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Introduccion

El Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Apoyo Administrativo tiene
como propésito fundamental el de conducir el desarrollo de las actividades que
llevan a cabo del personal de las unidades administrativas, lo que se debe y como
se debe realizar, conocer el funcionamiento interno y con ello propiciar el trabajo
uniforme, evitando duplicidad de actividades.

El presente Manual se elaboré con base en la guia emitida por la Contraloria
General; asi como con la participacion de los servidores publicos de cada unidad
administrativa, de manera que este esfuerzo permitira avanzar en materia de
desarrollo administrativo.

El presente Manual de Procedimientos se sustenta en el Reglamento Interior de la
Secretaria de Finanzas y Administracién publicado en el Boletin Oficial de Gobierno
del Estado Extraordinario No. 43, de fecha 14 de septiembre del 2020.



II. Organigrama

Coordinacién de
Apoyo Administrativo

Depto. de Recursos Materiales ‘ Depto. de Recursos Humanos

Depto. de Recursos Financieros




lll. Objetivo del Manual

Establecer los lineamientos para el desarrollo de las actividades mas importantes
de cada una de las areas que conforman la Coordinacion de Apoyo Administrativo,
lo cual permite la estandarizacion de sus procesos bajo los criterios establecidos en
la normatividad.

Asi mismo, el Manual se convierte en un instrumento de apoyo administrativo que
guié al personal de la la Coordinacion de Apoyo Administrativo, para el logro de
sus objetivos; asi como la induccién para que el personal de nuevo ingreso conozca
las actividades propias de la unidad administrativa.



IV. Presentacion de los Procedimientos
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Suministro y comprobacién de viaticos
Pago a Proveedores
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Subsecretaria de Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-CA-01
Nombre del Procedimiento: Fecha:
Suministro y comprobacion de viaticos 01/10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién 1.0
Coordinacion de Apoyo Departamento de Recursos m——
Administrativo. Humanos Pagina 1de1

Objetivo:

Gestionar y entregar en toda oportunidad los recursos econémicos
destinados a cubrir los gastos por concepto de alimentacion, hospedaje
y otros que pudieran ocasionar las comisiones de trabajo del personal
de la Subsecretaria de Administracién, asimismo suministrar el
transporte aéreo.

Alcance:

El procedimiento comprende desde la solicitud de viaticos por parte de
la unidad administrativa de la Subsecretaria de Administracion, hasta la
comprobacién de los mismos.

Normas de

Operacion:

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E No. 52 del 09/septiembre/2015, tltima reforma B.O.G.E. No. 54 del
16/diciembre/2017).

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de
operacion en las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal (D.O.F. 22/febrero/2016, ultima reforma D.O.F. 22/febrero/2016).

Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el
desempefio de funciones en la Administracion Publica Federal (D.O.F.
28/diciembre/2007, dltima reforma D.O.F. 28/diciembre/2007).

Reglamento Interior de la  Subsecretaria de  Administracién
(B.O.G.E. No. 43 del 14/septiembre/2020).

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracion Publica Estatal.
(B.O.G.E. No. 41 del 20/septiembre/2006).

Clasificador por Objeto del Gasto.
Manual de Programacion y Presupuesto.

Manual Especifico de Organizacion de la Coordinacion de Apoyo
Administrativo.

Politicas para el Otorgamiento y Control de Viaticos.

Oficio de la Secretaria de Finanzas y Administracion:
Oficio No. SFyA-0082/2017 de fecha 24 de enero de 2017;
Se comunican medidas de austeridad financiera y lineamientos de caracter
general.




. .. L Clave del Procedimiento
Subsecretaria de Administracién PROC-CA-01
Nombre del Procedimiento:
Suministro y comprobacién de viaticos Fochas 01/10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Apoyo | Departamento de Recursos Pagina: 1 de 21
Administrativo. Financieros. . .
Tiempo: | 5a 10 dias habiles

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Unidades
administrativas

Solicitan ministracién de viaticos, mediante
memorandum adjunto itinerario y anexos
(invitacion, informacion del curso, o
documentacion probatoria de la comision).

Memorandum e
itinerario de
actividades, anexos

Coordinador de
2 Apoyo
Administrativo

Recibe memorandum adjunto itinerario y
anexos debidamente validado por el
Responsable de la Unidad Administrativa.

Solicitud y anexos
con firma de recibido

Coordinador de
3 Apoyo
Administrativo

Recibe oficio e instruye el suministro:
¢Requiere de pasaje aéreo?

Si, turna copia de la solicitud al Jefe de
Departamento  Administrativo para su
gestién. Continua en el paso 5.

No, continua en el siguiente paso.

Coordinador de
4 Apoyo
Administrativo

¢El suministro de los viaticos se realizara
con recursos directos?

Si, turna memorandum original con anexos
al Departamento de Recursos Humanos.
Continua en el paso 9.

No, turna memorandum original con anexos
al Departamento de Recursos Financieros.
Continua en el paso 10.




. . . ] Clave del Procedimiento
Subsecretaria de Administracion PROC-CA-01
Nombre del Procedimiento:
Suministro y comprobacién de viaticos Fecha: 01/10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Coordinacién de Apoyo | Departamento de Recursos Pagina: 2 de 21
Administrativo Financieros. - _ :
Tiempo: | 5a 10 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
Jefe del
5 Departamento Procede a la reservacion de los vuelos con la i
Recursos agencia de viajes via telefénica.
Financieros
Genera la reservacién de los vuelos via
6 Agencia de viajes | telefonica y envia boletos via correo Boletos aéreos
electrdnico.
Jefe del
Departamento Recibe boletos y envia al servidor pulblico ..
7 . L Correo electrénico
Recursos comisionado por correo electrénico.
Financieros
: Servidor puiblico Recibe boletos y confirma de recibido.
comisionado Retorna al paso 4. i
Procede a \verificar la disponibilidad
presupuestal en el Sistema SIAFE:
Jefe del ¢Cuenta con disponibilidad?
9 Departamento . o o
Recursos Si, p.rocede al suministro de los viaticos. _
Einancieros Continua en el pas_o. 1. No,. tt_Jrna el
memorandum de solicitud de viaticos al
Encargado de Recursos federales /
estatales. Continua en el siguiente paso.
Jefe del
10 Departamento Recibe memorandum de solicitud de viaticos i
Recursos con anexos.

Financieros




. - e Clave del Procedimiento
Subsecretaria de Administracion PROC-CA-01
Nombre del Procedimiento: .
Suministro y comprobacion de viaticos Focha: Uil10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Apoyo | Departamento de Recursos Pagina: 3 de 21
Administrativo Financieros. Tiempo: | 5a 10 dias habiles

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Procede a la captura del formato Oficio de

Oficio de comisién

1 Titular de la U.n \dad comisién y Orden de Ministracion de Viaticos y O rderlde
Administrativa . . . Ministracién de
en el Sistema Integral Administrativo (SIA). .
Viaticos
Imprime oficio de comision orden de Giicio de comiSion
Titular de la Unidad .p. N B y : y Orden de
12 . . ministracién de viaticos y recaba firma del - .
Administrativa . - . Ministracién de
servidor publico comisionado. . .
Viaticos impreso
Coordinador de Prgqede a Ia. 'glabora0|on y captura de la _
13 ADOVO solicitud de Viaticos en Programa Excel y en Registro de
-p. y . el SIAFE (Jefe de Departamento de | Control de Viaticos
Administrativo . .
Recursos Financieros).
Recibe oficio de comisiéon, orden de
Jefe del . - - .
ministracion de viaticos, memorandum de Formato de
Departamento . " . o o
14 solicitud, itinerario de actividades 1y | viaticos soporte
Recursos . . , .
. . kilometraje y recaba firmas del Coordinador documental
Financieros . .
de Apoyo Administrativo.
Jefe del
Departamento Recibe, firma y turna al Coordinador de
15 . . -
Recursos Apoyo Administrativo.
Financieros
Coordinador de Recibe, firma de autorizado y turna al Jefe
16 Apoyo del Departamento de Recursos Financieros

Administrativo

para el suministro de los viaticos.




Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
. Recibe Informe de viaticos y gastos de
Secretaria de la - .
L, traslado con documentacion comprobatoria.
22 Coordinacion . =
. . turna  al Coordinador de  Apoyo
Administrativa . .
Administrativo.
Coordinador de Recibe, revisa y turna _al J‘efe del
23 ADOVO Departamento de Recursos Financieros o al
_p. y . auxiliar administrativo para su integracion
Administrativo .
correspondiente.
Recibe y revisa la documentacion
comprobatoria:
;L ntacién cumple con los
Jefe del ¢ka documentacion cump
requisitos?
24 Departamento de i
Recursos Si, continua en el siguiente paso.
Financieros
No, solicita al servidor publico comisionado,
proporcionar la documentacion
comprobatoria conforme a los requisitos.
Retorna al paso 21.
Jefe del ¢Existe importe por reintegrar?
25 EiSpaniamento ae Si, continua en el paso siguiente. -
Recursos
Financieros

No, retorna al paso 24.




] s . Clave del Procedimiento
Subsecretaria de Administracion PROC-CA-01
Nombre del Procedimiento:
Suministro y comprobacion de viaticos Fecha: 01/10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Apoyo | Departamento de Recursos | pagina: 6 de 21
Administrativo Financieros. i - _
iempo: 5 a 10 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
¢El importe a reintegrar corresponde a la
Jefe del diferencia del monto de Viaticos con el
26 Departamento de | monto comprobado?
Recursos . . )
. . Si, continua en el paso 30.
Financieros
No, continua en el siguiente paso.
Jefe del
27 Departamento de | Recibe efectivo y procede a realizar el
Recursos depésito a la cuenta de origen del recurso. .
Financieros
Auxiliar Genera depédsito bancario y entrega Comprobante del
28 .. . comprobante al Encargado de Recursos .
administrativo reintegro
federales / estatales.
Jefe del Recibe el comprobante del reintegro con _
o9 | Departamentode | anexos y procede a su archivo. Control de Viaticos
Recursos
Financieros Fin.
. Genera memorandum de reintegro y envia a .
Auxiliar ] . Memorandum
30 . . la Tesoreria General de la Secretaria de -
administrativo ) . - original
Finanzas y Administracion.
Auxiliar Entrega memorandum y efectivo en Caja de
31 la Tesoreria General de la Secretaria de -

administrativo

Finanzas y Administracién.




. . . .. Clave del Procedimiento
Subsecretaria de Administracion PROC-CA-01
Nombre del Procedimiento:
Suministro y comprobacion de viaticos Rechas A EZ020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Apoyo | Departamento de Recursos | pagina: 7 de 21
Administrativo Financieros. - - :
Tiempo: | 5a 10dias habiles

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

32

Cajadela
Tesoreria General
de la Secretaria de

Finanzas y

Administracion

Recibe y genera factura electrénica con el
concepto de “complemento de comprobacién
de viaticos”.

Factura original
fisica y electrénica

33

Auxiliar
administrativo

Recibe factura original y entrega al auxiliar
administrativo.

34

Auxiliar
administrativo

Recibe factura y procede a integrarla al
expediente de comprobacion de viaticos
original.

35

Auxiliar
administrativo

Procede a fotocopiar los anexos y adjunta
comprobante de pago electronico original,
archiva.

Copia comprobante
de pago original
anexo fotocopias de
orden de ministracion
de viaticos, oficio de
comision,
memorandum de
solicitud, itinerario de
actividades y
kilometraje.

36

Auxiliar
administrativo

Resguarda original de orden de ministracion
de viaticos, oficio de comision, memorandum
de solicitud, itinerario de actividades y
kilometraje, para el Procedimiento PROC-
CA-001.

Fin.




. - . Clave del Procedimiento
Subsecretaria de Administracion PROC-CA-01

Nombre del Procedimiento: .

Suministro y comprobacion de viaticos Feena; UHil0et2y

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versidn: 1.0

Coordinacion de Apoyo | Departamento de Recursos | pagina: 8 de 21

RAMINSIAIN Financieros. Tiempo: | 5a 10 dias habiles
. . . Secretaria de la Coordinacién de Coordinador de Apoyo

Unidades administrativas Apoyo Administrativo Administrativo

[ INcio )
x..___l—_,"
1. Solicitan ministracién de

vigticos mediante memorandum
adjunto itinerario y anexos

[ .
2. Recibe memorandum adjunto

|itinerario y anexos debidamente
-;l validado

(invitacion informacion del cursoo
documentacion probatona de la
corision.

iﬂ.!ﬂllwlilﬁhl”\l'l Tnamm

]

Ja_ Reclbe oficio e instruye el

" suministro
1

!Turna copia de la solicitud

para su gestion

| COon anexos

|
Con anexas ¢

Si No

A, ¢El suministro do viaticos
se roalizarh con moursos 7

I
Turna mamorandum original

h’urna memerandum original




Subsecretaria de Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-CA-01
Nombre del Procedimiento:
Suministro y comprobacién de viaticos Fecha: 01/10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Apoyo | Departamento de Recursos Pagina: 9 de 21
Administrativo Financieros. = _
Tiempo: | 5a 10 dias habiles

Jefe del Departamento de
Recursos Financieros

Agencia de viajes

Servidor publico comisionado

5. Procede a la reservacion dq

B, Genera la reservacidn de lo

los vuelos con la agencia de
|viajes via telefonica

vuelos via telefonica y envia
boletos via correo electranico
|

¥

|
7. Recibe boletos y envia al

» 8. Recibe boletos y confirma dL

|servidor plblico comisionado
| por correo electronico

9. Procede a verificar la

disponibilidad presupuestal en<

|
|
|
ie| istema SIAFES

Cuenta con
disponibilida®@

| A
| Procede al surministro d
los vialicos

|Tur:}a el memorandum dlz
» solicitud de viaticos :

recibido
1i
‘




. . . . Clave del Procedimiento
Subsecretaria de Administracion PROC-CA-01
NOMBIS Gel EFoeSCimIeftos B Fecha: 01/10/2020
Suministro y comprobacion de viaticos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Apoyo | Departamento de Recursos | pagina: 10 de 21
Administrativo Financieros. Tiempo: | 5a 10 dias habiles
Jefe del Departamento de - - . Coordinador de Apoyo
Recursos Financieros Auxiiiar administrative Administrativo

10, Recibe memorandum de

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

13 Recibe oficio y recibe  (s) ariginales
aulorizados  folocopia tres tantos y

=| de Ministracién de Viaticos en el

solicitud de viaticos con anexos!

|

Sistema
(SIAFES
Pliepivsneiil
Vs ted D14

12. Imprime oficio de comisién y
orden de ministracién de viaticos ¥
recaba firma del servidor publico
comisionada

A

13. Procede a la elaboracion y captura
en Programa Excel y en el SIAFES

| =

14 |
‘ soporte documental (oficio de comision,
orden de ministracién de viéticos

| memorandum de solicitud, itinerario de
| actividades y kilometraje )

|
Pibfien 0w ngrasss can
ety doce

gjecutor salicitante, a efecto realizar el
trémite corraspondiente ante la SFyA

Tenvia origingl a la Dapendencia  1Enta)

Oficio y snexos

15. Recibe,

firma y turna

|
[
e




Subsecretaria de Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-CA-01
Nombre del Procedimiento: .
Suministro y comprobacion de viaticos Recha: U110/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Apoyo | Departamento de Recursos Pagina: 11 de 21
AdmInEUAlNe Financieros. Tiempo: | 5a 10 dias habiles

Coordinador de Apoyo
Administrativo

Jefe del Departamento de
Recursos Financieros

Auxiliar administrativo

| 16. Recibe, firma de autorizado y
[turna al Jefe del Departamento

17. Recibe y procede al

| para &l suministro
| de los viaticos

Y

pago de viaticos , |

Conmpintiante de pago

A

18. Ejecutada la transferencia |
turna al Encargado o al auxiliar |

19. Solicita al servidor piblico |

Administrativo con anexos
|

Y el comprobante de pago ‘

¥ comisionado la firma de reclbido de

los viaticos i

| |
|
P




Subsecretaria de Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-CA-01
Mombre deliFrocedimienta: Fecha: 01/10/2020
Suministro y comprobacién de viaticos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Apoyo | Departamento de Recursos | pagina: 12 de 21
Administrativo Financieros. Tiempo: | 5a 10 dias habiles
. - . Secretaria de la Coordinacién de Coordinador de Apoyo
Servidor publico comisionado Apoyo Administrativo Administrativo

‘20_ Firma de recibido en el |
comprobarite de pago '|

|
- |

21, Dentro de los siguientes cinco|
dias habiles al regreso de la

coemisién de trabajo enfrega
[ Informe de viaticos adjunto

Sl No

LEl servidor publico
isionado se

dentro de la categoria
2 Resto de personal

radjunta formalo de transito
| viaticos

| Elabora Informe de viaticos y I
adjunta formato de traslado o
|facturas y monto a reintegrar en ST

caso.

Elabora Informe de viaticos y
adjunta formato de traslado

Elabora Informe de viaticos J ‘
{53

| casa,
|

r‘_—

22. Recibe Informe de viaticos y
.| gastos de traslado con |

facturas y monto a reintegrar en st '

" | documentacién comprobatoria
|

23. Recibe, revisay turna
al auxiliar administrativo para su

— integracion correspondiente




Clave del Procedimiento

Subsecretaria de Administracién PROC-CA-01
Nombre del Procedimiento: .
Suministro y comprobacién de viaticos Fecha: 01/10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Coordinacion de Apoyo | Departamento de Recursos | pagina: 13 de 21
Administrativo Financieros. Tiempo: | 5a 10 dias habiles

Auxiliar administrativo

Jefe del Departamento de
Recursos Flnancieros

Auxillar administrativo

24 Recibe y revisa la
|documentacion comprobatoria

Lla documentacion
cumple con fos
requisitos 7

| Solicita al servidor pablico
‘comisionada  proporcionar la
 documentacion comprobatoria
|conforme a los requisitos

No Si

25, sExluie lmporte por
raintegrar 7

No Si

11 26. LElimports a

27. Reclbe efectivo y procede a |

realizar el deposito a la cuenta d

origen del recurso

|

[
29, Recibe la ficha e integra pélii

|28, Genera depésito bancario y |
——— entrega comprobante ‘
| |

Ficha de daponlo
taneario il mintegn

de ingresos con anexons y proce
a sy archivo

| 1
sz dp npresos




Subsecretaria de Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-CA-01
Nombre del Procedimiento:
Suministro y comprobacién de viaticos Fecha: 01/10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Apoyo | Departamento de Recursos | pagina: 14 de 21
Administrativo Financieros. _ :
Tiempo: | 5a 10 dlas habiles

Auxiliar administrativo

Auxiliar administrativo

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

30.  Genera memorandum de
reintegro y envia a |a Tesoreria |

i

General de la Secretaria de
Finanzas y Administracion .

134, Recibe factura y procede a
| integrarla al expediente de
|comprobacion de viaticos original .

L . |

l

136, Procede a fotocopiar los
|anexos y adjunta

comprobarite de pago electronico
|original archiva

Y

|36, Resguarda original de orden de |
|ministracion de vidticos | oficio de

| comisién, memorandum de
solicitud . itinerario de actividades y |
kilometraje I

|

" General de la Secretaria de

'31 Entrega memorandum y

efectivo en Caja de la Tesoreria

Finanzas y Administracion

f

32. Recibe y genera faclura
electrénica con el concepto de
‘complemento de comprobacion de
viaticos

| Pty onina k.
eloctrinken

A

1
|

—

32 Recibe factura original y
entrega al auxiliar administrativo .




Anexos

Formato memorandum de solicitud de viaticos.

“ﬂ_ﬂaﬁm&-

C.CP. Commix General . pmre comcmienin,
C.CP.. Fspecheres

La Pez. Baja Caifornia Sur, 2 __ de ded 20__
Nombre
Direcior Administrative
Pressran.

Por nstrucciones del fn) C. Contralor (a), solicito visticos a nomixe do paa
evar & cabo by sguiscse comision de trabajo: sede on
Munacipio Actiedades a realizar Vigticos [Dias) | X a Recomer
Atentamente
Nombre
Dwector ool Area Soictante




Formato Itinerario de actividades y kilometraje

IMNERARO DE ACTIVIDADES ¥ KILOMETRAJE

Lo Aaz. Raia Caffarnia Swwa  de del 20

PRICOOCOMMBIDIDO del __ ol _de ______ _ del20

kaoomabie: nombre dal wsivods oubli oo comisonado

(D€ Lo Pox. foia Colfanias A | PUNIO DE REUMION |
| moua | smacimo [locaman | sumicrio | locaunan [esr x| preespescia/acnvinan | raoGeama [onT pe fomiis woes | weas |

Municipio Actividsdes a realizar Vistinos (Dwes) | Km. a Recorver
Atentamente
Hombee
Doty du Ame soicharte
CCP. Comsir Gerwal - pera conocrmienin.
CCP. Caputarce




Formato Anexo 9. Orden de Ministracion de Viaticos

Anexo 9 |
o L Y
Gobierno del Estado de Baja California Sur . ‘i
7y

ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICO'S BAJA CALIFORNIA SUR
v o< EECE B

soa 0

MOMBRE DE LA DEPENDENCIA
LaPaz, BCS.a de de20_
C.
Nombre (s) Apeliido Patemo Apefido Matamo
ADSCRIPCICN:
PUESTO O CATEGORIA:

ME PERMITO HACER DE SU CONOCIMIENTO QUE HA SIDO COMISIONADQ (A) A:

DURANTE DIAS, DEL DE Al DE DE20__
MOTIVO DE LA COMISION
LUGAR Y PERIDDO DE LA COMIAION TARIFA | cuovADARIA | Dias | mseomTE
RECIB! LA CANTIDAD D&}
FORMUTO: TECTon:
C O A CEDN AT RIS THA TEYA ¥ =P AN CHE A R G LA RO
AUTORIZO: PAGUESE:
TITLLAA OF LA QM MO ENCIA AECAETARM OF £ IHANHZAS




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

INFORME EMECUTIVO
COMPROBACION DE VIATICOS @'31
¥ GASTOS DE TRASLADO BAJA CALIORSLA SR
Fecha
Nombre
Director A dministrativo
Presente.

Por este conducto me permito presentar informe ejecutivo referente a 1a comision
de frabajo realizada segun se detalla a continuacion:

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

Anexo al presente comprobacion de vidticos y combustible asignado en
transferencias imterbancarias con numero de referencia XXXXXX y XXXXX, de
fecha XX de XXX XXX X de 20XX, por un monto de $.00 y §.00 respectivamente.

Sin ofro paricular, por el momento, le ervio un cordial saludo.

Atetamente

Nombre
Cargo

ccp inerasado




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

~lp—

Nombre

Presente.

' &

Director Administrativo

1. Datos Generales

COMPROBACION DE VIATICOS
Y GASTOS DE TRASLADO

Fecha:

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

Nombre:

cargo:

Adscripcion

lugar:

Importe viaticos:

Periodo:

Importe combustible:

2. Gastos efectuados durante la comisién

2.1 Visticos
Factura
No. fecha Descripcién Importe
Total: -
Importe por comprobar (80)% $ =
diferencia $
importe por reintegrar $
2.2 Combustlble y/o Pasaje
Factura
No. fecha Descripcién Importe

Total:

Atentamente

NOMBRE
CATEGORIA

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

Acuse derecibo:




g o 8 | E R N O 0
$IASSE BAJA CALIFORNIA SUR
. ):y SECRETARIA DE FINANZAS

o Y ADMINISTRACION

Coordinacion de Apoyo Administrativo

Departamento de Recursos Financieros

Pago a proveedores

La Paz, Baja California Sur, octubre 2020.



. . . . Clave del Procedimiento
Subsecretaria de Administracion PROC-CA-002
Nombre del Procedimiento: Fecha:
Pago a proveedores ) 01/10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Coordinacién de Apoyo Departamento de Recursos —
Administrativo Financieros Pagina 1de1
Efectuar el tramite de pago a proveedores de bienes y servicios, asi
Objetivo: como realizar la afectacidén presupuestal correspondiente, con el fin de
llevar el registro y control de las erogaciones realizadas por la
dependencia.
Alcance: El presente procedimiento aplica desde la recepcion de las facturas
pendientes de pago hasta la ejecucion del mismo.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E No. 52 del 09/septiembre/2015, tltima reforma B.O.G.E. No. 54 del
16/diciembre/2017).
Reglamento Interior de la  Subsecretaria de  Administracion
Normas de (B.O.G.E. No. 43 del 14/septiembre/2020).
Operacion: Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracion Publica Estatal.
(B.O.G.E. No. 41 del 20/septiembre/2006).
Clasificador por Objeto del Gasto.
Manual de Programacién y Presupuesto.




Clave del Procedimiento
Subsecretaria de Administracion PROC-CA-002
Nombre del Procedimiento: .
Pago a proveedores ' Fecha: 01/10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Apoyo | Departamento de Recursos | pagina: 1 de 10
Administrativo Financieros Tiempo: 15 3 30 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
1 Proveedor Entrega facturas pendientes de pago. Facturas
Secretaria de la Recibe facturas de proveedores pendientes
2 Coordinacion de | de pggo, revisa que cumpla con los Contra-recibo
Apoyo requisitos, elabora contra-recibo y turna al
Administrativo Coordinador de Apoyo Administrativo.
Coordinador de
3 Apoyo Recibe y revisa las facturas. -
Administrativo
Secretaria de la Previa revisidén del Coordinador de Apoyo
4 Coordinacion de | Administrativo, turna al Departamento de i
Apoyo Recursos Financieros para la programacién
Administrativo del pago.
Jefe del
5 Departamento de | Recibe y resguarda facturas para i
Recursos calendarizar.
Financieros
SIS el Entrega facturas cada al auxiliar
Departamento de o : .
6 administrativo para generar la relacién de -
Recursos

Financieros

proveedores y clasificacion por Area.




Clave del Procedimiento
Subsecretaria de Administracion PROC-CA-002
Nombre del Procedimiento: .
Pago a proveedores ' Fecha: 01/10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Apoyo | Departamento de Recursos | pagina: 2 de 10
Administrativo Financieros Tiempo: 15 2 30 dias Nabiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
. Auxiliar Recibe facturas, procede a su clasificacion y Reporte de
administrativo genera el reporte de cuentas por pagar. cuentas por pagar
. Entrega reporte de cuentas por pagar al Jefe
Auxiliar . .
8 . . del Departamento de Recursos Financieros -
administrativo .
para su revision.
Jefe del Revisa el reporte y turna reporte de cuentas
9 Departamentode |por pagar al Coordinador de Apoyo
Recursos Administrativo para su revisién y definicién
Financieros de los recursos para realizar cada pago.
Coordinador de Recibe, revisa y define el tipo de recursos Relacion de
10 Apoyo para cada pago y procede a la autorizacién | cuentas por pagar
Administrativo de las cuentas por pagar. autorizada
Jefe del Una vez autorizado, y de acuerdo a la
11 Departamento de | definicion del tipo de recursos con el cual se i
Recursos realizara cada pago, turna facturas
Financieros correspondientes al Auxiliar Administrativo.




Clave del Procedimiento
Subsecretaria de Administracion PROC-CA-002
Nombre del Procedimiento:
Pago a proveedores Fecha: 01/10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Apoyo | Departamento de Recursos | pjgina: 3de 10
Administrativo Financieros : —
Tiempo: 15 a 30 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
Auxiliar administrativo | pooibe factura y revisa que cuenten con el Factura con
12 Departamento de .. soporte
Recursos Financieros | SoPorte documental suficiente. documental
Auxiliar administrativo | Procede a la elaboracién y captura en Reqistro de
13 Departamento de Programa Excel y en el SIAFE (Auxiliar g
Recursos Financieros | Administrativo). egresos
anexa soporte documental (oficio de
Auxiliar administrative | comision, orden de ministracién de viaticos,
. .. . . soporte
14 Departamento de memorandum de solicitud, itinerario de documental
Recursos Financieros | actividades y kilometraje) y recaba firmas del
Coordinador de Apoyo Administrativo.
Ceordinador de Revisa y da el visto bueno a la péliza de
b Apoyo egresos -
Administrativo 9 '
Coordin . :
dinador de Revisa y autoriza y turna al Jefe del
16 Apoyo . : B
. . Departamento de Recursos Financieros.
Administrativo
Jefe del
17 Departamento de | Recibe y procede a realizar el pago| Comprobante de
Recursos correspondiente.

Financieros

pago




Clave del Procedimiento

Subsecretaria de Administracion PROC-CA-002
Nombre del Procedimiento: .
Pago a proveedores ' Fecha: 01/10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Apoyo | Departamento de Recursos | pjagina: 4 de 10
Administrativo Financieros Tiempo: 15 2 30 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo

Jefe del Ejecutada el pago, al auxiliar administrativo
Departamento de - e

18 la Cuenta por Liquidar Certificada con

eciEes anexos y el comprobante de pago )

Financieros y ’

Recibe Cuenta por Liquidar Certificada con

Auxiliar anexos y el comprobante de pago:

administrativo
19 Departamento de
Recursos
Financieros
Fin.




Subsecretaria de Administracion

Clave del Procedimiento
PROC-CA-002

Nombre del Procedimiento: .
Pago a proveedores ' Fecha: 01/10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Apoyo | Departamento de Recursos | pagina: 5 de 10
Administrativo Financieros Tiempo: 15 2 30 dias habiles
Secretaria de la Coordinacién de Coordinador de Apoyo
Froveedos Apoyo Administrativo Administrativo
TR
INICIO

| 2. Recibe facturas de proveedores
pendientes de pago , revisa que

cumpla con los requisitos , elabora
contra-recibo y turna

4. Previa revision turna para
la programacién del pago

|
40J 3. Recibe y revisa las facturas. ‘

——




Subsecretaria de Administracion

Clave del Procedimiento
PROC-CA-002

Nombre del Procedimiento: .
Pago a proveedores ' Fecha: 01/10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Apoyo | Departamento de Recursos | pagina: 6 de 10
Administrativo Financieros Tiempo: 15 2 30 dias hébiles
Jefe del Departamento de - . . Coordinador de Apoyo
Recursos Financieros Auxiliar administrativo Administrativo

5. Recibe y resguarda facturag
para calendarizar cadt dias

y

6. Entrega facturas cada 15
| dias al auxiliar administrativo

7. Recibe facturasprocede a s

para generar |a relacion de
| proveedores y clasificacion pdr
‘Area

|9. Revisa el reporte y rna |
| reporte de cuentas
| por pagar para su

=I clasificacion y genera el repo
|de cuentas por pagar

|8, Entraga reporte de cuentag

| por pagar

ravisian y definicion de los d
recursos para realizar cada
jpago.

|

|10. Recibe revisa y define el |
». lipo de recursos para cada pago

|11. Una vez autorizada, y de |
| acuerdo a la definicion del t|p¢
|de recursos con el cual se

| realizara cada pago turna |

"|y procede a la autorizacién de
|las cuentas por pagar

cuetlng por pagur

| facturas correspondientes

&)




Clave del Procedimiento

Subsecretaria de Administracion PROC-CA-002

Nombre del Procedimiento: Fecha: 01/10/2020
Pago a proveedores ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Apoyo | Departamento de Recursos | pagina: 7 de 10
Administrativo Financieros Tiempo: 15 2 30 dias habiles

- - . Jefe del Departamento de Coordinador de Apoyo

Auxiliar administrativo Recursos Financieros Administrativo

|12. Recibe factura y revisa que|
|cuenten con el soparle
| documental suficiante |

' ]

e} 4

. 4

| 13. Procede & la elaboracion y caplura
| de la poliza-en Pragrama
Expel, ¥ enal SIAFES

Moo u agprvnon

| 14, Imprime pdlize y anaxa
| soporte documental (ofigio de camision,
| arden de ministracidn de vidticos

15. Revisa y da el visto bueno

! memorandum de sollcitud, ltinerario de
| actividades y kilometrajz )y recaba
| irmas |

I3 G0 epessa G

>

16. Revisa y autoriza la p6liza




Clave del Procedimiento
Subsecretaria de Administracion PROC-CA-002

Nombre del Procedimiento: )
Pago a proveedores ' Fecha: 01/10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Apoyo | Departamento de Recursos | pagina: 8 de 10
Administrativo Financieros Tiempo: 15 2 30 dias habiles
Jefe del Departamento de Recursos Financieros Auxiliar administrativo

17 . Recibe y procede a realizar el

o 19. Recibe poliza de egresos con

pago correspondiente

SOl

r

18, Ejecutada la transferencia
rna |a péliza de egresos
con anexos y &l comprobante de

pago

anexos y el comprobarite de pago

Si No

LEl pago ge realizo?

[

Continuar en el procedimiento
PROC -CA -002

Integra pdliza de egresos con
| anexos y procede a su archivo




Anexos

Formato Anexo 3. Cuentas por pagar

'; Anexo 3 |

CUENTA POR PAGAR

SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

FECHA: DD/MMAAAA

CUENTA POR PAGAR NUMERO: 0200CK-XXXX HOJA: "
CLAVE PRESUPUESTAL ANEXOS: XX NUMERO CLC:  OXXXX-XXXX
SUBRAMO-PED-SUBP-FF-PARTIDA

KUXXKXKXXK-XXX-XXXXXXXX  ( NOMBRE DE LA PARTIDA)
SECRETARIA DE FINANZAS DEL GOB. DEL EDO.
SIRVASE TRAMTAR EL PAGO DE: (IMPORTE NUMEROQ)

{IMPORTE LETRA)
AFAVOR DE: (TMULAR)
RELACION DE DOCUMENTOS COMPROBATORIOS - |
IMPORTES
No. PO NUMERO EXPEDIDO POR e e NCIONES NETO

TOTAL

Vo.Bo. TITULAR DE LA DEPENDENCIA

LA PRESENTE DOCUMENTAQON COMPRUEBA EL EJERCITIO DE LA PARTIDA
QUE SE MENTOONA Y SU PAGO DEBERA TRAMITARSE BAJO MI RESPONSABILIDAD

FIRMA AUTOGRAFA
NOMBRE

CARGO DEL TITULAR




s BAJA CALIFORNIA SUR
: S SECRETARIA DE FINANZAS
= Y ADMINISTRACION

Coordinaciéon de Apoyo Administrativo

Departamento de Recursos Materiales

Suministro de bienes materiales

La Paz, Baja California Sur, octubre 2020.



\ .. .y Clave del Procedimiento
Subsecretaria de Administracion PROC-CA-003
Nombre del Procedimiento: Fecha:
Suministro de bienes materiales ) 01/10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Coordinacién de Apoyo Departamento de Recursos —
Administrativo Materiales Pagina 1de1

Objetivo:

Proveer a las unidades administrativas de la Subsecretaria de
Administracion, los materiales requeridos para el desempeiio de sus
actividades.

Alcance:

Unidades administrativas de la Subsecretaria de Administracion.

Normas de

Operacion:

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E No. 52 del 09/septiembre/2015, ultima reforma B.O.G.E. No. 54 del
16/diciembre/2017).

Reglamento Interior de la  Subsecretaria de  Administracién

(B.O.G.E. No. 43 del 14/septiembre/2020).

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administraciéon Publica Estatal.
(B.O.G.E. No. 41 del 20/septiembre/2006).

Clasificador por Objeto del Gasto.

Manual de Programacion y Presupuesto.




Clave del Procedimiento

Subsecretaria de Administracion PROC-CA-003
Nombre del Procedimiento: .
Suministro de bienes materiales ) Fechai OlA2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Apoyo | Departamento de Recursos | pagina: 1 de 11
Administrativo Materiales Tiempo: | 1 a 3 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
. Solicita a la Coordinacion de Apoyo| Memorandum de
Unidades . . . . .. -
1 .. . Administrativo a través de memorandum y/o | solicitud y relacién
administrativas . . i :
relacién de los materiales requeridos. de material
Secretaria de la
2 Coordinacién de | Recibe y turna al Coordinador de Apoyo i
Apoyo Administrativo para su autorizacion.
Administrativo
Coordinador de Recibe, revisa, autoriza y turna al Jefe del
3 Apoyo Departamento de Recursos Materiales para -
Administrativo su atencién.
Jefe del Revisa y turna al Auxiliar Administrativo el
4 Departamento de | memorandum y/o relaciéon de los materiales
Recursos solicitados, para verificacién de la existencia
Materiales de los mismos.
Auxiliar
5 administrativo Recibe y verifica la existencia del material. -




. .. .. Clave del Procedimiento
Subsecretaria de Administracion PROC-CA-003
Nombre del Procedimiento: .
Suministro de bienes materiales ) hecha Wili10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Apoyo | Departamento de Recursos Pagina: 2 de 11
Administrativo Materiales Tiempo: | 1 a 3 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
éSe encuentran los materiales
solicitados? Si, surte total o parciaimente
los materiales al area solicitante, continua
en el paso 14.
No, continua en el siguiente paso.
6 Auxiliar Notifica al Jefe de Departamento de i
administrativo Recursos Materiales, el material faltante.
Jefe de Verifica la disponibilidad de recursos y turna
. Departamento de | al Auxiliar Administrativo la Relacién de los i
Recursos materiales faltantes, para elaboraciéon de
Materiales Requisiciéon de Compra.
Elabora la Requisicion de Compra y recaba
la firma del Coordinador de Apoyo
Administrativo.
éla compra se realiza por compras
consolidadas?
8 Auxiliar Si, envia a la Direccién General de Recursos Requisicion de

administrativo

Materiales, para que emita orden de compra.
Continua en el siguiente paso.

No, se turna al Jefe de Departamento de
Recursos Materiales la Requisicion de
Compra. Continua en el paso 11.

compra




Clave del Procedimiento
Subsecretaria de Administracion PROC-CA-003
Nombre del Procedimiento: .
Suministro de bienes materiales i Fecha 01/10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Apoyo | Departamento de Recursos Pagina: 3 de 11
Administrativo Materiales Tiempo: | 1 a 3 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
Jefe del
9 Departamento de | Recibe requisicién de compra y realiza el i
Recursos proceso de compra correspondiente.
Materiales
Jefe del Proporciona los materiales requeridos al
10 Departamento de | Auxiliar administrativo del Departamento de i
Recursos Recursos Materiales. Continua en el paso
Materiales 13.
. Entrega al Proveedor la requisicion de Requisicién de
Auxiliar : : :
1 . . compra, para que surta los bienes materiales | compra firmada de
administrativo . -
a la Dependencia. recibido
12 Proveedor Surtg 'el ‘materlal solicitado al Auxiliar Factura
Administrativo.
. Recibe y coteja que el material este completo Recibo de
Auxiliar A .
13 . . y cumpla con las especificaciones materiales /
administrativo :
requeridas. Factura
Memorandum y/o
Auxiliar Entrega a la Unidad Administrativa| ' 2cionde
14 material firmada

administrativo

solicitante correspondiente.

de recibido por la
UA que lo solicitd




Clave del Procedimiento

Subsecretaria de Administracion PROC-CA-003
Nombre del Procedimiento: ]
Suministro de bienes materiales . Fecha: 01/10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Coordinacion de
Administrativo

Apoyo | Departamento de Recursos | pagina:

4 de 11

Materiales

Tiempo: | 1 a 3 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
Qn!dad . Recibe material y firma de recibido la relacién Relacion de
15 Administrativa . . :
- 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: Requisicién de compra, Fotocopia del
administrativo factura y lista de materiales recibidos al Jefe expediente
del Departamento de Recursos Materiales.
Jefe del Resguarda facturas, para el Procedimiento
48 | Departamentode | de Pago a Proveedores.
Recursos -
Materiales
Archiva en el expediente el Memorandum y/o
o relacion de material con las firmas
Auxiliar ) .
19 correspondientes de recibido. Expediente

administrativo

Fin.




Subsecretaria de Administracion

Clave del Procedimiento
PROC-CA-003

e L Fecha: 01/10/2020

Suministro de bienes materiales ]

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Coordinacién de Apoyo | Departamento de Recursos | pagina: 5 de 11

Administrativo Materiales Tiempo: | 1 a 3 dias habiles
Secretaria de la Direccion Coordinador de Apoyo

Unidades administrativas

Administrativa

Administrativo

1"“_—_\
. INiCio )
r

A

1. Solicita a través de
memorandum y o relacion de los

2. Recibe y turna para

malerlales requeridos

Marnartndum de
i il

L

su autorizacién

3. Recibe, revisa, autorizay turna
para su atencién |




Clave del Procedimiento

Subsecretaria de Administracion PROC-CA-003
Nombre del Procedimiento: Fecha: 01/10/2020
Suministro de bienes materiales )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Apoyo | Departamento de Recursos Pagina: 6 de 12
Administrativo Materiales Tiempo: 1a 3 dias habiles

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales

Auxiliar administrativo

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales

4. Revisa y turna
el memorandum

» 5. Recibe y verifica la existenici

yio relacion de los materiales
solicitados para verificacion de
la existencia de los mismos

— _

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

del material en almacén

&Se cuenta con

disponibilidad?

Surte lotal o parcialmente los
maleriales al area solicitante

6. Nolifica al Jefe de

los materiales faltantes |, para|
elaboracian de Requisicion de |
Compra. |

tDepartamentg el material
| faltante:

|8. Elabora la Requisicion de

# Compra y recaba la firma del
Director,

l
i=
|




Clave del Procedimiento

Subsecretaria de Administracion PROC-CA-003
Nombre del Procedimiento: Fecha: 01/10/2020
Suministro de bienes materiales )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Apoyo | Departamento de Recursos | pjagina: 7 de 11
Administrativo Materiales Tiempo: | 1 a 3 dias habiles

Auxiliar administrativo

Auxiliar administrativo

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales

No

ila pra so realiza pol
compras consolidada®

v

| Envia a la Direccion General de
Recursos Materiales, para que ©

|9, Recibe requisicion de compra y
» realiza el proceso de compra

lemita orden de compra |
[
ot

11. Entrega al Proveedor la
o requisicion de compra, para que|

" surta los bienes malenales ala |
Dependencia

|correspondiente

110.  Proporciona los mateniales
| requendos al Auxilia |

| administrative |
|

/




Clave del Procedimiento

Subsecretaria de Administracion PROC-CA-003
Nombre del Procedimiento: .
Suministro de bienes materiales . Fecha: 01/10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Apoyo | Departamento de Recursos | pagina: 8 de 11
Administrativo Materiales Tiempo: | 1 a 3 dias hébiles
Proveedor Auxiliar administrativo Unidad Administrativa solicitante

|12. Surte el material solicitado al

| Auxiliar Administrativo

Flictutn

——# este completo y cumpla con
| especificaciones requeridas

13. Recibe y coteja que el matarILI

las

|14. Entrega a la Unidad

—» Administrativa solicitante
correspondiente

{ Feeibo de materiles

I 15, Reclbe material y firma de
;I‘edbldn la relacién de materiale

16. LEl material g8 recibié
por compra directa a
proveadores ?

|
17. Realiza una fotocopinarchiva
¥ urna expediente original

Requisicién de compra factura y!
lista de materiales recibidos |

Fototaa il
sl




Clave del Procedimiento
Subsecretaria de Administracion PROC-CA-003
Nombre del Procedimiento: Fecha: 01/10/2020
Suministro de bienes materiales ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Apoyo | Departamento de Recursos Pagina: 9 de 11
Administrativo Materiales Tiempo: | 1 a 3 dias habiles
Jefe del Departamento de Auxiliar administrativo

Recursos Materiales

18. Resguarda facturas, pama el ;ﬂmg‘-.t:smenyf; aﬁmmdﬁ

Procadimiento de Pago a matenial con las firmas

Proveedores, correspondientes de necibido.
Exmsdhnte

@D




Anexos

Formato Solicitud de Material

SOLICITUD DE MATERIAL
No. DA/ 20__
FECHA
AREA
SE REQUIERE EL SIGUIENTE MATERIAL DE:
| CANTIDAD | UNIDAD | "DESCRIPCION.
ATENTAMENTE
Nombre
Director de @rea
C.CP. Archlvo




Formato Requisicion de compra

REQUISICION DE COMPRA

EMITIDO POR: DIRECCION ADMINISTRATIVA

FECHA- No.

PROVEEDORC

FAVOR DE SURTIRNOS B SIGUIENTE MATERIAL:

AUTORIZADO




"= BAJA CALIFORNIA SUR
1 :-y SECRETARIA DE FINANZAS
IS Y ADMINISTRACION
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Coordinaciéon de Apoyo Administrativo

Departamento de Recursos Materiales

Suministro de combustible

La Paz, Baja California Sur, octubre 2020.



i . . .. Clave del Procedimiento
Subsecretaria de Administraciéon PROC-CA-004
Nombre del Procedimiento: Fecha:
Suministro de combustible ) 01/10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién 10
Coordinacién de Apoyo Departamento de Recursos ——
Administrativo Materiales Pagina 1de1

Suministrar combustible a las Unidades Administrativas de la

Objetivo: Subsecretaria de Administracion, conforme a sus requerimientos para
la atencién puntual de las actividades y funciones del area de
adscripcion.

Alcance: Unidades Administrativas de la Subsecretaria de Administracion.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E No. 52 del 09/septiembre/2015, ultima reforma B.O.G.E. No. 54 del
16/diciembre/2017).

Normas de

B Reglamento  Interior de la  Subsecretaria de  Administracion

Operacion: (B.O.G.E. No. 43 del 14/septiembre/2020).

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracién Publica Estatal
(BOGE. 41 del 20/septiembre/20086).




Clave del Procedimiento

Subsecretaria de Administracion PROC-CA-004
Nombre del Procedimiento: .
Suministro de combustible ) Fecha: 0171072020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Coordinacion de
Administrativo

Apoyo | Departamento de Recursos | pjgina:

1de 15

Materiales

Tiempo:

1 a 3 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
Unidades Solicitan combustible anexando itinerario de Sohmtuc_j de
1 .. . . combustible e
Administrativas comision. . .
itinerario
Secretaria de la
2 Coordinaciéon de | Recibe solicitud, firma de recibido y turna al i
Apoyo Director Administrativo para su revision.
Administrativo
Revisa solicitud y determina de acuerdo a la
comision el suministro de combustible:
¢La comision es dentro de la Ciudad de
La Paz?
Coordinador de
3 Apoyo Si, turna solicitud original al Departamento -
Administrativo Administrativo. Continua en el siguiente
paso.
No, turna solicitud original al Jefe del
Departamento de Recursos Materiales.
Continua en el paso 19.
¢El suministro se hara por codigo QR?
Coordinador de Si, |n§truye al Depa'rtan.wrento de Rec’ur_sos
Materiales la activacibn del Caédigo,
4 Apoyo -

Administrativo

continua en el siguiente paso.

No, autoriza el suministro con vales,
continua en el paso 10.




Jefe del
Departamento de
Recursos
Materiales

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

Numero de NIP
activado

Jefe del
Departamento de
Recursos
Materiales

Proporciona numero de NIP al Servidor
publico comisionado para la carga de
combustible.




Clave del Procedimiento
Subsecretaria de Administracion PROC-CA-004
Nombre del Procedimiento: .
Suministro de combustible ) Fechg 0171012020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Apoyo | Departamento de Recursos | pagina: 2 de 15
Administrativo Materiales Tiempo: 13 3 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
Servidor Acude a realizar la carga de combustible y
7 publico proporciona el kilometraje actual de la unidad -
comisionado | vehicular.
Realiza la carga de combustible mediante la
Despachador | identificacion del Cédigo QR, solicita firma en el
8 de ticket y procede a tomar fotografia de la unidad -
combustible | vehicular, asi como cargar la informacién en el
Sistema QR.
Servidor Firma, recibe y entrega ticket al Jefe del
9 publico Departamento de  Recursos Materiales. Ticket con firma
comisionado | Continua en el paso 14.
Jefe del
Departamento | Proporciona vales de combustible al auxiliar .
10 . . Vales de gasolina
de Recursos | administrativo para su entrega.
Materiales
Auxiliar Fotocopug vales de gasolina, gengra remteo .de Recibo de combustible
11 . . combustible y entrega al servidor publico : .
administrativo . adjunto copia de vales
comisionado.
Servidor . - : : Recibo de combustible
. Recibe los vales originales de gasolina y firma de . :
12 publico o adjunto copia de vales
.. recibido. .
comisionado firmado
Auxiliar Recibe las copias de los vales firmados y los
13 turna al Jefe del Departamento de Recursos -

administrativo

Materiales.




Clave del Procedimiento
Subsecretaria de Administracion PROC-CA-004
Nombre del Procedimiento: .
Suministro de combustible i Fecha: 01/10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Apoyo | Departamento de Recursos | pagina: 3de 15
Administrativo Materiales Tiempo: 1 a3 dias habiles

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen.to de
Trabajo
Jefe del Recibe y al cierre de cada mes, turna el
Departamento de . : .
14 compendio de tickets o copia de vales -
Recursos o . . .
. recibidos, al auxiliar administrativo.
Materiales
- Procede-a la elaboracién de la bitacora de Bitacora de
15 A.U).(I|Iar- combus_tuble conforme .a los .datos Combustible
administrativo proporcionados en cada ticket y recibo de
combustible. (Anexo 14, Lineamientos)
. Turna Bitacora de Combustible para visto
Auxiliar .
16 . . bueno del Coordinador de Apoyo -
administrativo . .
Administrativo.
Coordinador de Da visto bueno de la Bltac.ora de.combustlble Bitacora de
y turna al Auxiliar administrativo para su A
17 Apoyo , . iy Combustible con
. : envio a la Direcciéon General de Recursos
Administrativo . VoBo.
Materiales.
Escanea y envia bitacora de combustible a la
Direccion General de Recursos Materiales, o
Auxiliar mediante correo electronico. Correo electronico
18 . : adjunto bitacora de
administrativo .
combustible.
Fin.
Jefe del Recibe y turna copia de oficio al auxiliar
Departamento de . . .
19 administrativo para el calculo del
Recursos . -
. combustible.
Materiales




Clave del Procedimiento

Subsecretaria de Administracion PROC-CA-004
Nombre del Procedimiento: .
Suministro de combustible ) Fecha: 01/10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Apoyo | Departamento de Recursos | Ppagina: 6 de 15
Administrativo Materiales Tiempo: 123 dias habiles

Unidades administrativas

Secretaria de la Coordinacion de
Apoyo Administrativo

Coordinacién de Apoyo
Administrativo

_INicio )

—
|
l

1. Solicitan combustible anexando |

2. Reclbe solicitud |, firma de

acuerdo & la comision el suministro

[ itinerario de comision.
| |
|
|
2
o ltinsmno

# recibido y turna al Coordinador
De apoyo administrative

Js_ Revisa solicitud y determina de
,] de combuslible:

|

|

No Si

JLa comisién es
dentro de la Ciudad de
La Paz?

['Turna solicitud original al
Encargado

Turna solicitud otiginal




Clave del Procedimiento

Subsecretaria de Administracion PROC-CA-004
Nombre del Procedimiento: .
Suministro de combustible ) Fecha: 0171072020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Coordinacion de Apoyo | Departamento de Recursos | pjgina: 7 de 15
Administrativo Materiales Tiempo: 1 a3 dias habiles

Coordinacién de Apoyo
Administrativo

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales

Servidor publico comisionado

Si No

LEl suministro se har
por codigo QR

| S

|Instruye al Jefe de Departamentp
—la activacion del codigo

. T—

lAutonza &l suministro con va!m—@

16: resa al Sistema |
E1ectrf: nico QRasigna el mont

» de |la unidad vehicular a
entregar al servidor publico
comlmonado y activa nimero ‘#e
[NIP def vehiculo |

de acuerdo a las neceschadesT

Niimars di NIP acthvada

6. Proporciona nimero de NIF
|al Servidor publico comisiona
| para la carga de combustible

7. Acude a realizar la carga UE{
combustible y proporciona el |
kilometraje actual de la unidad
Ivehicular

I |

@




Clave del Procedimiento

Subsecretaria de Administracion PROC-CA-004
Nombre del Procedimiento: .
Suministro de combustible . Fecha: 01/10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Apoyo | Departamento de Recursos | pjagina: 8 de 15
Administrativo Materiales Tiempo: 123 dias habiles

Despachador de combustible

Servidor publico comisionado

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales

[B. Realiza la carga de combustiblé
|mediante la Identificacion del
|Codigo QR salicita firma en el

|
| 9. Firma recibe y entrega ticket de

[ticket y procede a tomar folografie
| de la unidad vehicular , asi como|

{cargar la informacion en el Sistema
[QR.

#  Recursos maleriales

L |

Tiekat con fima

10.  Proporciona vales de
combustible al auxiliar
administrativo para su entrega

|

Vnles g gasoling




Clave del Procedimiento

Subsecretaria de Administracion PROC-CA-004
Nombre del Procedimiento: .
Suministro de combustible . Fecha: 01/10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Apoyo | Departamento de Recursos | pggina: 9de 15
Administrativo Materiales Tiempo: 133 dias habiles

Auxiliar administrativo

Servidor publico comisionado

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales

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

12. Recibe los vales onginales d

A 4

samraga al servidor publico [
f' comisionado

! 1

T Fesibode compusiio
ﬂﬂ-llm dﬂm

gasolina y firma de recibido
|'

I
Racibo de combustible

o dovajas
adfu wﬁl

¥

13, Recibe las coplas de |os valeJ

14. Recibe y al cierre de cada ma'F
. turna el compendio de tickets o

firmados y los lurna |

" copia de vales recibidosal auxilia
administrativo

v

15, Procede a la elaboracion de |a
bitacora de combustible conformi
a los datos proporcionados en
(cada ticket y recibo de
| combustible

mmd-mwuh

|16 Tuma Bitacora de Combustible
| para visto buena del




Clave del Procedimiento

Subsecretaria de Administracion PROC-CA-004
Nombre del Procedimiento: .
Suministro de combustible ) Fecha: UHIIQIES2T
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Apoyo | Departamento de Recursos | pagina: 10 de 15
Administrativo Materiales Tiempo: 1 a3 dias habiles

Coordinador de Apoyo
Administrativo

Auxiliar administrativo

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales

"
I 17. Da visto bueno de la Bitacora
de combustible y tuma al Auxillar

\

| 18. Escanea y envia bitacora de |
». combustible a la Direcclon General

administrativo para su envio a la
Direccion General de Recursos
| Materiales
|

Bitdcor de Comnbustiblly

]
24, Recibe firma de visto bueno yf

E

" de Recursos Materiales mediante
|correo electrénico

[ na— | T

Va

comtusible

20. Genera célculo del combustib
de acuerdo al kilometraje y la zol

19. Recibe y turna copia de oficio
al auxiliar administrativo para el
caleulo del combustible

en la que se realizard la comisioni<
de acuerdo al Grafico de

kilometraje

N —

21. Turna la copia de oficio con el
monto total del combustible a
| suministrar

—_—T

|22 Procede a la elaboracion de ET

— pdliza de combustible y captura

|
]
Pofiza de combustiblo

| |
23 Imprime poliza de combustibl

turna para autorizacion Il

1y rna para su visto bueno
| | |




Anexos

Formato Recibo de Vales de Combustible para Comision Oficial

p- RECIBODEVALESI?ECOMBUS“BLE % it LR s
’ ‘ ‘ PARA COMISION QFICIAL 1 ¢\ R <
-l
EMITIDO POR:
| BUENO POR]  #/A l RECIBO No.

REC!IBi:DE LA DEPENDENCIA OENTIDAD,LA CANTIDAD DE
[ #N/A

EN EL MUNICIFIO DE DURA NTE LOS DIA S: DEL
Al DEL 202
EN VEHICULO CFICIAL

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

0 [ #N/A |
LA PAZ B.CS. DE DEL 202
RECIBI
Nom bre del Com sionado

Atetamente

Nombre
Cargo

ccp mresado




Formato Anexo 14 Bitacora de Combustible Recursos

Gobierno del Estado de Baja California Sur

| BITACORA DE COMBUSTIBLE
Dependencia / Entidad:

Datos del Vehlculo:

Marca: Modelo: Placas:

Tipo / Linea: Color: No. Serie.




SIS BAJA CALIFORNIA SUR
B2 [L))  SECRETARIADE FINANZAS

~ {3 Y ADMINISTRACION

Coordinaciéon de Apoyo Administrativo

Departamento de Recursos Materiales

Altas y cambios de adscripcidon de bienes muebles

La Paz, Baja California Sur, octubre 2020.



. . . ‘. Clave del Procedimiento
Subsecretaria de Administracion PROC-CA-005
Nombre del Procedimiento: Fecha:
Altas y cambios de adscripcion de bienes muebles 01/10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién 1.0
Coordinacién de Apoyo Departamento de Recursos —
Administrativo Materiales Pagina 1de1

Objetivo:

Registrar los movimientos de altas y cambios de adscripciéon de los
bienes muebles asignados a la Subsecretaria de Administracion
General, a fin de mantener actualizado el inventario de bienes.

Alcance:

El presente procedimiento comprende desde la identificacion del alta o
movimiento de un bien la Subsecretaria de Administraciéon hasta su
ejecucion.

Normas de

Operacion:

Reglamento Interior de la  Subsecretaria de  Administracion
(B.O.G.E. No. 43 del 14/septiembre/2020).

Normas para Registro, Afectacion, Baja y Disposicion Final de Bienes
Muebles. (B.O.G.E No. 09 del 10/marzo/2018).

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracién Publica Estatal.
(B.O.G.E. No. 41 del 20/septiembre/20086).




Clave del Procedimiento

Subsecretaria de Administracion PROC-CA-005
Nombre del Procedimiento: .
Altas y cambios de adscripcion de bienes muebles Fecha: 0171072020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Apoyo | Departamento de Recursos | pagina: 1de 15

Administrativo.

Materiales

Tiempo:

5 a 15 dias habiles

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Auxiliar
administrativo

¢El movimiento a realizar del bien mueble
consiste en un alta?

Si, continuar en el siguiente paso.

No, continuar al paso 12.

Auxiliar
administrativo

Recibe y revisa el valor del bien mueble
descrito en la factura de compra:

El valor es igual o mayor a 70 UMAS.
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.

Factura

Auxiliar
administrativo

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

Oficio solicitud y
anexos




Clave del Procedimiento
Subsecretaria de Administracion PROC-CA-005
Nombre del Procedimiento: .
Altas y cambios de adscripcién de bienes muebles Fecha: 0171072020
Unidad Administrativa: Area Responsabile: Version: 1.0
Coordinacién de Apoyo | Departamento de Recursos Pagina: 2de 15
Administrativo. Materiales Tiempo: | 5a 15 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
Recibe el oficio y procede a la emision del
Direccién General | Resguardo de Bienes Muebles, el cual envia
.. . . Resguardo de
4 de Servicios e de manera electréonica al Auxiliar .
. . . . - Bienes Muebles
Inventarios administrativo de la Direccién, para su
impresion.
Jefe del Recibe Resguardo de Bienes Muebles,
Departamentode |. . : . Resguardo de
5 imprime y turna para firma del Coordinador i
Recursos . . Bienes Muebles
. de Apoyo Administrativo.
Materiales
Coordinador de Recibe, revisa y firma Resguardo de Bienes Resguardo de
6 Apoyo Muebles y lo turna al Jefe del Departamento Bienes Muebles
Administrativo de Recursos Materiales. autorizado
Jefe del Recibe y envia el Resguardo de Bienes
- Departamento de | Muebles firmado a la Direccion General de )
Recursos Servicios e Inventarios para el alta del bien
Materiales 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 Jefe del Departamento de Recursos Etiquetas
Inventarios Materiales de la Coordinacion de Apoyo
Administrativo para el etiquetado de bien.
Recibe y lleva a cabo el etiquetado del bien
Jefe del (es) mueble (s).
9 Departamento de i
Recursos
Materiales

Fin.




Clave del Procedimiento
Subsecretaria de Administracion PROC-CA-005
Nombre del Procedimiento: .
Altas y cambios de adscripcion de bienes muebles EOEHE 01/10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Apoyo | Departamento de Recursos Pagina: 3de 15
Administrativo. Materiales Tiempo: | 5a 15 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
Jefe del Resguardo de
Departamento de | Procede al registro y resguardo del bien, . g
10 R , ; e Bienes Muebles No
Recursos otorgandole un numero de identificacién. .
Materiales Capitalizables.
Jefe del Una vez registrado, procede al etiquetado del
Departamento de bien conforme al numero de identificaciéon
11 Etiqueta
Recursos otorgado.
Materiales Fin del procedimiento.
éLa revisioén del inventario es de acuerdo
al calendario de la Subsecretaria de
Administracion?
12 chrj:cg::,gizzal Si, se atiende conforme a lo establecido en i
Inventarios el calendario. Continua en el siguiente
paso.
No, se realiza una revision de manera
semestral. Continua en el paso 21.
Subsecretaria de SoI|C|.ta mediante circular la revision f|S|9a de Circular con CD
13 Administracion los bienes muebles de la Dependencia de Adiunto
acuerdo al calendario establecido. !
Secretaria de la Recibe, firma de recibido el oficio circular y
14 Direccion turna al Coordinador de  Apoyo -

Administrativa

Administrativo.




Coordinador de

Recibe, revisa circular y turna al Jefe del

15 P.\p.oyo . Departamento de Recursos Materiales.
Administrativo
Jefe del Recibe circular y dentro de un periodo no
Departamento de | mayor a 20 dias habiles lleva a cabo la
16 s . . . )
Recursos revision fisica del inventario de bienes
Materiales muebles de la Dependencia.




Clave del Procedimiento
Subsecretaria de Administracién PROC-CA-005
Nombre del Procedimiento: .
Altas y cambios de adscripcién de bienes muebles Fecha: BlGIESR0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Apoyo | Departamento de Recursos Pagina: 4de 15
Administrativo. Materiales Tiempo: | 5a 15 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
Realizada la revision, elabora oficio para
Jefe del . . .
enviar el informe de los resultados obtenidos, -
Departamento de . . L . Oficio e Informe de
17 asi como el tipo de movimiento a realizar, y
Recursos . . resultados
. lo turna para visto bueno del Coordinador de
Materiales . .
Apoyo Administrativo.
Coordinador , -
18 o: ovo ge Revisa y firma de visto bueno el oficio que
.p. y . contiene adjunto informe.
Administrativo
. Revisa autoriza oficio e informe de
Coordinador de y
resultados y lo turna al Jefe del e :
19 Apoyo : Oficio autorizado
. : Departamento de Recursos Materiales para
Administrativo | .
su envio.
Recibe oficio e informe de resultados
Jefe del . . . -
autorizado y envia a la Direccién General de
Departamento de . .
20 Servicios e Inventarios para proceder a la -
Recursos . . o
. ejecucion de los movimientos detectados de
Materiales : .
manera interna. Continua en el paso 28.
Solicita un listado de los bienes muebles de
Jefe del . . . o
la dependencia a la Direccién General de | Correo electronico
Departamento de . . : .
21 Servicios e Inventarios, mediante correo con solicitud del
Recursos a ) . .
. electrénico con el fin de hacer una revisién listado
Materiales . :
fisica de los bienes.
Direccion General | Genera el listado y envia mediante correo
22 de Servicios e electrénico al Jefe del Departamento de Listado

Inventarios

Recursos Materiales.




Clave del Procedimiento
Subsecretaria de Administracion PROC-CA-005
Nombre del Procedimiento: .
Altas y cambios de adscripcién de bienes muebles Fecha: 01710/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Apoyo | Departamento de Recursos Pagina: 5 de 15
Administrativo. Materiales Tiempo: | 5a 15 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
Jefe del
Departamento de | Recibe listado y procede a la revision fisica
23 . . . -
Recursos del inventario de bienes muebles.
Materiales
Ejecutada la revisién, elabora oficio para la
solicitud de cambio de adscripcion del (los)
Jefe del bien (es) mueble (s) anexando la relacion de
24 Departamento de |los bienes con la siguiente informacion: | Oficio con lista de
Recursos namero, descripcion, area en la que se bienes muebles
Materiales encuentra asignado, area a donde se va a
reasignar. Turna al Coordinador de Apoyo
Administrativo para su visto bueno.
Coordinador de Revisa y firma de visto bueno el oficio que
25 Apoyo contiene adjunto lista de bienes muebles -
Administrativo para cambio de adscripcién.
. Revisa y autoriza el oficio adjunto lista de
Coordinador de . : o
bienes muebles para cambio de adscripciéon .- .
26 Apoyo Oficio autorizado
- . y lo turna al Jefe del Departamento de
Administrativo . .
Recursos Materiales para su envio.
Recibe el oficio que contiene adjunto lista de
Jefe del : : L
bienes muebles para cambio de adscripcion
Departamento de . . . L
27 autorizado y envia a la Direccion General de -
Recursos . .
. Servicios e Inventarios para proceder a la
Materiales

ejecucion de los movimientos.




Clave del Procedimiento
Subsecretaria de Administracién PROC-CA-005
Nombre del Procedimiento: .
Altas y cambios de adscripcion de bienes muebles e has iy
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Apoyo | Departamento de Recursos Pagina: 6 de 15
Administrativo. Materiales Tiempo: | 5a 15 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
: . Formato Cambio de
Direccién General . - . : L,
. Recibe oficio y emite el Formato de Cambio adscripcioén de
28 de Servicios e o . . :
. de adscripcién de bienes capitalizables. bienes
Inventarios -
capitalizables.
Envia el Formato de Cambio de adscripcion
Direccion General | de bienes capitalizables de manera
29 de Servicios e electronica al Jefe del Departamento de -
Inventarios Recursos Materiales de la Coordinaciéon de
Apoyo Administrativo.
. Envia el Formato de Cambio de adscripcion
Coordinador de . .
de Dbienes capitalizables de manera
30 Apoyo . :
. . electronica al Jefe del Departamento de
Administrativo . . .
Recursos Materiales para su impresion.
Jefe del Proceqe a la |mpres.|on”del Formatg . Formato Cambio de
Cambio de adscripcion de bienes L,
Departamento de . . adscripcién de
31 capitalizables. Turna al Coordinador de .
Recursos . : ., bienes
. Apoyo Administrativo para su revision y .
Materiales . capitalizables
firma.
. Revisa y firma Formato de Cambio de Formato_Cgmblo de
Coordinador de adscripcion de bienes capitalizables lo adscripcion de
32 Apoyo P P y bienes

Administrativo

turna al Jefe del Departamento de Recursos
Materiales.

capitalizables
autorizado




Recibe y remite el Formato Anexo 9. Cambio

e :::niilto de de adscripcion de bienes capitalizables
33 P firmado a la Direccién General de Servicios e
Recursos . . .
. Inventarios para el movimiento del bien (es)
Materiales
mueble (s).
Recibe y procede a aplicar el (los)
Direccién General | movimiento (s) del (los) bien (es) mueble (s).
34 de Servicios e

Inventarios

Fin.




Clave del Procedimiento

Subsecretaria de Administracion PROC-CA-005
Nombre del Procedimiento: )
Altas y cambios de adscripcion de bienes muebles Fecha: 0171072020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Coordinacién de Apoyo | Departamento de Recursos Pagina: 7 de 15
Administrativo. Materiales Tiempo: | 5a 15 dias habiles

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales

Direcciéon General de Servicios e
Inventarios

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales

. Inicio )
4

5

Si No

1.
¢El movimiento a
realizar del bien
mueble consiste en un
alta?

2. Recibe y revisa el valor del bien
—p mueble descrito en la factura de
Lcampra:

Facrs

Si No

El valor es igual
mayor a70 UMAS

1

\ Pracede a su registro en el

3. Elabora oficio solicitud para dar
de alta al bien mueble an ef
Inventario,  estableclendo de

Formato de Resguardo de Bienes 3
Muebles No Capitalizables

4 Recibe el oficio y procede ala |
|emision del Resguardo de Bienes |
Muebles, el cual erivia de manera

‘15. Recibe Resguardo de Bienes
# Muebles, imprime y turna para

| electranica al Auxiliar
administrativo para su lmpresion

T Besguriso de benies

manera clara su valor y anexos
Turna a la Direccion Genaral de
Servicios e Inventarios |

Ofiedis y nnmson.

firma

l_

frarnbiles




Clave del Procedimiento

Subsecretaria de Administracion PROC-CA-005
Nombre del Procedimiento: .
Altas y cambios de adscripcion de bienes muebles Fecha: | 01110/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Coordinacion de Apoyo | Departamento de Recursos | pagina: 8 de 15
Administrativo. Materiales Tiempo: | 5a 15 dias habiles

Coordinador de Apoyo
Administrativo

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales

Direccion General de Servicios e
Inventarios

6 Recibe revisa y firma
Resguardo de Bienes Muebles

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

y lo turna al Auxiliar
administrativa

Resquaido do bienes

A4

Direccion General de Servicios
e Inventarios para el alta del
bien mueble

B J

8, Recibe y procede al alta del
bien mueble y emite etiquetas
de identificacién del bien y turn
al Auxiliar administrativo |
| para el etiquetado de bien |

| |

v

9. Recibe y lleva a cabo el |
etiquetado del bien (es) mueble!

(s). |

10. Procede al registro y l
resguardo del bien, otorgandole
un namero de identificacién

11. Una vez registrada procede|
al etiquetado del bien conforme|
| al nimero de identificacion |
otorgada

| \

4@““




Subsecretaria de Administracion

Clave del Procedimiento
PROC-CA-005

Nombre del Procedimiento: .
Altas y cambios de adscripcion de bienes muebles Rechas U1ADR028
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Apoyo | Departamento de Recursos | pagina: 9de 15
Administrativo. Materiales Tiempo: | 5a 15 dias habiles

Direccidn General de Servicios e
Inventarios

Subsecretaria de Administracion

Secretaria de la Coordinacién de

Apoyo Administrativo

No Sl

12
2 La rovisién del

i io 85 de a N,
al calendario de la
Subsecretaria de,
dministraci

Se atiende conforme a (o

13. Solicita mediante circular !q
. revision fisica de los bienes

|astablecidu en el calendario

Se realiza una revision de manera
semestral

|acuerdo al calendario establecido

Citotlar con S5 Auj

|
14 Recibe firma de recibido el|

* muebles de la Dependencia de———{Oficio difcular y tuma |




Clave del Procedimiento

Administrativo

Subsecretaria de Administracién PROC-CA-005
Nombre del Procedimiento: .
Altas y cambios de adscripciéon de bienes muebles Fecha: 01/10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versioén: 1.0
Coordinacién de Apoyo | Departamento de Recursos | pagina: 10 de 15
Administrativo. Materiales Tiempo: | 5a 15 dias habiles
Coordinador de Apoyo Jefe del Departamento de Coordinador de Apoyo
Recursos Materiales Administrativo

15. Recibg revisa circular y turna

ejecucion

| |
| 18. Revisa y firma de visto buend
|el oficio que contiene adjunto le

16 Recibe circular y dentro de up
1 perodo no mayor 20 dias habiles
al Auxiliar administrativo para SU—————] lleva a cabo la revision fisica del|

inventario de bienes muebles deila
| Dependencia

17. Realizada la revisién elabor

oficio para enviar el informe de Izs
resultados obtenidosasl como ell
tipo de movimiento a realizary lo|
‘turna para visto bueno I

CHfled & Infotme de

|informe y lo turna
i Para su autorizacion

|19, Revisa y autoriza oficioe |
.. Informe de resultados v lo turna al

"

|resuitados autorizado y envia a Ih
8 Direccién General de Servicios &4
|Inventarios para proceder a la |

|20, Recibe oficio e informe de

" Auxiliar administrativo parasu |
envio |

" )

ejecucién de los movimientos
detectados de manera interna |

21. Solicita un listado de los biengs
muebles de la dependencia a la
Direccidn General de Servicios ¢
Inventarios  mediante correo

electrénico con el fin de hacer una
revision fisica de los bienes




Clave del Procedimiento

Subsecretaria de Administracién PROC-CA-005
Nombre del Procedimiento: .
Altas y cambios de adscripcién de bienes muebles Fecha: 01710/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versidn: 1.0
Coordinacién de Apoyo | Departamento de Recursos Pagina: 10 de 15
Administrativo. Materiales Tiempo: | 5a 15 dias habiles

Direccién General de Servicios e Jefe del Departamento de Coordinador de Apoyo
Inventarios Recursos Materiales Administrativo

22, Genera &l listado y envia |

| mediante correo electrénico al
Auxiliar administrativo ‘

Listado

revision figlca del inventario de

_‘23. Reclbe listado y procede a la
—‘ blenes muebles

h

24, Ejecutada la revision eiabarfJ
oficio para la solicitud de cambio
de adscripcion del (los) bien (es)

el oficio que contiene adjunto lis

mueble (s) yanexos. Y turnal
Para su visto bueno

25 Revisa y firma de visto buené

# de bienes muebles para cambio de
| adsaripeion y la turna
para su autorizacion




Clave del Procedimiento

Subsecretaria de Administracién PROC-CA-005
Nombre del Procedimiento: .
Altas y cambios de adscripcion de bienes muebles Fecha: 01/10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Apoyo | Departamento de Recursos Pagina: 12 de 15
Administrativo. Materiales Tiempo: | 5a 15 dias habiles

Coordinador de Apoyo
Administrativo

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales

Direccién General de Servicios e
Inventarios

26, Revisa y autoriza el oficio
adjunto lista de bienes muebles

|27. Recibe el oficio que contlene |
adjunto lista de bienes muebles
para cambio de adscripelon

Fara cambio de adscripcién y lo
urna al Auxiliar administrativopara
su envio ‘

Oficio autorzida

# autorizado y envia a |a Direccidn
| General de Servicios e Inventarios
| para proceder a la ejecuciénde los|
| movimlentos |

B Formato de Cambio de adscripcit

|
128 Recibe oficio y emite e
| de bienes capitalizables Iﬁ

“Formalo Cambid do

Y

29. Envia el Formato de Cambio
de adscripcion de bienes

| capitalizables de manera
electronica al Auxiliar

| administrativo




Clave del Procedimiento

Subsecretaria de Administracién PROC-CA-005
Nombre del Procedimiento: .
Altas y cambios de adscripcién de bienes muebles Focha: Vili10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Coordinacién de Apoyo | Departamento de Recursos Pagina: 13 de 15
Administrativo. Materiales Tiempo: | 5a 15 dias habiles

Coordinador de Apoyo
Administrativo

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales

Direccién General de Servicios e
Inventarios

| A
130, Envia el Formato de Cambio

|de adscripeion de bienes |
(capitalizables de manera |

31. Procede a la impresion del
Formato de Cambio de adscripcléh

| electronica al Auxiliar
| administrativo

# de bienes capitalizables Turna a
para su revision y firma

|
T A
‘adscrpeion dn bienes

A

32, Procede a la impresion del
|Formato de Cambio de adscripcion

33. Recibe y remite el Formato
|Anexo 8. Cambio de adscripcion
. de bienes capitalizables firmado a

de bienes capitalizables Tuma
para su revision y firma

34, Recibe y procede a aplicar el |

" la Direccion General de Servicios &
|Invenlarins para el movimiento de|
|

bien (es) mueble (s).

(los) movimiento (s) del (los) bien|
(es) mueble(s).




Anexos

Formato Anexo 8. Resguardo de Bienes Muebles No Capitalizables.

ANEXO 8
! 5 i . . SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
: | SAJA CALIFORNIA SUR SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
== DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES E INVENTARIOS
AREA DE .
RESGUARDO DE BIENES MUEBLES NO UBICACIGN NUMERO DE BIEN ECHA
CAPITALIZABLES
DEPENDENCIA  Contraloria del Estado
NOMBRE DEL USUARIO NUMERO EMP.
NUM. p PRECIO
PROG. CANTIDAD DESCRIPCION PARCIAL TOTAL
NOMBRE NO. DE EMPLEADO | FIRMA
EL RESPONSABLE 1 DE USO PERSONAL DE USO COLECTIVO
DEL CONTROL 2 DE USO COLECTIVO ¥ COMPARTIDO
ADMINISTRATIVO —euso -
DE BIENES 3 s - 50 PUBLICO
MUEBLES 4
5
USUARIOS:
. CERTIFICACION DE CAMBID DE USUARIO
NUMERDO DE POR EL RESPONSABLE DEL CONTROL
NOMBRE TURNO | HORARIO EMPLEADO FHIRMA ADMINISTRATIVO DE BIENES MUEBLES

SELLO

FIRMA




Formato Anexo 9. Cambio de adscripcion de bienes capitalizables.

BECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
SUBBECRETARIA DE ADMINISTRACION
DE

NO

ES EINVENTARIOS

FECHA DE ELABORACION

3

CAMBIO DE ADSCRIPCION BIENES CAPITALIZABLES ‘

DE: A:
NUMERO DE INVENTARIO DEL | No. FOLIO . NUMERO DE INVENTARIO No. FOLIO
REA DE UBICA: |
A CION BN " AREA DE UBICACION DEL IBIEN OEED
| NUMERO DE INVENTARO AR T I C U_1-0
DEL E&IEN CANTIDAD PRECIO UNITARIO IMPORTE TOTAL PESCRIPCION

TOTAL GENERAL

CONDICIONES FiSICAS DEL BIEN:

AUTORIZO

RECIBIO®

ENTREGO

Director de Serviclos Generales e Inventarios

Nembre y ima

Coordinador Administrativo de la Dependencia

4 Entidad que Recibe
Nombre y irma

6 Entidad que Entrega
Nombre yfllma

Coordinador Administrativo de la Dependencia
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VI. 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.

Servidor Publico: Toda persona que desempefia un empleo, cargo o comisién de
cualquier naturaleza en la Administracién 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.



