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Introduccion

El presente manual contiene la descripcion de los principales procedimientos que
realiza el personal de la Coordinacion de Enlace Administrativo para el
cumplimiento de las atribuciones y funciones contempladas en el Reglamento

Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracién.

En este manual se especifican las areas que integran la Coordinacion de Enlace
Administrativo precisando su responsabilidad y participacion, permitiendo conocer
el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcién de tareas, ubicacién,
requerimientos y los puestos responsables de su ejecucion.

Un objetivo primordial de este documento es permitir al personal la consulta de los
procedimientos a seguir en su tarea cotidiana, al igual que facilitar las labores de
evaluacion y control interno de las funciones que desempefian los responsables
de area, asi como orientar y facilitar la incorporacion de personal a las actividades

de las mismas.

Finalmente, podra utilizarse como base para el analisis posterior del trabajo y el

mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

El manual es de observancia general, se usard como instrumento de informacién y
de consulta en el desempefio de las funciones que se realizan. Su actualizacién
se hara cuando haya un cambio en alguno de los procedimientos que el
documento presenta.
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lll.  Objetivo

Agrupar los principales procedimientos que realiza el personal de la Coordinacién
de Enlace Administrativo, describiendo en forma secuencial las actividades
ejecutadas para el cumplimiento de las atribuciones y funciones contempladas en

el Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracién.

Contempla las areas que integran la Coordinacion de Enlace Administrativo,
precisando su responsabilidad y participaciéon, en los procedimientos que

internamente lleva a cabo para ejecutar las acciones emprendidas.

Permite al personal la consulta de los procedimientos a seguir en su tarea
cotidiana, ademas facilita las labores de evaluacién y control interno de las
funciones que desempefan los responsables de area, asi como orientar y facilitar

la incorporacién de personal a las actividades de las mismas.

Finalmente podra utilizarse como base para el analisis posterior del trabajo y el

mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.



IV.- Presentacion de los Procedimientos

1- Contrato de Servicios Profesionales

2- Contrato de Arrendamiento

3- Asignacion del Parque Vehicular

4- Baja del Padrén Vehicular

5- Gestion de Requisiciones

6- Requisicién de material de Compras Consolidadas
7- Reporte de Incidencias de Personal

8- Movimientos de Personal

9- Baja y Destino Final de Bienes Muebles
10-Viaticos

11- Fondo Revolvente

12- Cuenta por Liquidar Certificada



Coordinacion de Enlace Administrativo

Departamento de Recursos Humanos y Materiales

Contrato de Servicios Profesionales

La Paz, Baja California Sur enero de 2021.
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave: PROC-DRHM-001
Procedimiento: Contrato de Servicios Profesionales Fecha: | Enerode 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0 o
Coordinacion de Enlace Depto. de Recursos [, T
Administrativo Humanos y Materiales Pagina: -

Coadyuvar con el servicio que proporciona la Secretaria de Finanzas y
Administracion mediante la contrataciéon de servicios profesionales que

Objetivo: permitan cumplir con la cobertura y metas de los servicios que demanda
la ciudadania.
Secretaria de Finanzas; Subsecretaria de Finanzas, de Administracién,
Alcance: Direccion de Recursos humanos, Unidades Administrativas, Tesoreria y
prestadores de servicios.
Ley Organica de la Administracién Publica Estatal.
Ley Federal Trabajo
Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Municipios de Baja California Sur.
Normas de Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracién
Operacion: Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracién Publica

Estatal.
Manual Especifico de Organizacion de la Coordinacién de Enlace
Administrativo.
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Secretaria de Finanzas y Administracién Clave: PROC-DRHM-001
Procedimiento: Contrato de Servicios Profesionales Fecha: Enero de 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: V?rs.lon: = 1'0
Coordinacion de Enlace Depto. de Recursos Humanos y | Pagina: Pagina 1/2
Administrativo Materiales Tiempo: 30 dias

Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Ddoectur :1; a'}:,o
Detecta la necesidad de servicio y propone ]
Directores/Areas | @ la Sybseoretarla de Flnanzgs la N
1 . contratacion del personal requerido vy Oficio
de Finanzas . :
remiten la propuesta a la Subsecretaria.
5 Subsecretario de | Recibe, analiza y acuerda con el C.
Finanzas Secretario de Finanzas y Administracién la
viabilidad de la propuesta.
¢La propuesta es viable?
No se remite al paso No. 1 Oficio
Si es viable continua en el paso No. 3
Subsecretario de Autprlza la pro_puesta megﬂante _flrma de . TarJetg
S Fi Tarjeta Informativa y la remite al director del informativa
inanzas . . .
area correspondiente firmada
Recibe la propuesta autorizada elabora vy
envia a la Coordinacion de Enlace Oficio
Directores/Areas Admlnl.stratlvo .eI contrato de Servicios Contrato
4 : Profesionales firmado por el prestador de
de Finanzas o : . (Anexo 01),
servicios y el director del area, anexa la documentacion
tarjeta  informativa autorizada y la
documentacion del prestador.
Coordinador (a) de | Recibe el contrato y la documentacion vy los Contrato
5 Enlace turna al Departamento de Recursos documentaéién

Administrativo

Humanos y Materiales.
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Secretaria de Finanzas y Administracién Clave: PROC-DRHM-001
Procedimiento: Contrato de Servicios Profesionales Fecha: Enero de 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Vt?rs.ion: = ,1'0
Coordinacién de Enlace Depto. de Recursos Humanos y | Pagina: Pagina 1/2
Administrativo Materiales Tiempo: 30 dias
Descripcion de Actividades
Jefe (a) de Recibe y analiza el Contrato y los
6 Departamento de documentos, si alguno de ellos presenta Contrato,
Recursos Humanos y | un error, se regresa a la Direccion de | documentacion
Materiales origen para su correccion.
Procede a registrar al prestador de
servicios en la base de datos del
personal de Contrato, y lo turna al
Coordinador de Enlace Administrativo,
7 junto con el oficio correspondiente para | Oficio, contrato
su firma, y se envia a la Direccion
General de Recursos Humanos para
recabar la firma del director y del
Subsecretario de Administracion.
. Recibe y firma el contrato, lo remite al B
Director (a) General Subsecretario de Administracién, para su Oficio,
8 de Recursos . . Contrat
ENFERGE firma y rubrica. ontrato
Recibe y firma y el contrato lo remite a la
Subsecretario de Direccion General de Recursos Humanos Oficio,
Administracién para el tramite administrativo Contrato
correspondiente.
Director (a) General Resguarda un tanto del contrato y remite
dos tantos a la Coordinacion de Enlace Oficio,
10 de Recursos o .
Administrativo. Contrato
Humanos
. Una vez firmado por las dependencias | |
Coordinador (a) de | correspondientes, integra una copia al
11 . : . .
Enlace Administrativo | expediente del personal y otra copia se Contrato

entrega al prestador de servicios.

Termina
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Secretaria de Finanzas y Administracién Clave: PROC-DRHM-001

Procedimiento: Contrato de Servicios Profesionales Fecha: Enero de 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: V?rs.ion: - _1'0
Coordinacion de Enlace Depto. de Recursos Humanos y | Pagina: Pagina 1/2
Administrativo Materiales Tiempo: 30 dias

Diagrama de flujos

Jefe (a) de
Subsecretario de Coordinador (a) de Departamentos de

Directores/encargados
de areas
Administrativas

2

Finanzas Enlace Administrativo Recursos Humanos y
Materiales

Detecta la necesidad Recibe' analiza y
de servicio y propone acuerda con el C. 5 6
a la Subsecretaria de Secretario de
Finanzas la )
contratacién del Finanzas y ; Recibe y analiza el
personal requerido Administracion  la IRECIES (Bl eoiiaEio ) 1@ Contrato vy los
remiten la propuesta a viabilidad de la ?t?ril;maelmta)‘:lo:rtaymerl\(:(s) documentos, si alguno
la Subsecretaria. propuesta. P de ellos presenta un
de Recursos Humanos
Materiales error, se regresa a la
) Y ' Direccion de origen
No es viable retorna
paso No. 1 para su correccion.
4
7
Reci
ecl pe la  propuesta JEs viable?
autorizada elabora vy
envia a la Coordinacién Procede a registrar al
de Enlace Administrativo prestador de servicios
el contrato de Servicios en la base de datos del
Profesionales  firmado personal de Contrato, y
por el prestador de ) ) ) lo turna al Coordinador
servicios y el director de e e de Enlace
enelipaso Nex3 Administrativo junto
area, anexa la tarjeta ' Junt
inf i torizad con el oficio
:n orr:a va atu 0,';')23 adyl e correspondiente para su
i t(;cumen acion  de 3 firma, y se envia a la
RresSiador. = Direccion General de
Autoriza la Recursos Humanos
propuesta mediante para recabar la firma
firma de Tarjeta del director y del
Informativa y la Subsecretario de
remite al director del Administracion
area
correspondiente
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Secretaria de Finanzas y Administracién Clave: PROC-DRHM-001
Procedimiento: Contrato de Servicios Profesionales Fecha: Enero de 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Vt'ers.ion: - 1'0
Coordinacion de Enlace Depto. de Recursos Humanos y | Pagina: Pagina 2/2
Administrativo Materiales Tiempo: 30 dias

Dlrector:(a) General Subsecretario de Coordinador (a) de De :Etfaeni?ﬂ(t’gs de
de Recursos 2 2 P

humanos
9
8 B
Recibe y firma el Rectlbﬁl: yl ﬁrmalty el 1
contrato, lo remite al - 'raolo rcimla 2
la Direcelon General

Subsecretario de

Administracién Enlace Administrativo Recursos Humanos y
Materiales

Administracion, para | | E!?Jmanos Rpe;:mf’l Una vez frmado por
su firma y rubrica. {rrite las dependencias

correspondientes,

adminisirativo integra una copia al
correspondiente. expediente del

personal y otra copia
se entrega al prestador

de servicios.
10

Resquarda un tanto
del contrato y remite
dos tantos a la
Coordinacion de Y
Enlace Administrativo,

Y

‘ Termina \
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Anexo 1

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES QUE
CELEBRAN, POR UNA PARTE, EL GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA SUR, REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR EL C. XXXXXXXXX,
SUBSECRETARIO DE ADMINISTRACION DE LA SECRETARIA DE FINANZAS
Y ADMINISTRACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
SUR, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL CLIENTE”, ASi
COMO LOS C.C. XXXXXXXXXX, DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS
HUMANQOS; Y XXXXXXXXXX, COORDINADOR DE ENLACE ADMINISTRATIVO
DE LA SUBSCRETARIA DE FINANZAS, EN SU CALIDAD DE TESTIGOS POR
PARTE DE “EL CLIENTE", Y POR LA OTRA PARTE EL (LA) C. XXXXXXXXXX, A
QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL PRESTADOR DE
SERVICIOS”, QUIENES SE OBLIGAN DE CONFORMIDAD CON LAS
SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

DECLARACIONES
|.-DEL CLIENTE:

l2.- QUE SU REPRESENTANTE EN ESTE ACTO, XXXXXXXXXX,
SUBSECRETARIO DE ADMINISTRACION DE LA SECRETARIA DE FINANZAS
Y ADMINISTRACION, CUENTA CON FACULTADES SUFICIENTES PARA LA
SUSCRIPCION DEL PRESENTE INSTRUMENTO JURIDICO, DE
CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 80 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR; 1, 16
FRACCION 11, 18 Y 22 FRACCIONES XXXVI Y XLIX DE LA LEY ORGANICA DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR, Y
ARTICULOS 1, 2, 3, 4 FRACCIONES I, INCISO O) Y Ill, 8 FRACCIONES IV Y
XVIII, 11 FRACCIONES VII 'Y XXIll, CORRELACIONADO CON LAS
FACULTADES A LAS QUE SE REFIEREN LOS ARTICULOS 44, 45 Y 46 DEL
REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR,
VIGENTE.

l.2.- QUE EL GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR ES UN
ORGANISMO PUBLICO, AUTONOMO, DE CARACTER PERMANENTE, CON
PERSONALIDAD Y PATRIMONIO PROPIO, Y QUE TIENE LA CAPACIDAD
JURIDICA SUFICIENTE PARA REALIZAR EL PRESENTE CONTRATO EN EL
AMBITO DE SU ESFERA DE COMPETENCIA, DE CONFORMIDAD CON LAS
ATRIBUCIONES QUE LE OTORGA LA LEY ORGANICA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE DE BAJA CALIFORNIA SUR.
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1.3.- EL XXXXXXXXXX, SUBSECRETARIO DE ADMINISTRACION ACREDITA
SU PERSONALIDAD CON NOMBRAMIENTO EXPEDIDO POR EL
XXXXXXXXXX, GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA SUR, EL DIiA XX DE XXXXX DE XXXX.

14.-QUE PARA EFECTOS DEL PRESENTE CONTRATO, SENALA COMO
DOMICILIO OFICIAL EL UBICADO EN PALACIO DE GOBIERNO, UBICADO EN
LA CALLE ISABEL LA CATOLICA ENTRE NICOLAS BRAVO E IGNACIO
ALLENDE, COLONIA CENTRO DE ESTA CIUDAD DE LA PAZ, BAJA
CALIFORNIA SUR.

1.5.-QUE  CUENTA CON PRESUPUESTO APROBADO PARA LA
FORMALIZACION DEL PRESENTE CONTRATO.

Il.- DEL PRESTADOR DE SERVICIOS:

I.1.- QUE SE ENCUENTRA CAPACITADO Y CUENTA CON LAS APTITUDES,
CONOCIMIENTO Y CAPACIDAD FiSICA, MATERIAL E INTELECTUAL PARA
COMPROMETERSE EN TERMINOS DEL PRESENTE INSTRUMENTO
JURIDICO, NO HABIENDO IMPEDIMENTO LEGAL ALGUNO PARA LA
PRESTACION DE SUS SERVICIOS PROFESIONALES.

I.2.- QUE SE ENCUENTRA DEBIDAMENTE INSCRITO EN EL PADRON DEL
REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DEL SERVICIO DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA CON EL NUMERO: XXXXXXXXXX Y QUE
CUENTA CON CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION NUMERO:
XXXXXXXXXX.

I.3.- QUE PARA LOS EFECTOS DEL PRESENTE CONTRATO, MANIFIESTA
TENER SU DOMICILIO EN XXXXXXXXXX, C.P. XXXXX, LA PAZ, BAJA
CALIFORNIA SUR.

EXPUESTO LO ANTERIOR, LAS PARTES CELEBRAN EL PRESENTE
CONTRATO AL TENOR DE LAS SIGUIENTES:

CLAUSULAS
PRIMERA. - “EL PRESTADOR DE SERVICIOS”, SE OBLIGA A PRESTAR SUS
SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA XXXXXXXXXX DE LA
SUBSECRETARIA DE FINANZAS Y SE COMPROMETE A DESARROLLAR LOS
SIGUIENTES SERVICIOS DE MANERA PERSONAL:

a) XXXXXXXXXX, CON LAS SIGUIENTES FUNCIONES:
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b) APOYAR EN LOS DEMAS ASUNTOS LABORALES QUE “EL
CLIENTE" LE INDIQUE Y ENCOMIENDE.

SEGUNDA. - "EL CLIENTE" COMO CONTRAPRESTACION DE LOS SERVICIOS
CONTRATADOS SE OBLIGA, DURANTE LA VIGENCIA DE ESTE
INSTRUMENTO JURIDICO, A PAGAR QUINCENALMENTE A “EL PRESTADOR
DE SERVICIOS” LA CANTIDAD DE $XXXXXXXXXXX (XXXXXXXXXX XX/100
M.N.), POR CONCEPTO DE HONORARIOS, POR LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS PROFESIONALES DESCRITOS EN LA CLAUSULA ANTERIOR:
MISMOS QUE SE LIQUIDARAN LOS DIAS 15 Y ULTIMO DEL MES, EN EL
DOMICILIO DE “EL CLIENTE”.

TERCERA.- POR LA CANTIDAD ENTREGADA COMO CONTRAPRESTACION A
‘EL PRESTADOR DE SERVICIOS", POR LAS ACTIVIDADES SENALADAS EN
LA CLAUSULA PRIMERA, DE CONFORMIDAD Y A SOLICITUD POR ESCRITO
DE ESTE ULTIMO, SE CONSIDERARA GRAVADO EN EL REGIMEN FISCAL
DE HONORARIOS ASIMILABLES A SALARIOS, POR LO QUE “EL CLIENTE”
TENDRA QUE EFECTUAR LAS RETENCIONES DE ACUERDO AL ART. 96 DE
LA LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA'Y ART. DECIMO DEL DECRETO
DE REFORMAS FISCALES DEL 11/DIC/2013.

CUARTA. - "EL CLIENTE”, SE OBLIGA A PROPORCIONAR A “EL PRESTADOR
DE SERVICIOS”, LOS ELEMENTOS MATERIALES Y RECURSOS NECESARIOS
PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO SENALADO EN LA CLAUSULA
PRIMERA DEL PRESENTE INSTRUMENTO.

QUINTA.- "EL PRESTADOR DE SERVICIOS", SE OBLIGA A DESEMPENAR,
DENTRO DEL PERIODO CONTRATADO, EN FORMA EFICIENTE Y
RESPONSABLE, LAS ACTIVIDADES SENALADAS EN LA CLAUSULA PRIMERA
DEL PRESENTE INSTRUMENTO Y, EN CASO DE NO CONCLUIRLOS POR
CAUSAS IMPUTABLES AL MISMO, DEBERA HACERLO SIN CARGO
ADICIONAL PARA “EL CLIENTE”,

SEXTA.- LAS PARTES CONVIENEN QUE LA VIGENCIA DEL PRESENTE
CONTRATO SERA DE 6 MESES QUE INICIARA A PARTIR DEL DIA
XXXXXXXXXX DEL ANO XXXX Y CONCLUIRA EL XXXXXXXXXX DEL ANO
XXXX, QUEDANDO A ELECCION DE “EL CLIENTE", EL DETERMINAR SOBRE
LA CELEBRACION DE UN NUEVO CONTRATO DE IGUAL O SIMILAR
NATURALEZA Y CONDICIONES, YA QUE ESTE INSTRUMENTO EXPIRA EL
DIA DE SU VENCIMIENTO, SUSPENDIENDOSE AL TERMINAR LA VIGENCIA
DEL MISMO, POR PARTE DE “EL CLIENTE”, LA OBLIGACION DEL PAGO DE
HONORARIOS A "EL PRESTADOR DE SERVICIOS", Y NO SE ENTENDERA
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POR PRORROGADO AUNQUE SE HAYA OMITIDO LA CELEBRACION DE UN
NUEVO CONTRATO QUE LO SUSTITUYA, DEBIENDO NOTIFICAR “EL
CLIENTE" A “EL PRESTADOR DE SERVICIOS” CON 15 DIAS NATURALES DE
ANTICIPACION, PARA QUE ESTE ULTIMO HAGA ENTREGA DE LO QUE
HUBIESE ESTADO A SU CARGO POR EL DESARROLLO DE LAS
ACTIVIDADES PARA LAS QUE FUE CONTRATADO.

SEPTIMA.- “EL PRESTADOR DE SERVICIOS’, POR NINGUN MOTIVO
DIFUNDIRA O DIVULGARA EN PUBLICACIONES, INFORMES,
CONFERENCIAS O CUALQUIER OTRO MEDIO, LOS DATOS Y RESULTADOS
QUE SEA CONSIDERADA COMO INFORMACION CLASIFICADA, RESERVADA
Y DE RIESGO PARA “EL CLIENTE", Y LA SOCIEDAD Y QUE SE OBTENGAN
POR LA PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES OBJETO DE ESTE
CONTRATO.

OCTAVA.- ES VOLUNTAD DE AMBAS PARTES, DECIDIR CON RESPECTO DE
LA RESICION O CONCLUSION DEL PRESENTE CONTRATO, EN CUALQUIER
MOMENTO DE SU VIGENCIA SIN RESPONSABILIDAD CIVIL O
ADMINISTRATIVA PARA ALGUNAS DE LAS PARTES.

NOVENA.-AMBAS PARTES ACUERDAN QUE EL INCUMPLIMIENTO DE
CUALQUIERA DE LAS OBLIGACIONES EMANADAS DE ESTE CONTRATO,
POR PARTE DE “EL PRESTADOR DE SERVICIOS", FACULTARA A “EL
CLIENTE”, A RESCINDIRLO EN FORMA ADMINSTRATIVA,
NOTIFICANDOSELE A AQUEL EN UN TERMINO DE 15 DIAS ANTERIORES A
LA FECHA DE RESCICION, SIN RESPONSABILIDAD Y CONTRAPRESTACION
ALGUNA PARA “EL CLIENTE’, A FAVOR DE “EL PRESTADOR DE
SERVICIOS".

DECIMA .- AMBAS PARTES ACUERDAN QUE EL PRESENTE CONTRATO NO
SURTE EFECTOS JURIDICOS LABORALES, YA QUE SE REFIERE A UNA
RELACION DE CARACTER MERAMENTE CIVIL, POR LO QUE “EL
PRESTADOR DE SERVICIOS’, RENUNCIA A CUALQUIER DERECHO
LABORAL Y ASIMISMO LIBERA DE RESPONSABILIDAD ALGUNA POR
CUALQUIER CONTINGENCIA EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE
‘EL CLIENTE", POR LO TANTO “EL PRESTADOR DE SERVICIOS”, NO SE
CONSIDERA COMO EMPLEADO DE GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA SUR, NI DE ALGUNAS DE SUS DEPENDENCIAS, POR LO QUE
ACEPTA Y RECONOCE QUE NO TENDRA A SU FAVOR EL GOCE DE
NINGUNO DE LOS DERECHOS, NI BENEFICIOS DE LAS CONDICIONES DE
TRABAJO QUE ESTIPULA TANTO LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, LA LEY
DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO Y
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MUNICIPIOS DE BAJA CALIFORNIA SUR, COMO LAS CONDICIONES
GENERALES DE TRABAJO ENTRE LOS PODERES DEL ESTADO Y SUS
MUNICIPIOS.

DECIMA PRIMERA. - RESCISION ADMINISTRATIVA DEL CONTRATO: “EL
CLIENTE", PODRA EN CUALQUIER MOMENTO RESCINDIR
ADMINISTRATIVAMENTE Y SIN RESPONSABILIDAD ESTE CONTRATO POR
CAUSAS DE INTERES GENERAL; LA CONTRANVENCION A LAS
DISPOSICIONES JURIDICAS Y DEMAS NORMAS ADMINISTRATIVAS SOBRE
LA MATERIA A CARGO DE “EL PRESTADOR DE SERVICIOS’, ASi COMO POR
EL INCUMPLIMIENTO DE ESTE A CUALQUIERA DE LAS OBLIGACIONES QUE
SE ESTIPULAN EN EL PRESENTE CONTRATO.

SON CAUSAS DE RESCISION:

A. EL INCUMPLIMIENTO POR PARTE DE ‘EL PRESTADOR DE
SERVICIOS" DE CUALQUIERA DE LAS OBLIGACIONES PACTADAS
EN ESTE CONTRATO.

B. EN CASO DE QUE “EL PRESTADOR DE SERVICIOS" SE CONDUZCA
CON FALSEDAD EN LAS DECLARACIONES CONTENIDAS EN EL
CAPITULO CORRESPONDIENTE DEL PRESENTE CONTRATO.

C. EN CASO DE QUE “EL PRESTADOR DE SERVICIOS” NO REALICE LOS
SERVICIOS O NO ENTREGUE LA INFORMACION QUE SE LE
REQUIERA, EN LOS TERMINOS Y CONDICIONES PACTADAS EN
ESTE DOCUMENTO.

RESCINDIDO EL CONTRATO POR UBICARSE EN ALGUNO DE LOS
SUPUESTOS MENCIONADOS ANTERIOMENTE, “EL PRESTADOR DE
SERVICIOS” QUEDARA OBLIGADO A REINTEGRAR TODOS Y CADA UNO DE
LOS DOCUMENTOS, ELEMENTOS MATERIALES Y DEMAS RECURSOS QUE
EL GOBIERNO DEL ESTADO LE HAYA PROPORCIONADO, PARA EL
CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO SENALADO EN LA CLAUSULA PRIMERA DEL
PRESENTE INSTRUMENTO.

DECIMA SEGUNDA. - LAS PARTES ESTAN DE ACUERDO QUE A LA FECHA
DE CELEBRACION DEL PRESENTE CONTRATO NO EXISTE OTRO DE LA
MISMA INDOLE, NI DE NINGUN OTRO VIGENTE Y MUCHO MENOS EXISTE
CONTRAPRESTACION ALGUNA PENDIENTE DE PAGO.

DECIMA TERCERA. - "EL PRESTADOR DE SERVICIOS", SE OBLIGA,
DURANTE LA VIGENCIA DEL PRESENTE CONTRATO, A SALVAGUARDAR LA
LEGALIDAD, HONRADEZ, LEALTAD, IMPARCIALIDAD, RESPETO Y EFICACIA
EN EL DESEMPENO DE SUS SERVICIOS.
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DECIMA CUARTA. - “EL PRESTADOR DE SERVICIOS”, SE OBLIGA A
PRACTICARSE EL EXAMEN DE ANTIDOPING REQUERIDO, TAN PRONTO LE
SEA INDICADO POR "EL CLIENTE’, A TRAVES DE ALGUNO DE SUS
REPRESENTANTES O DE TODOS ELLOS, MISMOS QUE APARECEN EN EL
CUERPO DE ESTE CONTRATO.

DECIMA QUINTA. - LAS PARTES CONVIENEN EN SOMETERSE, PARA TODO
LO NO PREVISTO EN ESTE CONTRATO, A LAS DISPOSICIONES SENALADAS
EN EL TiTULO DECIMO PRIMERO, CAPITULO II, DE LA SEGUNDA PARTE
DEL CODIGO CIVIL PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR, Y POR LO
TANTO SOMETERSE EXPRESAMENTE PARA LA INTERPRETACION Y
CUMPLIMIENTO DE ESTE INSTRUMENTO LEGAL PARA LA JURISDICCION Y
COMPETENCIA DE LOS TRIBUNALES LOCALES CON SEDE EN ESTA
CIUDAD DE LA PAZ, BAJA CALIFORNIA SUR.

DECIMA SEXTA. - LAS PARTES AFIRMAN QUE ESTAN DE ACUERDO CON EL
CONTENIDO DE TODAS Y CADA UNA DE LAS CLAUSULAS DEL PRESENTE
CONTRATO, POR LO QUE NO EXISTE ERROR, DOLO O MALA FE EN EL
CONTENIDO DEL MISMO, POR LO QUE RENUNCIAN EN FORMA RECIPROCA
A LA NULIDAD QUE PUDIERA INVOCARSE POR ESOS MOTIVOS.

EN LA CIUDAD DE LA PAZ, CAPITAL DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
SUR, A XXXXXXXXXX DE XXXX, UNA VEZ QUE FUE LEIDO EL CONTENIDO Y
AL CALCE DE TODAS Y CADA UNA DE LAS CLAUSULAS DEL PRESENTE
CONTRATO, LAS PARTES RATIFICAN SUS MANIFESTACIONES, FIRMANDO
POR TRIPLICADO AL MARGEN Y AL CALCE.

POR EL CLIENTE
SUBSECRETARIO DE ADMINISTRACION

XXXXXXXXXX
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DIRECTOR GENERAL DE COORDINADOR DE ENLACE
RECURSOS HUMANOS ADMINISTRATIVO DE LA
SUBSECRETARIA DE FINANZAS

XXXXXXXXXX XXXXXXXXXX

PRESTADOR DE SERVICIOS

XXXXXXXXXX

ESTA HOJA CORRESPONDE AL CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE, EL
GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR, REPRESENTADO EN
ESTE ACTO POR LOS CC. XXXXXXXXXX, SUBSECRETARIO DE
ADMINISTRACION DE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR, A QUIEN EN LO
SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL CLIENTE’, ASi COMO LOS C.C.
XXXXXXXXXX, DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS HUMANOS: Y
XXXXXXXXXX, COORDINADOR DE ENLACE ADMNISTRATIVO DE LA
SUBSECRETARIA DE FINANZAS, EN SU CALIDAD DE TESTIGOS POR PARTE
DE "EL CLIENTE”, Y POR LA OTRA PARTE EL (A) C. XXXXXXXXXXXXXX , A
QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL PRESTADOR DE
SERVICIOS”, LA PAZ, BAJA CALIFORNIA SUR, XXXXXXXXXXXX DEL XXXX.
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Coordinacion de Enlace Administrativo

Departamento de Recursos Humanos y Materiales

Contrato de arrendamiento

La Paz, Baja California Sur, enero de 2021.
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Secretaria de Finanzas y Administracién Clave PROC-DRHM-002

Unidad Administrativa:

Coordinacién de Enlace

Procedimiento: Contrato de arrendamiento Fecha: Enero de 2021
Area Responsable: Versién: 1.0
Depto. de Recursos
Humanos y Materiales Pagina: 11

Administrativo

Coadyuvar en la gestion de arrendamientos de espacios fisicos
necesarios, en las mejores condiciones econdémicas para que las

Objetivo: direcciones de esta dependencia puedan desarrollar eficientemente sus
funciones.
El procedimiento aplica a todas las areas de la Subsecretaria de
Finanzas.

Alcance: Inicia con la deteccién de la necesidad del servicio en las

direcciones y termina con la integracién del Contrato al expediente
respectivo.

Normas de Operacién:

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracion.
Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracion Publica
Estatal

Manual Especifico de Organizacién de la Coordinacion de Enlace
Administrativo
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Secretaria de Finanzas y Administracién Clave: PROC-DRHM-002
Nombre del Procedimiento: Contrato de arrendamiento Fecha: Enero de 2021
Unldaq Admlnlstratlva: Area Responsable: Version: . 1.0
SooRimaEion € Enjaes Depto. de Recursos Pagina: 1/1
Administrativo H pto. Material gina:
umanos y Materiales Tiempo: 15 dias
Descripcion de Actividades
A ok Documento
Pasos Responsable Descripcion de Actividades de trabajo
Coordinador (a) de Solicita al inicio del ejercicio fiscal informacion
01 . ) a las Direcciones de esta subsecretaria, sobre Oficio
Enlace Administrativo : .
las necesidades de arrendamiento.
. Reciben solicitud y notifican por oficio la
02 Dlrecto;es{encargados continuidad o conclusién de los contratos a la Oficio
e areas Cey e .
Coordinacion de Enlace Administrativo.
. Elabora oficio a la Subsecretaria de
03 Coordmadqr.(a) d.e Administracion donde se confirman los Oficio
Enlace Administrativo .
contratos que seran renovados.
Revisa los contratos que seran renovados vy
genera la impresion de los mismos, que seran
04 Subsecretario de firmados por el arrendador, el titular de la | Oficio y contratos
Administracion Coordinacién de Enlace Administrativo, el (Anexo 03)
Director General de Recursos Materiales y el
Subsecretario de Administracién.
Recibe el contrato y se firma por el arrendador
. y el titular de la misma. Ya firmado se envia a | Oficio y contratos
Coordinador (a) de ) S . i
05 Enlace Administrativo la Subsecretaria de Administracion para firma
del Director General de Recursos Materiales y
el Subsecretario de Administracién.
Recibe el contrato para firma del Director
, General de Recursos Materiales y el titular de
06 SHlbSeoE o e la Subsecretaria de Administracion, resguarda | Oficio y contratos
Administracion i
un tanto y los otros dos los remite a la
Coordinacion de Enlace Administrativo.
Recibe los dos tantos en original, uno lo
entrega al arrendador, el otro lo fotocopia en
dos juegos, mismos que se anexan a la
. primera factura para respaldar los tramites de
Coordinador (a) de . ) m
07 pago que se realicen de los arrendamientos | Oficio y contratos

Enlace Administrativo

durante el ejercicio fiscal correspondiente y
resguarda el original, para cualquier
aclaracion.

Termina
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave: PROC-DRHM-002
Nombre del Procedimiento: Contrato de arrendamiento Fecha: Enero de 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Enlace Depto. de Recursos .
Administrativo Humanos y Materiales Pagina: 171
Tiempo: 15 dias

Diagrama de flujos

Coordinador (a) de Enlace Directores de area/Encargados de Subsecretario de

Administrativo areas administrativas Administracion

|
2

Salicita al inicio del ejercicio Reciben solicitud y notifican por
fiscal, informacion a las oficio la continuidad 0
direcciones de esta —» conclusion de los contratos a la 4
Subsecretarla sobre las Coordinacion de Enlace
necesidades de Arrendamiento. Administrativo.
3 A Revisa los contratos que seran
renovados y genera la impresion
Elabora oficio a la Subsecretarla |- d'e los  mismos, que seran
de Administracién, donde se f!rmado(s; p(l)r (2 ar;ej'nda'dor, del
confrman los contratos que tElt:::(r:e ) :dmir(:gtr:’t"agon :I
seran renovados. vo.
Director General de Recursos
5 Materiales y el Subsecretario de
B Administracién.

Recibe los contratos para firma
del arrendador, y el titular de la
misma. Ya firmado se envian

con oficio a la Subsecretaria de
Administracién para la firma del 6
Director General de Recursos

Materiales y el titular de la
Subsecretaria de
Administracion.

Recibe el contrato para firma del
Director General de Recursos
Materiales y el titular de la

Subsecretaria de
7 @ Administracion, resguarda un
tanto y los otros dos los remite a

Recibe los dos tantos en la onrdipaciOn de Enlace
original, uno o entrega al Administrativo
arrendador, el otro lo fotocopia

en dos juegos, mismos que se
anexan a la primera factura para > Termina
respaldar los trdmites de pago.
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Anexo 03

Subsecretaria de Administracion

GOBSF-XXX

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL
GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR, EN APEGO A LA LEY DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA SUR, REPRESENTADO POR EL XXXXXXXXXX, SUBSECRETARIO DE
ADMINISTRACION DE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR, A QUIEN EN LO SUCESIVO
SE LE DENOMINARA “LA DEPENDENCIA” Y POR OTRA PARTE EL (LA) C.
XXXXXXXXXX, EN SU CARACTER DE PROPIETARIO (A), A QUIEN EN LO
SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL ARRENDADOR”, DE ACUERDO CON LAS
SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

DECLARACIONES

DECLARA “LA DEPENDENCIA”

|- EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR ES UNA ENTIDAD LIBRE Y
SOBERANA QUE FORMA PARTE INTEGRANTE DE LA FEDERACION DE
CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 40, 42 Y 43 DE
LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS: ASI
COMO 1 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO
DE BAJA CALIFORNIA SUR.

Il.- QUE DE CONFORMIDAD A LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 80 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR, ASi
COMO EN LOS ARTICULOS 1,16, FRACCION II, 18 Y 22, FRACCION XLV Y
XLIX DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO
DE BAJA CALIFORNIA SUR, 1, 2, 3, 4, FRACCION I, 8, FRACCION IV Y XVIII, II
FRACCIONES IX Y XXIIl DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA
DE FINANZAS Y ADMINISTRACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA  SUR, EL  XXXXXXXXXX, SUBSECRETARIO DE
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ADMINISTRACION, TIENE FACULTAD EXPRESA PARA SUSCRIBIR EL
PRESENTE CONTRATO.

.- QUE SU REPRESENTANTE, XXXXXXXXXX, ACREDITA SU
PERSONALIDAD MEDIANTE EL NOMBRAMIENTO OTORGADO POR EL
XXXXXXXXXX, GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA SUR, DE FECHA XX DE XXXXX DEL XXXX.

IV.- QUE ES UNA PERSONA MORAL, DEBIDAMENTE REGISTRADA ANTE
LAS AUTORIDADES HACENDARIAS DEL PAIS, DEDICADO A SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS ESTATALES, CON CAPACIDAD PARA CELEBRAR EL
PRESENTE CONTRATO EN LOS TERMINOS QUE MARCA LA LEY Y
COMPARECE A LA CELEBRACION DE ESTE CONTRATO, EN
REPRESENTACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO.

V.- QUE SENALA COMO DOMICILIO FISCAL PARA TODOS LOS EFECTOS
LEGALES QUE DE ESTE CONTRATO SE DERIVEN, EL UBICADO EN ISABEL

LA CATOLICA ENTRE NICOLAS BRAVO E IGNACIO ALLENDE, DE ESTA
CIUDAD.

DECLARA “EL ARRENDADOR”

A) QUE ES UNA PERSONA FISICA, DE NACIONALIDAD MEXICANA, QUE
CONOCE LA NORMATIVIDAD EXISTENTE EN MATERIA DE
CONTRATOS DE ARRENDAMIENTOS, DEBIDAMENTE REGISTRADA
ANTE LAS AUTORIDADES HACENDARIAS DEL PAIS, Y COMPARECE A
LA CELEBRACION DE ESTE CONTRATO POR PROPIO DERECHO.

B) TENER CAPACIDAD PARA CONTRATAR, ESTAR INSCRITO EN EL
REGISTRO FEDERAL DE CONTIBUYENTES Y AL CORRIENTE EN EL
PAGO DE IMPUESTOS SOBRE LA RENTA.

C) QUE TIENE ESTABLECIDO SU DOMICILIO EN: XXXXXXXXXX LA PAZ,
B.C.S., MISMO QUE SENALA PARA LOS EFECTOS DEL PRESENTE
CONTRATO.

EXPUESTO LO ANTERIOR, LAS PARTES CONTRATANTES MANIFIESTAN SU
CONFORMIDAD PLENA EN ASUMIR LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES QUE
ADQUIEREN PARA LA CELEBRACION DE ESTE CONTRATO, ASIMISMO, SE
RECONOCEN LA PERSONALIDAD OSTENTADA POR HACERLO
ACREDITADO, CON SUJECION A LAS SIGUIENTES:

CLAUSULAS
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PRIMERA: "EL ARRENDADOR" ENTREGA EN ARRENDAMIENTO A ‘LA
DEPENDENCIA” EL LOCAL, CON UNA MEDIDA DE XX M2 DEL INMUEBLE
QUE ESTA UBICADO EN XXXXXXXXXX, LA PAZ, B.C.S.

SEGUNDA: LAS PARTES CONVIENEN EN EL PAGO POR CONCEPTO DE
RENTA MENSUAL LA CANTIDAD DE $ XXXXXXX (XXXXXXXXXX PESOS
00/100 M.N.) MAS EL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO, POR MENSUALIDAD
VENCIDA.

TERCERA: ESTE CONTRATO TIENE UNA VIGENCIA DE UN ANO CONTADOS
A PARTIR DEL DIA 1ro. DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE XXXX.

CUARTA: CONVIENEN LAS PARTES QUE EL USO A QUE SE DESTINARA EL
OBJETO DE ESTE CONTRATO SERA DE: XXXXXXXXXX.

QUINTA: AL VENCIMIENTO DEL PRESENTE CONTRATO “LA DEPENDENCIA”
TENDRA DERECHO A QUE SE PRORROGUE SU ARRENDAMIENTO HASTA
POR UN ANO, CONFORME A LAS DISPOSICIONES DEL ARTICULO 2389 DEL
CODIGO CIVIL VIGENTE.

SEXTA: "EL ARRENDADOR" SE OBLIGA A:

A) ENTREGAR EL BIEN INMUEBLE A LA ‘DEPENDENCIA” EN BUENAS
CONDICIONES PARA EL USO DEL CONVENIO.

B) ENTREGAR A LA "“DEPENDENCIA" EL INMUEBLE ARRENDADO CON
TODAS SUS PERTENENCIAS, LAS CUALES SE DETALLAN EN LA
RELACION FIRMADA POR AMBAS PARTES, LA CUAL SE AGREGA A
EL PRESENTE CONTRATO.

C) CONSERVAR EL INMUEBLE ARRENDADO EN EL MISMO ESTADO
DURANTE EL ARRENDAMIENTO Y PARA ELLO HARA TODAS
AQUELLAS REPARACIONES NECESARIAS, CON EXCEPCION DE
AQUELLOS DETERIOROS DE POCA IMPORTACIA, CAUSADOS POR
LA OCUPACION DEL INMUEBLE, LOS CUALES LOS LLEVARA A CABO
“LA DEPENDENCIA”, TAL Y COMO LO ESTABLECE EL ARTICULO 2348
DEL CODIGO CIVIL VIGENTE.

D) GARANTIZAR EL USO O GOCE PACIFICO DEL BIEN ARRENDADO POR
EL TIEMPO DE DURACION DEL CONTRATO O PRORROGA EN SU
CASO.

E)y RESPONDER DE LOS DANOS Y PERJUICIOS QUE SUFRA ‘LA
DEPENDENCIA” POR LOS DEFECTOS O VICIOS OCULTOS DEL BIEN
INMUEBLE, ANTERIORES AL PRESENTE CONTRATO DE
ARRENDAMIENTO, TAL Y COMO LO ESTABLECE LA FRACCION V,
DEL ARTICULO 2316 DEL CODIGO CIVIL VIGENTE.
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SEPTIMA: “LA DEPENDENCIA” NO SE HARA RESPONSABLE DE LOS DANOS
Y PERJUICIOS QUE SEAN OCASIONADOS AL INMUEBLE POR INCENDIOS,
INUNDACIONES Y DEMAS QUE PROVENGAN DE CASO FORTUITO O
FUERZA MAYOR, DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 2339
DEL CODIGO CIVIL VIGENTE.

OCTAVA: “EL ARRENDADOR” AUTORIZA POR ESCRITO A ‘LA
DEPENDENCIA” A REALIZAR LOS TRABAJOS DE ADAPTACION EN EL
INMUEBLE ARRENDADO, PARA QUE LE PERMITA MEJORAR EL
DESEMPENO DE SUS FUNCIONES.

NOVENA: LAS PARTES CONVIENEN; QUE SI DURANTE LA VIGENCIA DEL
PRESENTE CONTRATO ‘LA DEPENDENCIA", POR CUALQUIER CAUSA
CAMBIARA SU DENOMINACION ACTUAL POR ALGUNA OTRA, EL
ARRENDAMIENTO SUBSISTIRA EN LOS TERMINOS ESTABLECIDOS EN EL
PRESENTE CONTRATO.

DECIMA: LAS PARTES CONVIENEN EN QUE LAS ADAPTACIONES DE
EQUIPOS ESPECIALES QUE SE REALICEN POR PARTE DE ‘LA
DEPENDENCIA” EN EL BIEN INMUEBLE ARRENDADO, SON PROPIEDAD DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL Y PRODRAN SER RETIRADAS POR
“LA DEPENDENCIA” DURANTE EL ARRENDAMIENTO O A LA CONCLUSION
DEL MISMO.

DECIMA PRIMERA: LAS PARTES CONVIENEN QUE SI POR CASO FORTUITO
O FUERZA MAYOR, EL BIEN ARRENDADO SUFRIERA DANOS QUE
IMPIDIERE SU USO TOTALMENTE O EN PARTE, NO SE CAUSARA RENTA
MIENTRAS DURE EL IMPEDIMIENTO Y SI ESTE DURA MAS DE DOS MESES,
SE DARA LA RESCISION DEL PRESENTE CONTRATO, CONFORME AL
ARTICULO 2335, DEL CODIGO CIVIL VIGENTE.

DECIMA SEGUNDA: “LA DEPENDENCIA” SE OBLIGA A NO SUBARRENDAR
EL BIEN INMUEBLE ARRENDADO, EN TODO O EN PARTE, TAL Y COMO LO
PREVEE EL ARTICULO 2384, DEL CODIGO CIVIL VIGENTE.

DECIMA TERCERA: LAS PARTES CONVIENEN QUE EL PRESENTE
CONTRATO PODRA SER RESCINDIDO ADMINISTRATIVAMENTE, POR
VOLUNTAD DE “LA DEPENDENCIA”, PREVIO AVISO POR ESCRITO TREINTA
DIAS DE ANTICIPACION.

DECIMA CUARTA: EN TODO LO NO ESTABLECIDO EN EL PRESENTE
CONTRATO, SE ESTARA A LOS DISPUESTO EN LOS ORDENAMIENTOS
LEGALES APLICABLES.
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DECIMA QUINTA: PARA TODO LO RELACIONADO CON LA
INTERPRETACION Y CUMPLIMIENTO DE ESTE CONTRATO DE
ARRENDAMIENTO, SE REGIRA POR LAS DISPOSICIONES RELATIVAS
CONTENIDAS EN EL CODIGO CIVIL VIGENTE EN EL ESTADO, ASI COMO
PARA TODO AQUELLO QUE NO ESTE EXPRESAMENTE ESTIPULADO EN EL
MISMO, LAS PARTES SE SOMETEN A LA JURISDICCION DE LOS
TRIBUNALES

COMPETENTES DE LA CIUDAD DE LA PAZ, BAJA CALIFORNIA SUR, Y POR
LO TANTO "EL ARRENDADOR” RENUNCIA EXPRESAMENTE A CUALQUIER
OTRO FUERO QUE PUEDA CORRESPONDERLE, EN RAZON DE SU
DOMICILIO, PRESENTE O FUTURO, O POR CUALQUIER OTRA CAUSA
GENERADORA DE COMPETENCIA TERRITORIAL.

EL PRESENTE CONTRATO SE FIRMA EN LA PAZ, BAJA CALIFORNIA SUR, A
LOS 01 DIAS DEL MES DE ENERO DEL XXXX.

UNA VEZ QUE FUE LEIDO EL CONTENIDO Y ALCANCE DE TODAS Y CADA
UNA DE LAS CLAUSULAS DEL PRESENTE CONTRATO, LAS PARTES
RATIFICAN SUS MANIFESTACIONES, FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE.

POR EL GOBIERNO DEL ESTADO DE EL ARRENDADOR
BAJA CALIFORNIA SUR

XXXXXXXXXX XXXXXXXXXX
SUBSECRETARIO DE
ADMINISTRACION

DEPENDENCIA EJECUTORA ELABORACION Y REVISION
TESTIGO
XXXXXXXXXX XXXXXXXXXX
COORDINADOR DE ENLACE DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS
ADMINISTRATIVO DE LA MATERIALES

SUBSECRETARIA DE FINANZAS
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Coordinacion de Enlace Administrativo

Departamento de Recursos Humanos y Materiales

Asignacion del Parque Vehicular

La Paz, Baja California Sur, enero de 2021.
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Secretaria de Finanzas y Administracién ' Clave PROC-DRHM-003

Procedimiento: Asignacién del Parque vehicular Fecha: Enero de 2021

Unidad Administrativa:
Coordinacion de Enlace
Administrativo

i Versioén: 1.0
Area Responsabile:

Depto. de Recursos Pagina: 1de 1

Humanos y Materiales
Tiempo: 15 dias

Coordinar la asignacion de vehiculos mediante la verificacién de las
condiciones generales de la unidad, asi como el registro y control

Objetivo: de documentos que permitan ubicar y dar seguimiento al parque
vehicular asignado a la Subsecretaria de Finanzas de la Secretaria
de Finanzas y Administracion.

Inicia con: la Subsecretaria de Administraciéon y termina con el

Alcance: archivo del documento de resguardo al drea asignada.

Normas de Operacién:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracion
Normas para el Registro, Afectacién, Baja y Disposicion final de
Bienes Muebles del Poder Ejecutivo del Estado de Baja California
Sur.

Manual Especifico de Organizacién de la Coordinacion de enlace
Administrativo de la SFA
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registraran los  suministros  de
lubricantes, refacciones, acciones de
mantenimiento y reparaciones que
reciba la unidad.

Secretaria de Finanzas y Administracién Clave PROC-DRHM-003
Nombre del Procedimiento: AS|gnaC|on de parque Fecha: Enero de 2021
vehicular B
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 5
Coordinacién de Enlace Depto. de Recursos Pagina: 1de?2
Administrativo Humanos y Materiales Tiempo: 15 dias
Descripcién de Actividades
Documento
Pasos Responsable Descripcidn de Actividades de trabajo
Elabora oficio a la Subsecretaria de
Coordinador (a) de Administracion, en el que solicita los
01 -~ . vehiculos que se requieren para las Oficio
Enlace Administrativo | _ ]
areas de la Subsecretaria de
Finanzas. ]
Subsecretario (a) de REelas €l Of'C'c.J,y asigna veh!culo con Vehiculo, oficio y
02 Administracion la documentacion correspondiente a la resquardo
Subsecretaria de Finanzas. 9
. Recibe vehiculo, revisa las . -
03 Coordlnad(_)r'(a) d.e condiciones de la unidad, asi como la Vehiculo, oficio y
Enlace Administrativo - . resguardo
documentacion que esté completa
Coordina con el area responsable de
04 Encargado (a) del la Subsecretaria de Administracién a
parque vehicular fin de renovar los documentos
L préximos a vencer.
¢La documentacién esta completa?
No, se retorna al paso No. 2
Si, continua en el paso No. 4
Coordinador (a) de instruye al encargado del parque
Enlace Administrativo | vehicular para que elabore la bitacora,
donde se anotaran los datos
05 generales de la wunidad, y se Bitacora
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave PROC-DRHM-003
Nombre del Procedimiento: AS|gnaC|on de parque Fecha: Enero de 2021
vehicular
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Enlace Depto. de Recursos Pagina: 2de?2
Administrativo Humanos y Materiales Tiempo: 15 dias
Documento
Pasos Responsable Descripcion de Actividades de trabajo
Coordina con el area responsable de
Encargado (a) del la Subsecretaria de Administracién a .
06 . ) Oficio
parque vehicular fin de renovar los documentos

proximos a vencer.

Elabora la bitacora, ademas mantiene
una copia de la documentacién bajo
07 su resguardo y otro tanto en el
vehiculo correspondiente.

Vehiculo, oficio y
resguardo

Termina
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Secretarfa de Finanzas y Administracién Clave PROC-DRHM-003
Nombre del Procedimiento: Asignacion de parque .
vehicular Fecha: Enero de 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Viersion: LY
Coordinacién de Enlace Depto. de Recursos Pagina: 1 de 1
Administrativo Humanos y Materiales Tiempo: 15 dias

Diagrama de flujos

Coordinador (a) de Enlace
Administrativo

Subsecretario de Administracién

Encargado (a) del parque
vehicular

1

Elabora oficio a la Subsecretaria de
Administracion, en el que solicita los
vehiculos que se requieren para las
areas de la Subsecretaria de
Finanzas.

Recibe el oficio y asigna vehiculo con
la documentacion correspondiente a la
Subsecretaria de Finanzas.

GO C D

3 @

Recibe vehiculo, revisa las condiclones
de la unidad, asi como la
documenlaclon, que esté completa

D &

instruye al encargado del parque
vehicular para que elabore la bitacora,
donde se anotaran los datos generales
de la unidad, y se registraran los
suministros de lubricantes, refacciones,
acciones de mantenimiento vy

reparaciones que reciba.

Coordina con el area responsable de la
Subsecretaria de Administracion a fin
de renovar los documentos proximos a
vencer.

No, retorna paso No, 2

La
documentacion
estd completa?

Si, continuo paso No. 5 @

Coordina con el area responsable de la
Subsecretaria de Administracion a fin
de renovar los documentos proximos a
vencer.

7

v

Elabora la bitacora, ademas mantiene
una copia de la documentacion bajo su
resguardo y otro tanto en el vehiculo
cofrrespondiente.

‘ Termina \
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Coordinacion de Enlace Administrativo

Departamento de Recursos Humanos y Materiales

Baja del Padron Vehicular

La Paz, Baja California Sur, enero de 2021.
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Secretaria de Finanzas y Administracién ' Clave PROC-DRHM-003

Procedimiento: Baja del padrén vehicular Fecha: Enero de 2021

Unidad Administrativa:
Coordinacién de Enlace
Administrativo

Area Responsable: Version: 1.0

Depto. de Recursos Pagina: 1de 1
Humanos y Materiales

Tiempo: 15 dias

Objetivo:

Tramitar ante la Direccién General de Servicios e Inventarios del
Gobierno del estado de Baja California Sur, los movimientos de
baja de vehiculos oficiales que por sus condiciones fisicas y
mecanicas resulta incosteable para el Estado su reparacion.

Alcance:

usuario, Encargado del Parque vehicular, Coordinador de
Enlace Administrativo y la Subsecretaria de Finanzas vy
Administracion.

Normas de
Operacion:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas vy
Administracion.

Normas para el Registro, Afectacién, Baja y Disposicion final de
Bienes Muebles del Poder Ejecutivo del Estado de Baja
California Sur.

Manual Especifico de Organizacion de la Coordinacién de
Enlace Administrativo de la SFA.
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Secretaria de Finanzas y Administracién Clave PROC-DRHM-003
Nombre del Procedimiento: Baja del padrén vehicular. Fecha: Enero de 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Enlace Depto. de Recursos Pagina: 1de2
Administrativo Humanos y Materiales Tiempo: 15 dias
B Descripcién de Actividades )

Documento

pasos Responsable Descripcidn de Actividades de trabajo

Reporta a la Coordinaciéon de Enlace

01 Director (a) Administrativo , cualquier anomalia, Memo u Oficio
novedad o averia que se detecte en la
unidad.
Recibe y turna a través de oficio y/o

02 Coordinador (a) de memorandum al encargado del parque

Enlace Administrativo | vehicular para que verifique la falla
reportada en la unidad.

Recibe oficio y/o memorandum Verifica
la falla e informa al Coordinador de
03 Encargado (a) del Enlace Administrativo quien, a su vez,
parque vehicular gira la instruccién para la revision y en
su caso reparacion del vehiculo, y lo
turna al taller autorizado.

Procede a la revisién e informa si se
04 Jefe de taller autorizado | puede o no reparar.

Orden de
Servicio

¢Es reparable?
No se puede reparar, contintia paso 6.
Si se puede reparar, contintia paso 5.
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave PROC-DRHM-003
Nombre del Procedimiento: Baja del padréon vehicular. Fecha: Enero de 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: LB
Coordinacion de Enlace Depto. de Recursos Pagina: 1de?2
Administrativo Humanos y Materiales Tiempo: 15 dias
Descripcion de Actividades
Documento
pasos Responsable Descripcién de Actividades de trabajo
Instruye al encargado del parque
05 Coordinador (a) de vehicular la entrega del vehiculo al
Enlace Administrativo | area correspondiente, una vez que sea
reparado
Solicita la baja del padrén vehicular de
la  Subsecretaria de  Finanzas,
mediante un oficio, donde comunica el Oficio
06 motivo de la baja y la entrega del ’
. . . documentos
mismo a la Direccién General de
Servicios e Inventarios, con la
documentacion respectiva.
Recibe oficio y documentos del
Director (a) General de | vehiculo y procede a dar de baja del Oficio y
07 o , . ) )
Servicios e Inventarios | padrén vehicular de la Subsecretaria resguardo
de Finanzas.

Solicita un reporte del padron vehicular
para corroborar la baja solicitada y lo
archiva en el expediente.

Coordinador (a) de

08 Enlace Administrativo

Termina
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Secretaria de Finanzas y Administracién Clave PROC-DRHM-003
Nombre del Procedimiento: Baja del padrén vehicular. Fecha: Enero de 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version:| 1.0
Coordinacion de Enlace Depto. de Recursos Pagina: 2de3
Administrativo Humanos y Materiales Tiempo: 15 dias

Director (a) General

de Servicios e
Inventarios

Diagrama de flujos
Coordinador (a) de Encargado

Enlace
Administrativo

(a)

Parque Vehicular

del

Jefe de
autorizado

O

taller

Procede a la revis
informa si se puede
reparar.

W

i6n e
0 ho

No se puede reparar

: 3
Reporta a la Recibe y turna a través Recibe oficio y/o
Coordinacién de Enlace de oficio ylo memorandum Verifica la
Administrativo cualquier memorandum al falla e informa al
anomalia, novedad © [P| encargado del parque Coordinador de Enlace
averla que se detecte vehicular para  que Administrativo quien, a su
Shlls unidad verifique la falla ; ; :
vez, gira la instruccion
reportada en la unidad. -
para la revision y en su
caso reparacion del
vehlculo, y lo turna al taller
[ 5 @ autorizado.
Recibe oficio y
documentos del Instruye al encargado
vehiculo y procede a del parque vehicular la
dar de baja del padrén entrega del vehiculo al
vehicular de la area correspondiente,
Subsecretaria de una vez que sea
Finanzas. reparado
| '
6
Solicita la baja del
padréon vehicular de la
Subsecretaria de
Finanzas, mediante un
oficio, donde comunica
el motivo de la baja y la
entrega del mismo a la
Direcciéon General.
8
Solicita un reporte del
padron  vehicular para
corroborar la baja
solicitada y lo archiva en
el expediente.
v
[ Termina ]

continta paso No.6

¢(Es
reparable?

Si procede continua en
el paso No. 5

41




Coordinacion de Enlace Administrativo

Departamento de Recursos Humanos y Materiales

Gestion de Requisiciones

La Paz Baja California Sur, enero de 2021.
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Secretaria de Finanzas y Administracién Clave: PROC-DRHM-006
Nombre del Procedimiento: Gestion de Requisiciones Fecha: Enero de 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Enlace Depto. de Recursos . 1
Administrativo Humanos y Materiales | Pagina: )

Objetivo:

Gestionar las requisiciones de material solicitado por las
Direcciones de la Subsecretaria, para el adecuado cumplimiento de
sus funciones.

Alcance;

Inicia con la solicitud de requisicién de materiales y/o servicios por
las Direcciones de Areas de la Subsecretarfa de Finanzas vy
concluye con el archivo de una copia de la factura por parte del
Departamento de Recursos Humanos y Materiales.

Normas de Operacién:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Gobierno del
Estado de B.C.S.

Ley organica de la Administracion Publica del Gobierno del Estado
de Baja California Sur.

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

Manual Especifico de Organizacion de la Coordinacién de Enlace
Administrativo.

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracion
Publica Estatal.
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Secretaria de Finanzas y Administracién Clave: PROC-DRHM-006
Nombre del Procedimiento: Gestién de Requisiciones Fecha: Enero de 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 18
Coordinacién de Enlace Depto. de Recursos Pagina: 1/2
Administrativo Humanos y Materiales Tiempo: 7 dias

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Autoridad trabajo
] Directores/Areas | Envian formato de requisicion de bienes y/o Tgérgizitc?igr?
administrativas | Servicios. (Anexo 04)
: Recibe y turna la requisicién al Depto. de
5 Cog;dgnalggg(a) Recursos Humanos y Materiales para que sea Formato de
Administrativo revisada y se continte el tramite administrativo requisicion
correspondiente.
Recibe requisicion y solicita 3 cotizaciones a
Jefe (a) del par.tlr. del catalog.o de pro’vge_dores. Ung vez
recibidas se realiza el analisis y se elige al
Departamento . b -
proveedor que relna las caracteristicas idéneas
€ de Recursos : . o iy
H del bien y/o servicio en cuestion y solicita
umanosy .
. compromiso presupuestal, al Departamento de
Materiales . ) . F .
Recursos Financieros y si es bien inventariable a
la Subsecretaria de Administracién.
Elabora oficio de peticién, con la documentacion Oficioy
4 soporte y lo turna a la Coordinacién de Enlace | documentacion
Administrativo para su firma. soporte
Leeidigador (@) Recibe oficio lo Firma y lo envia a Ia -
5 de Enlace . o N - Oficio
. , Subsecretaria de Administracion para su tramite
Administrativo
Recibe el oficio y lo turna a la Direccién General
6 Subsecretario de | de Recursos Materiales para ser considerada Oficio

Administracion

dentro de la sesién del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.
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Secretaria de Finanzas y Administracién Clave: PROC-DRHM-006
Nombre del Procedimiento: Gestion de Requisiciones Fecha: Enero de 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versic?n: . e0
Coordinacion de Enlace Depto. de Recursos Pagina: 1/2
Administrativo Humanos y Materiales Tiempo: 7 dias

General

de pago para el proveedor.

Paso Responsable Descripcién de actividad documento de
trabajo
Director (a) Recibe el oficio de peticiéon y una vez que es | Solicitud
7 General de analizada y autorizada, se somete a
Recursos consideracion del Comité de Adquisiciones,
Materiales Arrendamientos y Servicios.
Comite de Autoriza la peticion de acuerdo a los | Anuenciay
Adquisiciones, lineamientos, si no rebasa los $80,000.00 se | contrato
8 Arrendamientos | emite anuencia de compra, de 80,001.00 en
y Servicios adelante se remite al departamento de
contratos para la elaboracion del mismo.
Coordinador (a) | Realiza la adquisicién de los bienes o servicios | Factura y
de Enlace | y solicita la factura para el tramite de pago. | documentacion
9 Administrativo Una vez recibida, se remite al Departamento | soporte
de recursos financieros, junto con la anuencia
o copia del contrato y el oficio de peticién.
Jefe (a) de Recibe la documentacion correspondiente y | CLC
10 Departamento elabora la Cuenta por Liquidar Certificada y la
de Recursos remite a la Direccién de Politica y Control
Financieros Presupuestario.
Director (a) de | Realiza el tramite administrativo | Contra recibo
11 Politica y correspondiente y elabora el contra recibo
Control para entrega al proveedor.
Presupuestario
B 1_2 Tesorero (a) Recibe hoja de instruccion y elabora cheque Cheque

Termina
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave: PROC-DRHM-006
Nombre del Procedimiento: Gestién de Requisiciones Fecha: Enero de 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Vension: a0
Coordinacién de Enlace Depto. de Recursos Pagina: 1/3
Administrativo Humanos y Materiales Tiempo: 7 dias

Diagrama de flujos

Director (a) de areas Coordinador (a) de Jefe (a) de Dpto. de Subsecretario de
administrativas Enlace Administrativo Recursos Humanos y Administracion
Materiales
2 6
s @
1 Recibe 'y tuma la Solicta 3 cotizaciones a

Recibe el oficio y lo turna
a la Direccion General de
Recursos Materiales para
ser considerada dentro de
la sesién del Comité de
Adquisiciones.

requisicién al Depto. de
Envian  formalo  de Recijses  Humames:

requisicion de bienes yfo |—p Materiales para que sea | | J
Servicios. revisada y se continte el

tramite administrativo

parfir del catdlogo de
proveedores. Una vez
recibidas se realiza el
analisis y se elige al
proveedor que retna las
Correspondiente. caracteristicas idéneas del
bien wo servicio  en

cuestion.
(D)

4

Firma el oficio de peticion \

y lo envia a Ia . 5 o

Subsecretaria de Elabora oficio de pelicion,

Administracion. con la  documentacion
soporte y lo tuma a la

Coordinacion de Enlace
Administrative  para su
firma.
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Secretaria de Finanzas y Administracién Clave: PROC-DRHM-006
Nombre del Procedimiento: Gestion de Requisiciones Fecha: Enero de 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Enlace Depto. de Recursos Pagina: 2/3
Administrativo Humanos y Materiales Tiempo: 7 dias

Director General de
Recursos Materiales

Comité de
Adquisiciones,

Arrendamientos y
Servicios

Coordinador (a) de
Enlace Administrativo

Jefe (a) de
departamento de
Recursos Financieros

i

Recibe el oficio de peticion
y una vez que es
analizada y autorizada, se
somete a consideracion

del Comité de [
Adquisiciones,

Arrendamientos y
Servicios.

8
9 10
Autoriza la peticién de Realiza la adquisicién de Recibe la Documentacion
acuerdo a los los bienes o servicios y correspondiente y elabora

lineamientos, si no rebasa
los $80,000.00 se emite
anuencia de compra, de
80,001 en adelante se
remite al departamento de
contratos para la
elaboracién del mismo.

solicita la factura para el
tramite de pago, una vez
recibida se remite al
departamento de recursos

—H

la Cuenta por Liquidar
Certificada y la Remite a
la Direccién de Politica
Presupuesta

financieros junto con la
anuencia.
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave: PROC-DRHM-006
Nombre del Procedimiento: Gestién de Requisiciones Fecha: Enero de 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Enlace Depto. de Recursos Pagina: 3/3
Administrativo Humanos y Materiales Tiempo: 7 dias

Jefe (a) de

Director (a) de Politica
departamento de

y Control Tesorero (a) General Coordinador (a) de

Enlace Administrativo

Presupuestal Recursos Financieros

11

Recibe el oficio de peticion
y una vez que es
analizada y autorizada, se Recibe hoja de instruccién
somete a consideracion—-4 Yy elabora cheque para
del Comité de pago de proveedor
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios.

12

h 4

Termina
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Anexo 4
AREA USUARIA

Requisicién de Material y/o Servicios

Fecha de Requisicion: XXIXXXXIXKXXX
Proveedor: 1.9.9.0.9.0.90.0.9.9.9.00.0.9.0.9.4
Cantidad | Unidad Descripcién y especificacion de los materiales ylo servicios Precio Precio total
Unitario
SUBTOTAL $0.00
LV.A. $0.00
TOTAL $0.00
Observaciones:
Solicitante: Vo. Bo.
XXXXXXXXXX XXXXXXXXXX
COORDINADOR DE ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA
BIREGIOR DEARER SUBSECRETARIA DE FINANZAS
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Coordinacion de Enlace Administrativo

Departamento de Recursos Humanos y Materiales

Requisicion de material de Compras incide

La Paz, Baja California Sur, enero de 2021.
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Secretaria de Finanzas y Administracién Clave: PROC-DRHM-007

Nombre del Procedimiento: Requisicién de material de

compras consolidadas Fecha: Enero de 2021

Unidad Administrativa:
Coordinacién de Enlace
Administrativo

, iAo 1.0
Area Responsable: Versmr].

Depto. de Recursos Pagina: 171

Humanos y Materiales Tiempo: 7 dias

Objetivo:

Que las areas que conforman la Subsecretaria de Finanzas,
cuenten con el material necesario para cumplir con las actividades
diarias.

Alcance:

Aplicable a todas las areas pertenecientes a la Subsecretaria de
Finanzas.

Normas de Operacidn:

Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Gobierno del
Estado.

Ley Organica de la Administracién Publica Estatal

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracion
Manual Especifico de Organizaciéon de la Coordinacién de Enlace
Administrativo

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracion
Publica Estatal.
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave: PROC-DRHM-007
Nombre del Procedimiento: Requisicion de material de .
compras consolidadas Fecha: Enero de 2021
, P 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version:
Coordinacién de Enlace Depto. de Recursos Pagina: 171
Administrativo Humanos y Materiales Tiempo: 7 dias
Descripcion de Actividades
aso R b Descripcion de la actividad 2ogmento
p esponsable escripcion de la activida de trabajo
Eoordimador de Remltg listado de matlerlales de COMPras | | .i-4o de

1 - : consolidadas a todas las areas pertenecientes a )

Enlace Administrativo . . materiales
la Subsecretaria de Finanzas.
Directores/Areas Envian el oficio y el formato de Requisicién de Oficio y

2 . : . : formato

Administrativas materiales de Compras Consolidadas.
(Anexo 05)
. Recibe el oficio y firma el formato de requisicion -
3 CoordmaQQrde_ y lo turna al Depto. de Recursos Humanos vy Oficio y
Enlace Administrativo . - formato
Materiales para su tramite.
Departamento de Revisa que la sql!mtuq de requisicion cumpla
con las especificaciones de informacion,
4 Recursos Humanos y . . .
. asimismo que esté de acuerdo con el catalogo
Materiales
de productos.
Solicita la  suficiencia  presupuestal al Oficio
Departamento de Departamento de Recursos Financieros para formato,
5 Recursos Humanos y | anexarla con el oficio y requisicion que sera e Y
. : . L ., suficiencia
Materiales enviada al Subsecretario de Administracién para
! presupuestal
la elaboracién de la orden de compra.
. Recibe la solicitud y turna el oficio y la
6 Subse.c.retarlqrde requisicién a la Direccion General de Recursos
Administracion : -
Materiales para su atencién.
: Recibe la requisiciéon, elabora la orden de
Director (a) General compra y la remite al Departamento de | Ordende

7 de Recursos :

. Recursos Humanos y Materiales, para la compra
Materiales
| - entrega al proveedor.

8 | Coordinador (a) de Envia la orden de compra al proveedor asignado | Orden de
Enlace Administrativo | para que realice la entrega del material. compra
Directores/Encargados | Firma de recibido la factura una vez surtido el

9 . . Factura

de area material por parte del proveedor
Da su Vo.bo. a la factura y resguarda una copia
Jefe del Departamento | de la misma para anexarla al expediente. El
10 | de Recursos Humanos | proveedor entrega la factura original en la Factura
y Materiales Direccidén de Recursos Materiales para el tramite 52

de pago.

Termina




Secretaria de Finanzas y Administracion Clave: PROC-DRHM-007
Nombre del Procedimiento: Requisicion de nTaterlaI de Fecha: Enero de 2021
compras consolidadas

. P 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version:
Coordinacién de Enlace Depto. de Recursos Pagina: 172
Administrativo Humanos y Materiales . ] .

Tiempo: 7 dias

Diagrama de flujos

Coordinador de Enlace
Administrativo

Directores/Encargados

de areas

Jefe Depto. de
Recursos Humanos y
Materiales

Subsecretario de
Administracion

. 6
1 2
E | ofici 4 Recibe la solleitud y turma
Remite listado de oanutan ]! oficlo y el el oficio y la requisicion a la

materiales  de
consolidadas a todas las
areas de la Subsecretaria
de Finanzas.

compras _|

-

formato de requisicion de
materiales  de  compras
consolidadas

. @

)

Recibe el oficio. firma el
formato de requisicion y lo
turna al |efe del
Departamento de Recursos
Humanos y Materiales para
su tramite.

Revisa gue la solicilud de
requisicion cumpla con las
especificaciones de
informacion, asimismo que
este de acuerdo al catalogo
de productos,

Direccion  General  de
Recursos Maleriales para
su atencion

Solicta  la  suficiencia
presupuestal al Deplo. de
Recursos Financieros, para
anexarla con el oficio y
requisicion que sera
enviada al Subsecretario de
Administracion  para  la
elaboracion de la orden de
compra.
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave: PROC-DRHM-007

Nombre del Procedimiento: Requisicion de n:laterlal de Fecha: Enero de 2021
compras consolidadas
. iAn 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Yersign:
Coordinacién de Enlace Depto. de Recursos Pagina: 2/2
Administrativo Humanos y Materiales . . .
Tiempo: 7 dias

Director (a) Genera de
Recursos Humanos y
Materiales

Coordinador (a) de

Jefe (a) de Dpto. de

L

Recibe requisiciéon elabora
la orden de compra y la
remite al Departamento de T#
Recursos humanos y

' : Directores de Areas Recursos humanos y
E mi ,
nlace Administrativo Materiales
8 9 10
Envia Ia orden de compra al Reciben y firman la factura Recibe y da el Vo Bo a la
4 una vez surtido el material factura y resguarda una

proveedor asignado para
que realice la entrega del
material.

I—®| por el proveedor-

Materiales para la entrega
del Proveedor.

copia de la misma para
anexarla al expediente, el
proveedor entrega la
factura original en la DRM

para pago

v

‘ Termina \
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Anexo §
AREA USUARIA

Requisicion de material de compras consolidadas

Fecha de Requisicion: XXIXKXXKIXXXX
Proveedor: XXXXXXXAXKXXXKXXK

Cantidad | Unidad Deseripeién y especificacion de los materiales ylo servicios ‘Unhtarlo Precio total

SUBTOTAL $0.00
L.V.A. $0.00
TOTAL $0.00
Observaciones: a R |
Solicitante: Vo, Bo.
JORKKRIKK AXKKXOOKXX
oReCToR oe Anea O e s T oo




Coordinacion de Enlace Administrativo

Departamento de Recursos Humanos y Materiales

Reporte de incidencias de personal

La Paz, Baja California Sur, enero de 2021.
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave: PROC-DRHM-008
Nombre del Procedimiento: Reporte de incidencias de
personal Fecha: Enero de 2021
: inistrativa: i : Versién: 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Coordinacién de Enlace Departamento de Recursos | Pagina: 1/1
Administrativo Humanos y Materiales Tiempo: 3 dias

Tiene como finalidad conocer las incidencias sobre la asistencia

Objetivo: del personal, para lo que se sirve de una serie de herramientas
de recogida, registro y tratamiento de la informacién.
Alcance: Todas las areas de la Subsecretaria de Finanzas
Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Municipios de B.C.S.
Ley Orgénica de la Administracién Publica Estatal
Normas de E:rg::ﬁ\r;;ttarr;tgénlnterlor de la Secretaria de Finanzas vy
Operacion:

Manual Especifico de organizacién de la Coordinacién de Enlace

Condiciones Generales de Trabajo

57




Secretaria de Finanzas y Administracién Clave: PROC-DRHM-008
Nombre del Procedimiento: Reporte de incidencias de Fecha: Enero de 2021
personal

. ion- 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Viersion;
Coordinacion de Enlace Departamento de Recursos | Pagina: 172
Administrativo Humanos y Materiales . . 3di

Tiempo: 1as

Descripcion de Actividades

Documento de |

Paso Responsable Descripcién de la actividad trabajo
) Envian el oficio de reporte de incidencias de
1 Directores/Areas personal a la Coordinacién de Enlace Oficio
administrativas Administrativo para realizar el tramite
correspondiente.
Coordinador de Analiza el reporte y con base a la
2 Enlace normatividad en la materia de personal se
- Administrativo instruye lo procedente.
Recibe el reporte donde se da a conocer la
Jefe del o . . .
incidencia, elabora oficio para firma del
Departamento de . D .
S titular de la Coordinacién de Enlace Oficio
Recursos Humanos . . ] : .
Materiales Administrativo y lo envia a la Direccién
y General de Recursos Humanos.
4 DiSeior GEnShalde sRaerscI:?c’?n e<|3 OI:)ICIOrgoe%rgr?teedecoanfc??n%mzr :: Oficio
Recursos Humanos - P
normatividad.
Emite documento que hace constar el
Director General de | resolutivo relacionado con la incidencia y lo -
5 g R Oficio
Recursos Humanos |envia a la Coordinacion de Enlace
Administrativo.
Recibe el oficio con el resolutivo e instruye
Coordinador de al Departamento de Recursos Humanos y
6 Enlace Materiales la elaboracion de oficio para Oficio
Administrativo comunicar el resultado al area
correspondiente.
Jefe del
v Departamento de | Elabora oficio y pasa a firma del titular de la Oficio
Recursos Humanos | Coordinacion de Enlace Administrativo
y Materiales -
Coordinador de Firma oficio y envia a la Direccién
& Siiaes corres ondignte Giieio
Administrativo P '
Directores/Areas Recibe comunicado y hace de su L
9 L ) - : : Oficio
administrativas conocimiento al interesado el resolutivo
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tomado y se ejecuta la
correspondiente segln sea el caso.

accion

Termina
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave: PROC-DRHM-008
Nombre del Procedimiento: Reporte de incidencias de
personal Fecha: Enero de 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Coordinacion de Enlace Departamento de Recursos | Pagina: 1/1
Administrativo Humanos y Materiales Tiempo: 3 dias

Directores/Encargados
de areas

Diagrama de flujos

Coordinador de Enlace

Administrativo

| z
Envian el oficio de Analiza el reporte y

reporte de incidencias
de personal a la
Coordinacion de
Enlace Administrativo
para realizar el tramite

con base a la
normatividad en la
materia de personai se
instruye lo procedente.

Jefe del Depto. de

Recursos Humanos y

Director General de
Recursos Humanos

administrativo
correspondiente

Y

9

Recibe  oficio con
resolutivo e instruye al
jefe del Departamento
de Recursos Humanos
y Materiales para
comunicar el resultado
al area
correspondiente.

v

Materiales
) 4
Recibe el reporte Recibe el oficio y
donde se da a conocer _| procede a ejecutar la
la incidencia, elabora sancion, 0 lo

oficio para firma del
titular de la
Coordinacion de

procedente conforme
a la normatividad.

Enlace Administrativo
y lo envla a la
Direccion General de

- 1 G

Recursos Humanos.

Recibe comunicado y
hace del conocimiento

8

Emite documento que
hace constar el
resolutivo relacionado
con la incidencia y lo
envia a la
Coordinacién de
Enlace Administrativo

4

al  interesado  del
resolutivo y se ejecuta

Firma oficio y lo envia
a la direccion
correspondiente.

<
la accion
correspondiente segun
sea el caso.

Termina

Elabora oficio y pasa a
firma del titular de la
Coordinacién de
Enlace Administrativo.
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Coordinacion de Enlace Administrativo

Departamento de Recursos Humanos y Materiales

Movimientos de personal

La Paz, Baja California Sur, enero de 2021.
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Secretaria de Finanzas y Administracién Clave: PROC-DRHM-009

Nombre del Procedimiento: Movimientos de personal Fecha: Enero de 2021

Unidad Administrativa:
Coordinacién de Enlace
Administrativo

Version: 1.0

Area Responsable:
Departamento de Recursos | Pagina: 17

Humanos y Materiales Tiempo: 15 dias

Coordinar y administrar todos los movimientos de personal que

Objetivo: labora en la Subsecretaria de Finanzas de la Secretaria de
Finanzas y Administracién.
Alcance: Esta instrucciébn de trabajo es aplicable al personal del

Departamento de Recursos Humanos y Materiales.

Normas de Operacién:

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Municipios de B.C.S.

Ley Organica de la Administracién Publica Estatal

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracién

Manual Especifico de organizacion de la Coordinacién de Enlace

Condiciones Generales de Trabajo
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave: PROC-DRHM-009

Nombre del Procedimiento: Movimientos de personal Fecha: Enero de 2021
A . T 1.0

Unidad Administrativa: g;eae]rl?ae;pe)ﬁ{lsggle. MeESion:

Coordinacion de Enlace P © Pagina: 172

. . Recursos Humanos y

Administrativo . . ]

Materiales Tiempo: 15 dias

Descripcién de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcioén de la actividad trabajo
‘ ) Envian al Subsecretario de Finanzas el
1 Directores/Areas | requerimiento de personal, promociones, Oficio
administrativas ete
Sibseerstaril de Acugrda cor_mlel C. Secre_tarlg de Finanzas y
2 Fi Administracion la  viabilidad de la
inanzas
propuesta.
Recibe las indicaciones correspondientes
Subsecretario de del C .S'ecretano de F-lnanzas y Tarjeta
3 Finanzas Admln-|stra'C|on y este a su vez ms_trgye a la HBnnativa
Coordinacion de Enlace Administrativo
respecto al tramite a seguir.
Coordinador de Instruye al Departamento de Rggursos
4 ERlEES Hym.anos y Materiales la eIaboraC|_on pI,eI
Administrativo tramite conforme_ a la .autorlzacwn
plasmada en la tarjeta informativa.
Seledel Elabora el oficio de tramite, que incluye
Departamento de -
5 datos y documentos anexos, conforme al Oficio
Recursos Humanos | .. .
. tipo de movimiento que corresponda.
y Materiales -
Cepldinadar et Firma el oficio, el cual es remitido al » :
6 Enlace . o - Oficio
o . Subsecretario de Administracion.
Administrativo B - o
. Turna a la Director General de Recursos
Subsecretario de . -
7 o g Humanos para que se aplique el Oficio
Administracion . .
movimiento autorizado.
Realiza el movimiento correspondiente vy
i envia oficio al Coordinador de Enlace
8 Director General de Oficio

Recursos Humanos

Administrativo en el que informa sobre el
tramite realizado.
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Coordinador de
Enlace
Administrativo

Elabora oficio
correspondiente

y o
para

movimiento realizado.

envia al
comunicarle

area
el

Oficio

Termina
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Nombre del Procedimiento:

Movimientos de personal

Unidad Administrativa:
Coordinaciéon de Enlace
Administrativo

Area Responsable:
Departamento de Recursos
Humanos y Materiales

Clave: PROC-DRHM-009
Fecha: Enero de 2021
Version: 1.0
Pagina: 1/2
Tiempo: 15 dias

Direct_olresIEncargados de

areas
Inicio
1
Envian al
Subsecretario de
Finanzas el
requerimiento de
personal,
promociones, etc.

A 4

Diagrama de flujos

Subsecretario de

Finanzas

2

Coordinador/a de Enlace

Administrativo

Acuerda con el C.

Secretario de
Finanzas y
Administracién la

viabilidad de la
propuesta.

|

Instruye al
Departamento de
Recursos Humanos vy
Materiales ia
elaboracién del tramite
conforme a la
autorizacion plasmada
en la tarjeta
informativa.

Recibe las
indicaciones
correspondientes  del
C. Secretario  de
Finanzas y
Administracion y este
a su vez instruye a la
Coordinacion de
Enlace Administrativo
respecto al tramite a
seguir

A

Firma el oficio, el cual
es remitido a la
Subsecretaria de

Administracion.
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave: PROC-DRHM-009
Nombre del Procedimiento: Movimientos de personal Fecha: Enero de 2021
. AL, 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: MEKSIon:
Coordinacion de Enlace Departamento de Recursos | Pagina: 2/2
Administrativo Humanos y Materiales . . .
Tiempo: 15 dias

Coordinador/a de Enlace

Administrativo

Subsecretaria de

Administracién

Direccion General de
Recursos Humanos

1
6

Elabora el oficio de
tramite, que incluye

Y

datos y documentos
anexos, conforme al
tipo de movimiento

que corresponda.

. (D

Elabora oficio y lo

envia al area
correspondiente  para
comunicarle el

movimiento realizado

y
l Termina

Turna a la Direccién
General de Recursos
Humanos para que se
aplique el movimiento
autorizado.

R

Y

Realiza el movimiento

correspondiente
envia oficio
Coordinacion

en el que
sobre el
realizado.

la
de
Enlace Administrativo
informa
tramite

y
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Coordinacion de Enlace Administrativo

Departamento de Recursos Humanos y Materiales

Baja y destino final de bienes muebles

La Paz, Baja California Sur, enero de 2021.
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Secretaria de Finanzas y Administracién Clave: PROC-DPRH-010

Procedimiento: Baja y destino final de Bienes Muebles Fecha: Enero de 2021

Unidad Administrativa:

Coordinacion de Enlace
Administrativo

Area Responsable: Version: 1.0

Departamento de Recursos | Pagina: 11
Humanos y Materiales

Tiempo: 30 dias

Objetivo:

Determinar que muebles no se estan utilizando en cada area, con el fin
de reasignarlos a otras que los requieran. Si los bienes ya no son
utiles se resguardan para integrarlos en actas de destruccion o
donacion de inventarios.

Alcance:

Participan Representantes de Contraloria General del Estado de la
Direccion General de Servicios e Inventarios y la Coordinacién de
Enlace Administrativo

Normas de Operacién:

Reglamento de la Secretaria de Finanzas y Administracion

Manual de organizacién de la Coordinacion de Enlace Administrativo
Normas para el Registro, Afectacién, Baja y Disposiciéon final de
Bienes Muebles del Poder Ejecutivo del Estado de Baja California Sur.
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Secretaria de Finanzas y Administracién Clave: PROC-DRHM-010
Procedimiento: Bajas y destino final de Bienes Muebles Fecha: Enero de 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: VEFSION: L0
Coordinacion de Enlace Departamento de Recursos | Pagina: 1/2
Administrativo Humanos y Materiales . .

Tiempo: 30 dias
Descripcion de Actividades
L . i Documento
Pasos | Responsabilidad Descripcién de Actividad de Trabajo
Dictamen
Directores/Encarga | Elaboran dictamen de afectacion del bien mueble que de
1 dos de area se encuentra en condiciones no operables y lo envian | Afectacion
a la Coordinacion de Enlace Administrativo. (Anexo 12)
D
Coordinador de . . - . CEEmE
Enl Recibe dictamen de afectacion para su revisién vy de
2 .nlace . valoraciéon real del bien y lo remite al Depto. de | Afectacion
Administrativo | Recursos Humanos y Materiales. (Anexo 12)
Jefe del B
Departamento de | Valora el bien y si este se encuentra en condiciones no
3 Recursos operables se resguarda en el area definida para estos
Humanos y casos. Si esta en buenas condiciones de uso se
Materiales reasigna a otra area de la Subsecretaria.
Jefe del Elabora acta administrativa en la cual se relacionan los o
Departamento de | bienes para darse de baja, se anexan las fotografias | Oficio, Acta
Recursos correspondientes, se elabora oficio y se envia a la| de baja,y
4 Humanos y Direccion General de Servicios e Inventarios. fotos de los
Materiales bienes
Director General | Revisa el acta administrativa de béj_aTuE vez que -
5 de Servicios e todo se encuentra de acuerdo a la norma existente,
Inventarios gira instrucciones para que se lleve a cabo el
procedimiento de depuracion.
Jefe del | _ bl v q
6 Departamento de Procede a traslgdar 0os bienes muebles al lugar de
desecho determinado
Recursos
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Humanos y
Materiales

Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave: PROC-DRHM-010

Procedimiento: Bajas y destino final de Bienes Muebles Fecha: Enero de 2021

Unidad Administrativa:

‘ Version:
Area Responsable:

1.0

Coordinacion de Enlace Departamento de Recursos | Pagina: 172
Administrativo Humanos y Materiales : -
Tiempo: 30 dias
Descripcién de Actividades
i iy Documento
Pasos | Responsabilidad Descripcion de Actividad de Trabajo
Realiza acto de baja de los bienes muebles no
Director General operables, particip_ando el superyisor de la .Direccic’m
de Servicios e General de Servicios e Inventarios, el Auditor de la
7 , Contraloria General del Estado, el encargado del
Inventarios control de inventarios de la Subsecretaria de Finanzas
y dos testigos.
Director General
8 de Servicios e Envia original del documento con su respectivo anexo Actas
a las areas que intervinieron y firmaron el acta. firmadas

Inventarios

Termina
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Secretaria de Finanzas y Administracién Clave: PROC-DRHM-010
Procedimiento: Bajas y destino final de Bienes Muebles Fecha: Enero de 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Vc’ars.i()n: - 10
Coordinacién de Enlace Departamento de Recursos | Pagina: 1/1
Administrativo Humanos y Materiales Tiempo: 30 dias

Diagrama de flujos

Directores/Encargados Coordinador de Enlace e T TR [lesgeiel ettt

—— r ecursos Humanos Servicios e Inventari
de areas Administrativo R b . LU y N o5
Materiales

3 5
i i ReVisa o eota
1 2 Valora el bien y si este

; administrativa de baja, y
SE di 'encuen g €0 una vez que todo se
) ) condiciones no
Elaboran dictamen de Recibe dictamen de L » operables se resguarda encuentra de acuerdo a la
afectacion del bien afectacion para su ) & norma  existente, gira
- . en el area definida para : g
mueble que se » | Tevision y valoracion A instrucciones para que se
> . estos casos. Si estd en I b |
ehcgenga en real del bien y lo | buenas condiciones de eve 2 cano ©
condiciones no remite al Depto. de ; procedimiento de
. uso se reasigna a otra d io
operables y lo envian Recursos Humanos y area de la epuracion.
a la Coordinacion de Materiales. Subsecretaria
Enlace Administrativo. 5
4 . )
h 4 Realiza acto de baja de los
Elabora acta bienes muebles no
administrativa en la cual operables, participando el
se relacionan los bienes SUperViSOr de la Direccion
para darse de baja, se General de Servicios e
anexan las fotografias inventarios, el Auditor de
correspondientes,  se la Contraloria General del
elabora oficio y se Estado, el encargado del
envia a la Direccion control de inventarios de la
General de Servicios e Subsecretaria de Finanzas
Inventarios. y dos testigos.

1 8 L 4
7 Envia original del

documento con Su
respectivo anexo a las
areas que intervinieron y
firmaron el acta.

lf

[ Termina |

Procede a trasladar los
bienes muebles al lugar
de desecho determinado
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L ‘ﬁ BAJA CALIFORNIA SUR

ANEXO 12
SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
SUBSECRETAR{A DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS E INVENTARIOS

DICTAMEN TECNICO DE NO UTILIDAD DEL BIEN MUEBLE

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:

LUGAR Y FECHA:

UNIDAD ADMINIS TRATIVA:

AREA DE UBICACION:

N2 DE BIEN DESCRIPCION

PES O

MATE
APROX. GASIENE

FECHA INICIO DE
OPERACION

VALOR DE
ADQUISICION

EVALUACION TECNICA:

CONDICION DE OPERACION ADECUADA:

EXISTE UN BIEN MUEBLE DE RESERVA:

ES OPERADO POR PERSONAL CAPACITADO:

CONDICIONES DE INSTALACION Y UBICACION ADECUADAS:

RECIBIO MANTENIMIENTO ADECUADO:

FALLA MAS FRECUENTE O DEFINITIVA

DICTAMEN TECNICO:

PROCEDE LA BAJA:

CONTINUARAN EN OPERACION

PARA ENAJENACION:

SE REPARARAN:

PARA REUBICACION:

CAPACITACION DE OPERADOR:

SE PUEDE RECUPERAR:

REUBICACION OTRA DEPENDENCIA:

SIN PODER REUBICARSE:

ENAJENACION OTRA DEPENDENCIA:

NO PROCEDE LA BAJA:

OTROS:

SOLICITA:

DICTAMING:

RESPONSABLE DEL CONTROL DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES DE LA
SUBSECRETAR(A DE FINANZAS

COORDINADOR DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE LA
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
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Coordinacion de Enlace Administrativo

Departamento de Recursos Financieros

Viaticos

La Paz, Baja California Sur, enero de 2021.
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Secretaria de Finanzas y Administracién Clave: PROC-DRHM-010
Procedimiento: Viaticos Fecha: Enero de 2021
Versién: 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: ersion
Coordinacidn de Enlace Departamento de Recursos | Péagina: 3/3
Administrativo Humanos y Materiales Tiempo: 2 dias

Objetivo:

Coordinar la gestién de viadticos mediante la verificacién y control del
tramite para que las areas de la Subsecretaria de Finanzas cumplan
con los objetivos y metas establecidos en sus comisiones.

Alcance:

Este procedimiento aplica para la gestién de viaticos de todas las
Direcciones de la Subsecretarla de Finanzas. Inicia con la solicitud de
viaticos y pasajes de avidén por parte de las Direcciones de drea y
termina con el envio del informe mensual de viaticos a la Contraloria
General del Estado.

Normas de Operacién:

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracién Publica
Estatal.
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Secretaria de Finanzas y Administracién Clave PROC-DRF-004
Nombre del Procedimiento: Viaticos Fecha: Enero de 2021
1 . Version: 1.0
Unidad Administrativa: g‘re? Rgzp;"sab'e' — -
Coordinacion de Enlace Administrativo Fiigr?éier ecursos Pagina: 1/2
03 Tiempo: 2 dias

Descripciéon de Actividades

Pasos Responsable Descripcion de la Actividad
Formulan la solicitud de viaticos, en el | Oficio de comision,
) programa “sistema de viaticos”, instalado ministracion de
1 Directores/Areas |para tal fin en cada é&rea de la| viaticos (Anexos 08
administrativas | Subsecretaria de Finanzas y lo envia a la y 09)y
Coordinacién de Enlace Administrativo documentacion
para su tramite. soporte.

El sistema de viaticos bloquea al
servidor publico que tiene pendiente la
comprobacion, hasta que esta es
enviada a la Coordinacién de Enlace
Administrativo para que sea aplicada y
el servidor publico desbloqueado.

Coordinador de

Recibe solicitud, se firma por el titular de
la Coordinacién de Enlace Administrativo
y si es director se envia para firma del

Oficio de comision,
ministracion de

2 Enlace : . : viaticos y
. . Subsecretario de Finanzas, si es personal N
Administrativo . documentacién
operativo, se turna al Departamento de
. : - soporte
Recursos Financieros para su tramite.
Elabora la cuenta por liquidar Certificada y
Jefe del la turna para firma del titular de la CLC con
Departamento de | Coordinacién de Enlace Administrativo, .
S . : . N documentacion
Recursos una vez firmada se envia a la Direccién de
. . " . soporte
Financieros Politica y Control Presupuestario para el
tramite de pago.
DIECIPFES Elabora el contrarecibo para que sea
4 Politica y Control : 0 para 9 contrarecibo
. entregado al servidor publico interesado
- Presupuestario

5 Servidor publico

Recoge el contrarecibo y cobra el cheque.
Una vez terminada la comisién, remite la
comprobacién a la Coordinacién de
Enlace Administrativo

Contrarecibo,
informe de comision

Coordinador de
6 Enlace
Administrativo

Recibida la comprobaciéon en tiempo y
forma se procede a darla de alta en el
sistema de viaticos para que el servidor

publico quede desbloqueado.

Informe de comision
y documentacion
soporte
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave PROC-DRF-004
Nombre del Procedimiento: Viaticos Fecha: Enero de 2021
{ . Versién: 1.0
Unidad Administrativa: S;e?ORgzp;:ciar:ées' Pagina: o2
Coordinacion de Enlace Administrativo FinF;néieros "agina:
Tiempo: |  2dfas o
Descripcion de Actividades
Pasos Responsable Descripcién de la Actividad
Transcurrido el plazo de presentacion del
informe de comisién y este no se
. presentd, se solicita por oficio a la
7 Cooréirl]r;:g: s Direccién General de Recursos Humanos, Oficio
Administrativo el descuento por el importe a que haya
lugar y se anexa al reporte mensual que
se envia a la Contraloria General del
Estado,
Coordinador de : .
8 Enlace Completada la comprobacion, se integra

Administrativo

al expediente mensual de viaticos.

Termina
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Secretaria de Finanzas y Administracién Clave PROC-DRF-004
Nombre del Procedimiento: Viaticos Fecha: Enero de 2021
Unidad < . Version: 1.0
Administrativa: Sge?oRgzpF?encﬁgclg Pagina: 172
Coordinacién de Enlace FinZnéieros agina.

Administrativo Tiempo: 2 dias

Directores/Encargados de

areas

Inicio
1

Diagrama de flujos

Coordinador de Enlace
Administrativo

2

Formulan la solicitud de
viaticos, en programa
“sistema de viaticos”,
instalado para tal fin en cada
area de la Subsecretaria de
Finanzas y lo envia a la
Coordinaciéon de Enlace
Administrativo para su
tramite.

Recibe solicitud, se firma por
el titular de la Coordinacion
de Enlace Administrativo, si
es director se envia para
firma del Subsecretario de
Finanzas, si es personal

Jefe de Dpto de Recursos
Financieros

3

A

Elabora CLC vy la turna para
firma al Titular de la
v Coordinacion de  Enlace
Administrativo, una vez

operativo, se turna al Depto.
de Recursos Financieros

El sistema de vidticos
bloquea al servidor publico
que tiene pendiente Ia
comprobacién, hasta que
osta es enviada a la
Coordinacion de Enlace
Administrativo para que
sea aplicada y el servidor
publico desbloqueado.

firmada se envia a la
Direccién de Politica y

Control Presuestario
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave PROC-DRF-004
Nombre del Procedimiento: Viaticos Fecha: Enero de 2021
Unidad . Area Responsable: Version: =0
Administrativa: DEBiE, de IR Padina: /
Coordinacion de Enlace Fi?wz:é'e?os ecursos agina. 2/2
Administrativo ' Tiempo: 2 dias

Director de Politica y

Control Presupuestario

4

Servidor Puablico

Coordinador (a) de Enlace

Administrativo

Elabora el contrarecibo  para
que sea entregado al Servidor
Publico correspondiente

— ]

Recoge el contrarecibo y lo
canjea por el cheque en
Tesoreria General. Una vez
terminada la comision, remite
la  comprobacibn a la
Coordinacién de Enlace
Administrativo.

Recibida la comprobacion en
tiempo y forma se procede a
darla de alta en el sistema de
viaticos para que el servidor
publico quede desbloqueado.

7
v

Transcurrido el plazo de
presentacién del informe de
comision y este no se
presento, se solicita por oficio
a la Direccion General de
Recursos Humanos, el
descuento por el importe a
que haya lugar y se anexa al
reporte mensual que se envia
ala Contraloria General.

.

Completada la comprobacion.
se integra al expediente
mensual de viaticos

Y

[ Termina l
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GOBIERNO DEL ESTADO
DE BAJA CALIFORNIA SUR

Anexo 8

LAPAZ B.CS. A

PRESENTE

De la manera mas atenta comunico a Usted, que deberd llevar a cabo la siguiente comision
Asunto

Lugar:
Durante dias, del

Madio de Transpore:

Asimismo, a su regreso debera presentar un informe delallado de las aclividades
desarrolladas durante su comision, sin este requisito no serd reconocido este oficio,
debiendo reintegrar el importe de los viaticos que se le proporcionaron El plazo para
presentar dicho informe no debers exceder de cinco dias habiles

ATENTAMENTE.
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A_ne)fo 9

BAJA CALIFO

RNIA SUR
% ¥ LA T £ ' (93 Y i3 < [0
AVISO DE COMISION e
ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS ot Vsmen
" Y
c RFC 1
ADSCRIPCION:
PUESTO: CATEGORIA:
NIVEL:

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

DURANTE: DlA3, DEL AL
MOTIVO DE LA COMISION:
NEDIO DE TRANBPORTE:
\__ J
LUGAR TARIFA ZONA | DI | mPoRTE TOTAL
RECIBI LA CANTIOAD Ot:
BESCS AXI MA seememee
RECHI
STIRIZE AL

LODRDINADGH D ENLACE ADMINISTRAT 10,

DIR CF POUTICE ¥ LONTRG: BREGI 047 A8
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Coordinacion de Enlace Administrativo

Departamento de Recursos Financieros

Fondo Revolvente

La Paz, Baja California Sur, enero de 2021.
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave: PROC-DRF-011

Nombre del Procedimiento: Fondo Revolvente Fecha: Enero de 2021
, 16n: 1.0

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version:

Coordinacién de Enlace Departamento de Recursos | Pagina: 17

Administrativo Financieros Tiempo: 30 dias

Proporcionar recursos para las compras menores y en efectivo, asf

Objetivo: como para realizar la adquisicién de materiales requeridos con
urgencia.
Alcance: Participan todas las Direcciones de la Subsecretaria de Finanzas y

el ejercicio del recurso se limita a lo disponible en presupuesto.

Normas de Operacién:

Reglamento de la Secretaria de Finanzas y Administracion
Manual Especifico de Organizacién de la Coordinacién de Enlace

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracion

Publica Estatal.
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave: PROC-DRF-011
Nombre del Procedimiento: Fondo Revolvente Fecha: Enero de 2021
) ) on: | 1.0 ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versions
Coordinacion de Enlace Departamento de Recursos Pagina: 173
Administrativo Financieros . .
Tiempo: 30 dias

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la actividad trabajo
Instruye al Coordinador de Enlace
1 Subsecretariode | Administrativo, el inicio de operacién del Fondo
Finanzas Revolvente.
Comunica al Departamento de Recursos
Financieros el importe autorizado para su inicio
Coordinador/a de e instruye la elaboracion de un recibo d_e gastos Recibo de Gasto a
2 L ; a comprobar y la C.L.C. correspondiente, se
Enlace Administrativo : - " comprobar
captura y turna a la Direccién de Politica y
Control Presupuestario para tramite
correspondiente.
. o Tramita el pago correspondiente y hace entrega
Director de Politica y .
s | ) connor ™| o contamecbo ol Departaments de Recutsot | convarein
Presupuestario P 3 ) P
cheque en Tesoreria General.
Deposita el cheque en la cuenta del banco
4 Coordinador de aperturada previa y expresamente para el fondo cheque
Enlace Administrativo | revolvente. 9
Coordinador de : T
6 Enlace Administrativo g?rlgggéfs montos que se destinaran a cada
Elabora los cheques para cada una de las
Jefe del Direcciones por el importe acordado y a su vez |
7 Departamento de captura en el sistema habilitado para tal fin, el Cheque
Recursos Financieros | importe como gasto a comprobar por inicio de
fondo revolvente. ]
Jefe del
8 Departamento _de Entrega cheques a las direcciones de area. CiegiE
Recursos Financieros
- '_Ejércen el recurso conforme a lo establecido en
los Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de
9 Directores/Encargado | la Administracion Publica Estatal. Ya que esta

s de Areas

ejercido se  envia la  documentacion
comprobatoria a la Coordinacion de Enlace

Administrativo.

83




Secretaria de Finanzas y Administracion Clave: PROC-DRF-011
Nombre del Procedimiento: Fondo Revolvente Fecha: Enero de 2021
] ion: 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: &erswn.
Coordinacién de Enlace Departamento de Recursos Pagina: 2/3
Administrativo Financieros . ]
Tiempo: 30 dias

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcién de la actividad trabajo
Coordinador/a de Reglbe documentacién comprc?batorla y la
revisa, en caso de que no esté correcta se
. Enlace envia a la Direccién correspondiente para Comprobantes
Administrativo . . X P
que realice la correccién que haya lugar.
Jefe del Elabora cheque de reposicién a las
Departamento de . . 9 P
11 ReCUrsos Direcciones y pagos menores, cuando la Cheque
Fi . documentacion esta correcta.
inancieros
Realiza la captura del gasto y se descuenta
del presupuesto conforme a la partida
delcdel correspondiente. Envia un informe trimestral
Departamento de P i Presupuesto
12 a la Contraloria General del Estado . .
Recursos , o disponible
Finaneieres correspondiente a la apllqaCIon del Fondo
Revolvente, asi como copia de los estados
de cuenta y conciliaciones.
Sgls acl Elabora cuenta por pagar y liquidar con la
Departamento de nta por pagar y iqui Cuenta por pagar
13 R documentacion comprobatoria para T
ESSISES reposicion de gastos 0 liquidar
Financieros P '
Director de Politicay | Tramita el pago y entrega el contrarecibo
14 Control para que sea canjeado por el cheque en Pdliza cheque
Presupuestario Tesoreria General. - -
: Deposita el cheque en la cuenta bancaria
Eoeeipadsr(a) 6 para continuar con la revolvencia de las | . -
15 Enlace . Ficha de depdsito
S , comprobaciones presentadas por las
Administrativo : .
Direcciones. |
Coordinador (a) de | Solicita a las Direcciones la comprobacién | Documentos que
16 Enlace total del Fondo Revolvente, a finales de | integran el fondo
Administrativo cada ejercicio fiscal revolvente
. Integran la comprobacion total y la remiten -
17 RlEC I por oficio a la Coordinacion de Enlace SLtibconga

os de Area

Administrativo.

comprobacion
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Nombre del Procedimiento:

Unidad Administrativa:
Coordinacion de Enlace
Administrativo

Clave: PROC-DRF-011
Fondo Revolvente Fecha: Enero de 2021
|, . 1.0
Area Responsable: MerSon:
Departamento de Recursos | Pagina: 3/3
Financieros Tiempo: 30 dias

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcién de la actividad trabajo
Turna al Departamento de Recursos
Coordinador de Financieros, en donde revisaran y realizaran Oficio con la
18 Enlace la captura del gasto y se descontara del combrobacion
Administrativo presupuesto conforme a la partida P
correspondiente.
deis del Elabora cuenta por pagar y liquidar con la
19 Departamento de d nta por pagar y fiq
RECUSOS ocumentaplon turnada para la CLC
. . bacién del fondo.
Financieros compro
Coordinador (a)de | (o Gt 00 P e cormespondiente
20 Enlace y P y cLC

Administrativo

envia a la Direccién de Politica y Control
Presupuestario para su tramite.

Termina
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave: PROC-DRF-011

Nombre del Procedimiento: Fondo Revolvente Fecha: Enero de 2021
] ién: 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Moo
Coordinacién de Enlace Departamento de Recursos Pagina: 112
Administrativo Financieros : .
Tiempo: 30 dias

Subsecretario de Finanzas

Inicio

1

Instruye al Coordinador de Enlace
Administrativo, el inicio de operacidn
del Fondo Revalvente.

Diagrama de flujos

Coordinador/a de Enlace
Administrativo

Director de Politica y Control
Presupuestario

3

-

Recibe la instruccion y comunica al
Departamento de Recursos Financieros
el importe autorizado para su inicio e
instruye la elaboracion de un recibo de
gastos a comprobar y se turna a la
Direccion de  Politica y  Control
Presupuestario para tramite de pago

Tramita el page y hace entrega del
confrarecibo al Departamenlo  de
Recursos Financieros para que sea
canjeado por el cheque en Tesoreria
General.

4

Deposita el cheque en la cuenta del
banco aperturada previa y expresamente

para el fondo revolvente.

5

h 4

Asigna los montos que se destinaran a
cada Direccion.
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave: PROC-DRF-011

Nombre del Procedimiento: Fondo Revolvente Fecha: Enero de 2021
, - 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version;
Coordinacién de Enlace Departamento de Recursos | Pagina: 2173
Administrativo Financieros . .
Tiempo: 30 dias

Jefe (a) de Depto. de

Recursos Financieros

Diagrama de flujos

Directores

Coordinador (a) de Enlace
Administrativo

6

Instruye al Coordinador de Enlace
Administrativo, el inicio de operacién
del Fondo Revolvente.

Y
Entrega cheques a las direcciones de
area.

. @

GO

Ejercen el recurso conforme a lo
establecido en los Lineamientos para el
Ejercicio del Gasto de la Administracion
Publica Estatal. Ya que esta ejercido se
envia la documentacion comprobatoria a

Recibe documentacion comprobatoria y
la revisa, en caso de que no esté
correcta se envia a la Direccién
correspondiente para que realice la
correccion que haya lugar.

la Coordinacion de Enlace
Administrativo.
9
A
Recibe la comprobacién del gasto

adjunto a un memorandum y la turna al

A

Departamento de Recursos Financieros
para su tramite.

Elabora cheque de reposicion a las
Direcciones y pagos menores,
cuando la documentacion esta
correcta.

2 v

Realiza la captura del gasto y se
descuenta del presupuesto conforme
a la partida correspondiente. Envia
un informe trimestral a la Contraloria
General del Estado correspondiente.
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Secretaria de Finanzas y Administracién Clave: PROC-DRF-011
Nombre del Procedimiento: Fondo Revolvente Fecha: Enero de 2021
] ia 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: .
Coordinacién de Enlace Departamento de Recursos Pagina: 3/3
Administrativo Financieros . .
Tiempo: 30 dias

Diagrama de flujos

Jefe (a) de Depto. de Recursos Coordinador (a) de Enlace Directores de Areas
Financieros Administrativo
15
2 Deposita el cheque en la cuenta bancaria
q
13 para continuar con la revolvencia de las
comprobaciones presentadas por las
Elabora cuenta por pagar y liquidar | |} Direcciones. o
con la documentacion comprobatoria 1 ¢ Integran la comprobacién total y la
para reposicion de gastos. remiten por oficio a la Coordinacion de
Solicta a las  Direcciones la Enlace Administrativo.
comprobacion total del Fondo -
14 Revolvente, a finales de cada ejercicio
fiscal
Tramita el pago y entrega el 18
contrarecibo para que sea canjeado ]

por el cheque en Tesoreria General. Turna al Departamento de Recursos

Financieros, en donde revisaran vy
realizardn la captura del gasto y se
descontara del presupuesto conforme a
la partida correspondiente.

A

19

Elabora cuenta por pagar y liquidar
con la documentacion turnada para |

la comprobacién del fondo. 20

Revisa la cuenta por pagar y liquidar,
firma los documentos y  oficio
correspondiente y envia a la Direccion
de Politica y Control Presupuestario
para su tramite

h 4

Y

[ Termina 1
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Coordinacion de Enlace Administrativo

Departamento de Recursos Financieros

Cuentas por liquidar certificadas

La Paz, Baja California Sur, enero de 2021.
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave: PROC-DRF-012

Nombre del Procedimiento: Cuentas por Liquidar

Unidad Administrativa:
Coordinacion de Enlace
Administrativo

Fecha: Enero de 2021

Certificadas = —
, Version: 1.0
Area Responsable: - —
Departamento de Recursos | Pagina: 1/1
Financieros
Tiempo: 3 dias

Objetivo:

Integrar facturas o recibos de proveedores o prestadores de
servicios, para realizar el tramite de pagos correspondientes.

Alcance:

Intervienen la Subsecretaria de Finanzas, Coordinacion de Enlace
Administrativo, Direccidon de Politica y Control Presupuestario y todas
las Direcciones de area, ajustandose al ejercicio del gasto del
presupuesto asignado

Normas de
Operacion:

Reglamento de la Secretaria de Finanzas y Administracion

Manual Especifico de Organizaciéon de la Coordinacién de Enlace
Administrativo

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracién Publica
Estatal.
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave: PROC-DRF-012
Nombre del Procedimiento: Cuep_tas por Liquidar Fecha: Enero de 2021
Certificadas
) ) , Version: 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsabile:
Coordinacion de Enlace Departamento de Recursos | Pagina: 171
Administrativo Financieros
Tiempo: 3 dias
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Actividad ORISR
de Trabajo
Envian las facturas o recibos a la
, Coordinacién de Enlace Oficio y
1 Directores/proveedores o :
Administrativo, para que  sea Facturas
realizado el tramite de pago
Recibe las facturas o recibos de los
proveedores u proveedores que
5 Coordinador (a) de Enlace | prestaron el servicio, una vez| Facturasy
Administrativo analizada, la turna al Departamento recibos
de Recursos Humanos y Materiales
para su tramite.
Recibe las facturas o recibos, realiza
eis ecl BEparamenie 6e el tramite administrativo y remite al
3 Recursos Humanos y d R Facturas
Materiales D.epartgmento e ecursos
Financieros para el tramite de pago. _
Elabora la C. L. C. y captura su
registro en el presupuesto que
corresponda, una vez que esté
4 Jefe del Departamento de revisada y avalada por el Coordinador CLC
Recursos Financieros de Enlace Administrativo y la remite a (Anexo 2)
la Direccion de Politica y Control
Presupuestario para el tramite de
I . pago. ~ -
. - Procesa la documentacion para pago
5 RifEeian e [Felikea y Conie! y entrega el contra recibo al| Contrarecibo
Presupuestario
proveedor. - __|
Canjea el contra recibo y hace
e lieserciel(a) Saneral entrega del cheque correspondiente. Chegue
Termina
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave: PROC-DRF-012

Nombre del Procedimiento: Cuentas por Liquidar .

Certificadas Fecha: Enero de 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Enlace Departamento de Recursos | Pagina: 1/2
Administrativo Financieros Tiempo: 3 dias

Directores/Proveedores

Descripcidn de Actividades

Coordinacdor/a de Enlace
Administrativo

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos y

Materiales

Inicio

1

Coordinacién e

Envian las facturas o recibos a la

Enlace

Administrativo, para que sea
realizado el tramite de pago

3

v

Recibe las facturas o recibos de
los proveedores que prestaron
servicios y la turma al
Departamento de Recursos
Humanos y Materiales para su

v

Recibe las faciuras o recibos,
realiza el lramite admiristrativo
y remite al Departamento de
Recursos Financieros para el
tramite de pago.
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave: PROC-DRF-012

Noml_)re del Procedimiento: Cuentas por Liquidar Fecha: Enero de 2021
Certificadas

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Enlace Departamento de Recursos | Pagina: 212
Administrativo Financieros Tiempo: 3 dias

Jefe del Departamento de
Recursos Financieros

Diagrama de flujos

Director de Politica y Control

Presupuestario

Tesorero (a) General

)

Elabora la C. L. C. y captura su
registro en el presupuesto que
corresponda, una vez que esté
revisada y avalada por el
Coordinador de Enlace
Administrativo y la remite a la
Direccion de Politica y Control
Presupuestario para el tramite

h 4

al proveedor.

5 6
Procesa la documentacion para Canjea el contra recibo y hace
pago y entrega el contra recibo entrega del cheque

correspondiente

Y

’ Termina \
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Anexo 2 o a
SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION %y
4

CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA

“cm;]‘l&m&s ¥ " T SRR I 14 LA R G I T 4]
NUMERO: cLC HOJA: 11
C. SECRETARIO OE FINANZAS Y ADMINIS TRACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE B.C.S.
PRESENTE:
FECHA: RAMO,
SIRVASE A PAGAR EL IMPORTE NETO DE LA PRESENTE
CUENTA POR LIQUIDA $ -
SON:
.| cave presupuesTaL | 0OCTO. [ —— o - -1 1. 1 omservacionss
AL | peciso e | e BAUTO RETENCIONES | METO | "
| |
|
|
|
¥ .
1
| - I I |
|
|
| 1
' [
| | [ |
] | '
|
| | I |
‘ |
l ' |
| |
| | | |
| |
1
| | '
|
TOTAL 5 5 s
AUTORIZO ELABORO REVISO PAGUESE
- — COONDIMANGR ADMINISTRATIVO CODROINAOR DE EGNESOS DIRECTOR DE POLITICA ¥ CONTROL

PRESUBELIS TARIG

BAJA CALIFORNIA SUR
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V. Bibliografia

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracién, publicado
en el boletin nim. 60 de fecha 14 de diciembre de 2018 (ultima modificacion 14 de
septiembre de 2020, Boletin oficial nim. 43).

Manual Especifico de Organizaciéon de la Coordinacién de Enlace
Administrativo.

Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos publicado en
el boletin oficial num. 17 del 10 de abril de 2019.
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VI. Glosario

Arrendamiento: Contrato por el que una de las partes cede a la otra el uso
temporal de una cosa, mueble o inmueble, por cierta cantidad de dinero.

Arrendador: Que da o cede una cosa en arrendamiento.

Ejercicio fiscal: Periodo de doce meses en el que los negocios y otras

organizaciones tienen que presentar y calcular los informes financieros anuales y
también devengar los impuestos.

Contrato: Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos o mas partes se
comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones.

Tarjeta informativa: es una herramienta que utilizan las empresas, instituciones o
cualquier otra organizacién que sirve para presentar una informacién de
importancia bien sea para sus empleados, proveedores o comunidad en general.

Bitacora: cuaderno o publicacion que permite llevar un registro escrito de diversas
acciones. Su organizacién es cronolégica, lo que facilita la revisidon de los
contenidos anotados.

Parque vehicular: Muestra el numero de unidades vehiculares registradas por los
gobiernos estatales y municipales, de acuerdo con el tipo de vehiculo y el servicio
gue presta, ademas de la produccion y venta nacional de automotores.

Viaticos: Conjunto de provisiones o dinero que se le da a una persona,
especialmente a un funcionario, para realizar un viaje.

Contra recibo: Es un documento que tiene como fin, asegurar o prometer la
realizacion de un tramite; es ocupado por empresas para ratificar la facturacion de
alguna mercancia, aparato o servicio. Los elementos que debe tener este
documento son los siguientes: Leyenda "CONTRA RECIBO" Numero de
documento.

Cuenta por Liquidar Certificada (CLC): Documento Unico presupuestario
autorizado y de caracter comprobatorio para registrar invariablemente cualquier
tipo de erogacion con cargo al Presupuesto de Egresos del Estado
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Formato de requisicién: Documento que permite la realizacién de una solicitud
de adquisicién de un producto o servicio a nivel interno de una organizacién.

Suficiencia presupuestal: Existencia de recursos monetarios para la adquisicion
de bienes o servicios.

Compras consolidadas: Agrupacién de bienes o insumos de caracteristicas
similares requeridos entre varias dependencias o entidades para un periodo
determinado que se adquiere a través de una sola negociacién.

Procedimiento: Método o modo de tramitar o ejecutar una cosa.

Reporte de incidencia: Es un formato en el que se dan los detalles de un
acontecimiento que irrumpe el desempefio normal de una empresa. En cualquier
tipo de empleo es normal que se presenten este tipo de situaciones que deben ser
reportadas de la manera mas clara y detallada posible.1

Normatividad: Es un conjunto de leyes o reglamentos que rigen conductas y
procedimientos seguin los criterios y lineamientos de una institucion u organizacion
privada o estatal.

Bienes muebles: Los bienes muebles son aquellos que pueden trasladarse
facilmente de un lugar a otro, por cualquier medio, manteniendo su integridad y la
del inmueble en el que se hallen depositados.

Fondo revolvente: Importe 0 monto que en las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal o estatal, se destina a cubrir necesidades urgentes
que no rebasen determinados niveles, los cuales se regularizaran en periodos
establecidos o acordados convencionalmente y que se restituyen mediante Ia
comprobacién respectiva.

Monto: Suma final de varias partidas o cantidades.
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