos promovidos por las Dependencias
Estatales, para integrar la Cartera respectiva.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos

Mexicanos
e Constitucion Politica del Estado de Baja California
Sur
Normas de Operacién: e Ley Organica de la Administraciéon Publica del

Estado de Baja California Sur vigente.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracién del Gobierno del Estado de Baja
California Sur.

e Manual Especifico de Organizacién

101 de diciembre
Nombre del Procedimiento: Definir, en coordinacién de las Dependencias, | Fecha: dezc;glgmbre
Entidades y Municipios, la cartera de proyectos de inversién a ejecutarse en
el ejercicio presupuestal del Estado. Versién: 10
Unidad Administrativa: Arsa Responsakile: Area Pagina: 1de 1
Unidad de Inversiones Coordinacién Técnica de Proyectos Tiempo: | 20 dias habiles

22



No. | Responsable | Actividad : Documento de trabajo
Director de la | Presenta la cartera de proyectos de Inversion
1 Unidad de autorizados a las Entidades Ejecutoras para su
Inversiones definicion
Recibe Oficio de Cartera de Programas y
Titular de proyectos de Inversion para su definicion, analisis
2 Entidad y definicion para su ejecucion, mediante oficio
Ejecutora notifica la definiciéon de programas y/o proyectos a
gjecutarse
Director de la | Recibe oficio con la definicion de programas y/o
3 Unidad de proyectos, mediante oficio notifica al Secretario
Inversiones para su conocimiento y validacién
Recibe notificacién para su conocimiento y visto
bueno de los programas y/o proyectos de
, inversion, una vez validados se remite a la
4 Sgicr::r:azgz 3e Dirgcciéq de Politica y Control Presupuestal para
administracién | SY inclusién en el Presupuesto de Egresos Estatal
y notifica a Unidad de Inversiones para su
conocimiento de los programas y/o proyectos
validados.
5 quorqlnador Recibe notificacién de validacién de los
ecnica de rogramas y/o proyectos de inversiéon
Proyectos Prog ylo proy
Direccién de
6 Politica y Recibe oficio de Remisién de Programas y
Control Proyectos de Inversion por parte del Secretario
Presupuestal

Fin
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Nombre del Procedimlento: Definir, en coordinacién de las Dependencias, Entidades y Municipios, ia cartera de proyectos de

Recibe notiflcacidn,
vallda y remite los
Programasy/o
Proyectos de
Inversidn.

l

Recibe notlflcaclén
los Programasy
Proyectos de
Inverislén valtldados

inversion a ejecutarse en el ejercicio presupuestal del Estado. Fecha:
1 de diciembre de 2020
Undad Adminlstratlva:Direccion de la Unidad de Inversiones Area Responsable: Coordinacién de Técnica de Proyectos  |Verslon: 1.0.
Péagina 1de1
Tlempo: 20 dias hablles
Unidad de Inverslones Interesado/Entidad Ejecutora| Secretario de Flnanzasy | Coordlinaclén de Técnicade | Direcclén de Politica y Control
administraclén Proyectos Presupuestal
| Iniclo
1
Presentamediante oficlola 2
cartera de proyectos de
Inversidén autorizados alas
Entidades Ejecutoras para #|  Reclbe Ofidode
su definiclén Cartera de
Programasy
proyectos de
Inversion parasu
definicién, andlisisy
definlcidn parasu
ejecucidn, mediante
oficio potificala
definicion de
programasy/o
3 proyectosa
ejecutarse
Recibe ynotlficala
definlciénde
programasy/o
proyectos al Oficio se
notificaal Secretarlo 4
para su conoclmiento
y valldacién — :

Recibe oficioe
incluyeenel
Presupuestode
Egresos Estatal los
Programasy
Proyectosde
Inverision

i
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VI.

Glosario

SF y A: Secretaria de Finanzas y Administracion

Ul: Direccién de la Unidad de Inversiones
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