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l. Introduccién

Conocer los procesos que se llevan a cabo dia con dia sin tener un registro de ellos

seria un tanto dificil en la aplicacién de las actividades que se desarrollan para
obtener un resultado.

Es por ello que la elaboracién de un Manuel de procedimientos es fundamental, ya
que podemos describir las actividades en un orden y conformar un procedimiento
de acuerdo a al area responsable y las funciones asignadas segun el Manual de
Organizacioén.

El presente manual de procedimientos, contiene la descripcién continua de los
procedimientos que se realizan paso a paso en toda la Direccidn General de
Servicios e Inventarios.

Sujetos a la Normatividad, la Direccién General de Servicios e Inventarios presenta
el Manual de Procedimientos como una herramienta eficaz para la ejecucién de las
actividades competentes a la Direccion.

El Manual es de observancia general, se usara como instrumento de informacion y
de consulta, su actualizacién se hard cuando haya algin cambio en los
procedimientos que en el documento se presentan.
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ll. Objetivo del Manual

Presentar un instrumento Util de apoyo, que permita facilitar los procedimientos de
las actividades que se llevan a cabo en las diferentes areas que conforman la
Direccién General de Servicios e Inventarios, ser una herramienta util para conocer

los procesos que se ejecutan dia con dia basados en las funciones y atribuciones
ya establecidas.



Iv.

Presentacion de los Procedimientos
1. Labores de Intendencia
2. Labores de Jardinero
3. Mantenimiento Correctivo y Remozamiento en Genera
4. Mantenimiento Preventivo a Equipos de Refrigeracién
5. Mantenimiento Correctivo a Equipos de Refrigeracién
6. Ornamentacion de Diversas Festividades en Palacio y en los Principales
Edificios de Gobierno del Estado
7. Tramite de Cambio de Razén Social de Contratos de Energla Eléctrica
ante la C.F.E.
8. Tramite de Alta de Contratos de Energia Eléctrica ante la C.F.E.
9. Tramite de Baja de Contratos de Energia Ante C.F.E.
10. Dictamen Técnico de No Utilidad
11. Proceso de clasificacion y disposicién final de Residuos Sélidos
Reciclables, resguardados en el Aimacén Temporal de Residuos
12. Correspondencia y Archivo
13. Dictamen Técnico de No Utilidad Vehicular
14. Diagnostico Vehicular
15. Condiciones Generales del Vehiculo
16. Documentos de Correspondencia
17. Ordenes de Trabajo
18. Documentos Oficiales para Edicién del Boletin
19. Ventas, Suscripciones y Publicacién
20. Compendio
21. Correspondencia de Amparos
22. Recepcion de Documentacion para Resguardo y Conservacion
23. Préstamo de Expediente en resguardo
24. Recepcién de Expediente de Baja de Personal
25. Préstamo de Expediente de Personal
26. Recepcién y Envié de Nomina Foranea
27. Recepcion y Organizacion en la Solicitud de Eventos Especiales de los
Tres Organos de Gobierno
28. Recepcién de Correspondencia Oficial
29. Recepcién de Paqueteria, Mensajeria y Correo Postal
30. Entrada y Salida de Bienes Muebles
31. Altas en el Sistema en el Padrén Vehicular de la Direccién General de
Servicios e Inventarios
32. Cambio de Adscripcion de Vehiculos Oficiales
33. Proceso de Baja Vehicular
34. Contrato de Comodato
35. Contrato de Donacién
36. Servicio de Mantenimiento a Vehiculos de Arrendamiento
37. Disposicién Final de los Vehiculos para Licitacién Publica
38. Revisién de Vehiculos oficiales
39. Tarjetdn de Permiso de Circulacién en Fin de Semana
40. Tarjetdn para Traslado e Ingreso a Corralén de San Pedro



41. Asignacién de Responsable de Control Administrativo de Bienes
Muebles

42. Registro de Bienes Muebles para Alta en el Sistema de Inventarios
43. Baja de Bienes Muebles

44. Alta de Bienes Muebles por Instruccién

45, Baja de Bienes Muebles No Utiles

46. Baja Bienes Muebles por Robo, Extravié o Siniestro

47. Cambio de Adscripcion



Secretaria de Finanzas y Administracién

Subsecretaria de Adminlstracion

Direccléon General de Serviclos e Inventarios

Coordinaclén de Mantenimiento y Conservacién

Labores de Intendencia

La Paz, Baja Callfornla Sur, Diciembre del 2020.



ombre del procedimiento: Labores de Intendencua
Fecha: Diciembre
2020
Unidad administrativa: Area responsable:
Direccién General de Coordinacién de Version: | 1.0
Servicios e Inventarios Mantenimiento y Pagina: | 1de1
Conservacion
Objetivo: Dar una imagen de calidad e higiene en las instalaciones de

Palacio de Gobierno.

Desde la supervision de las areas hasta el resguardo de
Alcance: instrumentos de trabajo.

Normas de
Operacién:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14 de 2020.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién General
de Servicios e Inventarios, (Publicado en la Pagina oficial
de la Secretaria de Finanzas y Administracién del Gobierno

del Estado de B.C.S).




Secretaria de Finanzas y Administracion

Nombre del procedimen: ‘Labores de Intendencia | Fecha:
2020
Unidad administrativa: Area responsable: Versioén: | 1.0
Direccién General de Servicios | Coordinacion de Pagina: | 1 de 1
e Inventarios Mantenimiento y Tiempo: | 6 horas
Conservacién

Mantenimiento
y Conservacion

2 Coordinador de
Mantenimiento
y Conservacién

3 Intendencia
4 Intendencia
5 Intendencia
6 Intendencia

I oordindor e :

IPCION DE ACTIVIDADES

- Weol L

Supervisa los servicios de Intendencia q
realiza la limpieza de Areas del Edificio de
Palacio de Gobierno.

Proporcionar trimestralmente al encargado
del almacén de suministros de limpieza el
material para el personal de Intendencia.

Entrega el material de limpieza para pisos
y sanitarios.

Realiza labores de limpieza de vestibulo
interior, exterior, escaleras de los tres
niveles, suministra sanitarios de caballeros
y traslada la basura de los contenedores de
reciclaje.

Realiza labores de limpieza, suministra los
sanitarios de damas, oficinas del Palacio de
Gobierno y traslada la basura de los
contenedores de reciclaje.

Resguarda instrumentos de trabajo en los
armarios, FIN.




Nombre del proceimento:orede Ienc Fecha: Diciembre
2020
Unidad administrativa: Area responsable: Versién: | 1.0
Direccion General de Servicios | Coordinacién de
e Inventarios Mantenimiento y Pagina: | 1de1
CO"SGMO 6 horas
[ T
]II_ -
| INICIO '
1 | Supervisa servicios de
Intendencia
¥
Gestiona y proporciona 3 Recibe material de
2 material de limpieza » limpieza

A4

Realiza labores de
limpieza en vestibulo,
4 escaleras, sanitarios y
traslada la basura a los

contenedores

Realiza labores de
limpieza en sanitario de
5 damas, oficinas de

Palacio de Gobierno y
traslada la basura de los
contenedores

!

Resguarda los
6 instrumentos de trabajo

FIN




Secretaria de Finanzas y Administraciéon

Subsecretaria de Administracion

Direccién General de Servicios e Inventarios

Coordinacién de Mantenimiento y Conservacién

Labores de Jardinero

La Paz, Baja California Sur, Diciembre del 2020.



2020

Unidad administrativa: Area responsable:

Direccién General de Coordinacién de Version: | 1.0

Servicios e Inventarios Mantenimiento y Pagina: | 1de 1
Conservacion

Objetivo: Brindar una imagen adecuada en las instalaciones de Palacio

de Gobierno y sus alrededores

Alcance:

Desde la distribucion de las areas hasta el resguardo de las
herramientas de trabajo.

Normas de
Operacioén:

Reglamento Interior de la Secretarfa de Finanzas y
Administracién, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14 de 2020.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccién
General de Servicios e Inventarios, (Publicado en la
Pagina oficial de la Secretaria de Finanzas vy
Administracién del Gobierno del Estado de B.C.S).




bre del procediiento: Labores de Jardinero | Fch:

Diciembre
2020
Unidad administrativa: Area responsable: Versién: | 1.0
Direccion General de Coordinacién de Pagina: | 1de1
Servicios e Inventarios Mantenimiento y Tiempo: | 6 horas
Conservacion

1 Coordinador de
Mantenimiento
y Conservacion

2 Coordinador de
Mantenimiento
y Conservacion

3 Jardinero

4 Jardinero

5 Jardinero

6 Jardinero

ESCRIPCION DE ACTIVIDADES _

Distribuye en nueve areas verdes los

jardines de Palacio de Gobierno.

Entrega  herramientas, para |Ia
ejecucion de su trabajo y formato de
resguardo por la herramienta que se
recibe.

Recibe formato de resguardo de
herramientas, firma, entrega al
Coordinador de Mantenimiento y
Conservacion.

Recogen herramientas, elaboran
servicios de limpieza y poda en las
areas verdes de Palacio de Gobierno y
Secretaria de Finanzas y
Administracion.

Entregan las herramientas de trabajo y
botes para basura para resguardarlos
en la bodega de jardines.

Realiza labores de riego activando y
resguarda materia en compartimento,
FIN.

Formato de
Resguardo
de
Herramientas




INICIO

Nombre del procedimiento: Labores de Jardinero Feha: Diciembe
2020
Unidad Area responsable: Versién: | 1.0
administrativa: Coordinacién de Pagina: | 1de1
Direccion General de Mantenimiento y Tiempo: | 6 horas
Servicios e Inventarios | Conservacion

Distribuye en nueve éreas verdes los
jardines de Palacio de Gobierno

X

y

Entrega herramientas y formato de 3
resguardo

4

Recibe formato de resguardo,
firma y entrega

Y

Recogen herramientas,
elaboran servicios de limpieza
y poda

l

Entregan las herramientas de
trabajo y botes para basura
para resguardarlos

l

Realiza labores de riego
activando y resguarda
material

FIN




Anexo. - Formato de Resguardo de Herramientas

Gobierno del Estado de Baja California Sur

Subsecretaria de Administracion

DIRECCION: DIR. GENERAL DE SERVICIOS E INVENTARIOS

AREA: COORD. MANTENIMIENTO Y CONSERVACION
RESGUARDO INDIVIDUAL DE BIENES

(MANTENIMIENTO)

CONSECUTIVO

No. DE BIEN

'DESCRIPCION

MARCA

MODELO

SERIE

COLOR

Maquina para soldar

Cortadora de metal

Rehilete grande

Rehilete chico

Careta para soldador

Compresor para pintar

Pinzas de presion

Llave steelson

Wi i~ |dAhionib|jwiro |-

escuadra grande

* ESTA HERRAMIENTA ES COMPARTIDA EN DIFERENTES TURNOS Y DIAS DE LA SEMANA POR TODOS LOS REGADORES

DE CONFORMIDAD A LOS ARTICULO 69 Y 70 DE LOS LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO DEL GASTO DE LA ADMINISTRACION

FECHA DE ELABORACION: 20/03/2020

NOMBRE Y FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO: JESUS VICENTE DIAZ TORRES

CODIGO: 32502

CARGO: EMPLEADO DE MANTENIMIENTO

TITULAR DEL AREA: LIC. OMAR HIGUERA GONZALEZ
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Subsecretaria de Administracién

Direccién General de Servicios e Inventarlos
Coordinacién de Mantenimiento y Conservacién

Mantenimiento Correctivo y Remozamiento en General

La Paz, Baja Californla Sur, Diclembre del 2020
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Nombre del procedimiento: Mantenimiento Fecha: Diciembre
Correctivo y Remozamientq en General. 2020
Unidad administrativa: | Area responsable:

Direccién General de Coordinacién de Versién: | 1.0
Servicios e Inventarios | Mantenimiento y Pagina: | 1de 1
Conservacion

Objetivo: Atender a un 100% las solicitudes de servicios presentados

ante la coordinacién.

Alcance: Desde I_a'soI|C|tud _del servicio hasta el registro en la bitacora

de servicios atendidos.

Normas de

Operacién:

*» Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracién, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14 de
2020.

e Manual Especifico de Organizacién de la Direccién
General de Servicios e Inventarios, (Publicado en la
Pagina oficial de la Secretaria de Finanzas vy
Administracion del Gobierno del Estado de B.C.S).




Nombre del procedimiento:
Remozamiento en General.

Mantenimiento Correctivo y

”Fécha:

o’ il
Diciembre

Unidad administrativa:

Direcciéon General de Servicios e

Inventarios

2020
Area responsable: Versién | 1.0
Coordinacién de .
Mantenimiento y Pagina: | 1de 2
Conservacion -
Tiempo | 6 horas

CIPCIC)N DE ACTIVIDADES

Secretaria

Coordinador

Mantenimiento

y
Refrigeracion

Secretaria

Coordinador

Oficial de
Servicios

Dependencia

T Recibe oficio de solicitud, sella firma

Cl VI

turna al Coordinador de
Mantenimiento y Conservacion.

Revisa oficio y gira instrucciones.

Reciben la instruccién y acuden a la
Dependencia solicitante, para realizar
la revisién y el diagnostico
correspondiente.

Elabora oficio, diagnéstico, solicita el
material necesario y lo pasa a firma
del Coordinador de Mantenimiento y
Conservacion.

Revisa oficio, firma y entrega al Oficial
de servicios.

Recibe oficio y entrega a la
Dependencia.

Recibe oficio, se provee y notifica la
adquisicion de material a la secretaria.




Nombre del procedimiento: Mantenimiento Correctivo y Fecha: Diciembre
Remozamiento en General. 2020
Unidad administrativa: Area responsable: Versién: | 1.0
Direccién General de Servicios e Coordinacion de Pagina: |2de?2
Inventarios Mantenimientoy -

Conservacion Tiempo: |6 horas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

8 Secretaria

9 Coordinador
10 Mantenimiento
y
Refrigeracion
11 Secretaria

Informa al

Coordinador

Instruye a Mantenimiento y
Refrigeracion que ejecuten el servicio.

Realiza el servicio en la Dependencia
e informa a la secretaria que ya se
realiz6 el Servicio.

Llena bitacora de servicios atendidos
y archiva, FIN.

Mantenimiento y Conservacion, sobre
la notificacién de la Dependencia.

Bitacora de
Servicios
Atendidos




T

Nombre del procedimiento: Mantenimiento Correctivo y Fecha: Diciembre
Remozamiento en General. 2020
Unidad administrativa: Area responsable: Versién: | 1.0
Direccién General de Servicios e Coordinacién de Pagina: | 1de1
Inventarios Mantenimiento y

Tiempo: | 6 horas

INICIO

Conservacion

miento |

Recibe oficio de

Revisa oficio y

Reciben la

6

Recibe oficio
y entrega a la
Dependencia

solicitud, sella ] gira instruccién y
firma y turna instrucciones acuden para
realizar la
4 revisién y el
3-4 diagnostico
Elabora oficio,
diagndstico,
solicita el 5
material y lo
pasa a firma Revisa oficio,
firmay @
entrega
8
9 10
Informa sobre la :
notificacion Instruye Realiza el
™ ejecuten el servicio e
servicio informa se
realizé el
Servicio
11

Llena bitacora
de servicios y
archiva

\ Documitoi_LJ

v
FIN

Recibe
oficio, se
provee y
notifica la

adquisicién
de material




Anexo. - Bitacora de Servicios Atendidos

COORDINACION
BEMANA] ACTMDAD ADMINISTRATIVA

BSUBBECRETARIA
ADMON.

SERMCIO
£ GRALES

MANTTO

REC
HUM

REC MAT

TALLERES
GENERALE
5

PROGRANMA DE MANTENIMIENTO PREVENT|VO DE INVIERNO DE AIRE ACONDICIONADO 2020

ALMACENES
INVENTARIO

EVENTOS
ESPECIALES

OTRAS
DEPENDENCIAS

LIMPIEZA DE 6ERPENTIN DE CONDENSADORA

REVBION DE COM (REF ANTE )
CHECAR FUGAS

SUJETAR CONDENSADORAALOSA DE CONCRET(|

REMSAR SISTEMAELECTRICO

LIMPIEZA DE EVAPORADOR

LIMPIEZA DE FILTROS

LIMPIEZAY LUBRICACION DE TURBINA

REMSION DE TARJETAELECTRONICA

REMSION DE SITEMA DE DRENAJE

LIMPIE ZAGENERAL ¥ PINTLIRA

PRUEBAS DE FUNCIONAMENTO

OTROS

VoBo
LIC. OMAR HIGUERA GONZALEZ
|SOORDINADOR DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION

ACEPTO

TECNICO EN REFRIGERACION




Ld

Secretaria de Finanzas y Administracién

Subsecretaria de Administraciéon

Direccidén General de Servicios e Inventarios
Coordinaciéon de Mantenimiento y Conservacién

Mantenimiento Preventivo a Equipos de Refrigeracion

La Paz, Baja California Sur, Diciembre del 2020.



:

Nombre del predimiento Mantenimiento Pen Fecha:

a Equipos de Refrigeracion )

Unidad administrativa: Area responsable:

Direccién General de Coordinacién de Versién: | 1.0

Servicios e Inventarios Mantenimiento y Pagina: | 1de1

Conservacion

Objetivo: Cubrir en un 100 % la cantidad de servicios agendados, mediante
resultados favorables.

Alcance: Desc}g la calendarizacién de los servicios hasta la ejecucién del
servicio.

Normas de

Operacion:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas vy
Administracion, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14 de 2020.

¢ Manual Especifico de Organizacién de la Direccién General
de Servicios e Inventarios, (Publicado en la Pagina oficial
de la Secretaria de Finanzas y Administracién del Gobierno
del Estado de B.C.S).




Nombre del procedimiento: Mantenimiento Preventivo a | Fecha:

D|C|embre
Equipos de Refrigeracion 2020
Unidad administrativa: Area responsable: Versién: | 1.0
Direccion General de Servicios | Coordinacion de Pagina: | 1de 2
e Inventarios Mantenimiento y Tiempo: | 6 horas
Conservacion

| DESCRIPCIGN DE ACTIVIDADES

1 m Coordmador de
Mantenimiento
y Conservacion

2 Secretaria

3 Mantenimiento
y Refrigeracion

4 Secretaria

5 Oficial de
Servicios

6 Dependencia
solicitante
Secretaria

7

Elabora calendarlo de servicio de
mantenimiento  preventivo para los
equipos de aire acondicionado de las
diferentes Dependencias de Gobierno del
Estado, turna y gira instruccién a la
secretaria.

Recibe y organiza en carpeta las
solicitudes de servicio por fecha de
recibido, llena calendario de servicios y
turna.

Recibe instruccion y determinan la
cantidad de material que se ocupara para
dar el mantenimiento preventivo.

Elabora un oficio por Dependencia donde
indica la cantidad de material que requiere
para el servicio solicitado y turna al Oficial
de Servicios.

Recibe oficio, entrega a las
Dependencias y regresa acuses de
recibido a la secretaria.

Recibe el oficio se provee de material para
el servicio y notifica via telefénica cuando
ya los ha adquirido.

Notifica al coordinador de Mantenimiento
y Conservacién la informacién dada por la
Dependencia solicitante.




Nombre del procedimiento: Mantenimiento Preventivo | Fecha: Diciembre

a Equipos de Refrigeracion 2020

Unidad administrativa: Area responsable: Versién: | 1.0

Direccion General de Coordinacion de Pagina: |2de2

Servicios e Inventarios Mantenimiento y Tiempo: |6 horas
Conservacion

T
el -2

8 oordiador de I

Mantenimiento
y Conservacion

9 Mantenimiento
y Refrigeracién

10 Secretaria

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

para que ejecuten el servicio hasta
concluir los servicios calendarizados.

Realiza e informa los servicios atendidos.

Informa al Coordinador los servicios
atendidos y archiva carpeta, FIN.

Instruye a mantenimiento y refrigeracién




Nombre del procediiento: Mantenimiento Correctivo y
Remozamiento en General.

Feéha:

Diciembr

Unidad administrativa:
Direccidn General de Servicios e
Inventarios

INICIO

Elabora
calendario de
servicio, turna y
gira instruccién

Recibe y
organiza en
carpeta, llena
calendario de
servicios y
turna

Area responsable:
Coordinacién de
Mantenimiento y

| Conservacion

Elabora un
oficio e indica
la cantidad de
material para

el servicio y
turna

Recibe
instruccion y
determinan la
cantidad de
material que se
ocupara para
los servicios

Notifica la
informacién de
la Dependencia

:

Instruye a para que

ejecuten el servicio

10

Realiza e
informa los
servicios
atendidos

Informa y archiva
carpeta

'

FIN

Recibe
oficio,
entregay
regresa
acuses de
recibido

2020
Versién: | 1.0
Pagina: | 1de 1
Tiempo: | 6 horas

Recibe el
oficio, se
provee de

A 4

material y
notifica

<




Secretaria de Finanzas y Administracion

Subsecretaria de Administracién

Direccléon General de Servicios e Inventarlos

Coordinacién de Mantenimlento y Conservacion.

Mantenimiento Correctivo a Equipos de Refrigeracién

La Paz, Baja Callfornia Sur, Diclembre del 2020.



.__—_—JIJ_——.

Diciembre

Nmbe del redimiento: Mantenimiento Correctivo a | Fecha:

Equipos de Refrigeracion 2020

Unidad administrativa: Area responsable:

Direccién General de Coordinacién de Versién: | 1.0

Servicios e Inventarios Mantenimiento y Pagina: | 1 de 1

Conservacién

Objetivo: Atender las solicitudes de las dependencias de los equipos de
refrigeracién.

Alcance: Desde que se recibe la solitud hasta la atencién del servicio

Normas de

Operacién:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas vy

Administracion, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14 de 2020.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccién General
de Servicios e Inventarios, (Publicado en la Pagina oficial
de la Secretaria de Finanzas y Administracién del Gobierno

del Estado de B.C.S).




Nombre del procedimiento: Mantenimiento Correctivo a Fecha: | Diciembre

Equipos de Refrigeracién 2020

Unidad administrativa: Area responsable: Versién: | 1.0

Direccion General de Servicios e | Coordinacion de Pagina: | 1de 1

Inventarios Mantenimiento y Tiempo: | 6 horas
Conservacion

Secretaria

Coordinador

Secretaria

Mantenimiento
y Refrigeracion

Dependencia

Secretaria

Coordinador

Mantenimiento
y Refrigeracién

Recibe solicitud de servicio, sella, firmay
turna al Coordinador de Mantenimiento y
Conservacion.

Revisa el oficio y gira instrucciones.

Recibe instrucciones, organiza en una
carpeta las solicitudes de servicio y turna.

Recibe instrucciones, revisa, diagnostica
el equipo e informan al responsable del
Area y solicita el material para realizar la
reparacion.

En base al diagnéstico, provee los
materiales que se requiere e informa a la
secretaria.

Informa al coordinador

recibida.

la respuesta

Instruye a Mantenimiento y Refrigeracion
para que ejecuten el servicio.

Realiza e informa la conclusion del
servicio, FIN.

Control de
servicios de
mantenimiento




O &

Diciembre

Nombre del procedimiento: Mantenimiento Correctivo a

Equipos de Refrigeracién 2020
Unidad administrativa: Area responsable: Versién: [1.0
Direccion General de Servicios e Coordinacién de Pagina: | 1de 1
Inventarios Mantenimiento y Tiempo: |6 horas

INICIO
1

¥

Recibe solicitud de
servicio, sella, firma

2

Conervacién

y turna

Recibe
instrucciones,
organiza y turna

6

Informa respuesta
recibida

Revisa el oficio y
gira instrucciones

A 4

Instruye para que
ejecuten el servicio

4
Recibe En base al
instrucciones, diagnostico,
revisa, diagnostica provee los
e informa y solicita materiales e
el material informa
8
Realiza e
informa la
»{ conclusion del
servicio

!

FIN




Anexo. - Control de Servicios de Mantenimiento

ATENCION DE LA SOLICITUD DE SERVICO 2020

JULIO

0.8. N°

FECHA

TECNICO

FECHA

INICIO

TERMINAGION

CLAVE DEL
AREA

OBSERVACIONES




Secretaria de Finanzas y Administracién

Subsecretaria de Administracion

Direccion General de Servicios e Inventarios

Coordinacién de Mantenimiento y Conservacion.

Ornamentacion de Diversas Festividades en Palacio y en los Principales
Edificios de Gobierno del Estado

La Paz, Baja California Sur, Diciembre del 2020.



Clave del

Secretaria de Finanzas y Administracién Procedimiento:

PROC-DGSI-006

Nombre del Procedimiento: Ornamentacién de Diversas Festividades

en Palacio y en los Principales Edificios de Gobierno del Estado. Fecha: Diciembre

2020

Unidad administrativa:

Area responsable: Versién: |1.0

Direccion General de Servicios e |Coordinacién de Mantenimiento
Inventarios y Conservacion Pagina: |1de 1
Objetivo:
Realizar un montaje adecuado a la solicitud, acorde a la
fecha o representacion.
Alcance:

Desde la planeacién hasta el desmontaje del ornato
colocado.

Normas de Operacién:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14 de
2020.

¢ Manual Especifico de Organizacion de la Direccién
General de Servicios e Inventarios, (Publicado en
la Pagina oficial de la Secretaria de Finanzas y
Administracion del Gobierno del Estado de B.C.S).




Clave del Procedimiento:

Secretaria de Finanzas y Administracion PROC-DGSI-006

Nombre del Procedimiento: Ornamentacion de Diversas
Festividades en Palacio y en los Principales Edificios de|Fecha:

Gobierno del Estado.

Diciembre 2020

Unidad administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccic’m General de Servicios e Coordin_ac_ién de Pagina: 1de 3
Inventarios Mantenimiento y
Conservacion Tiempo: 3 meses
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable | Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo

1

Coordinador de
Mantenimiento
y Conservacién

Mantenimiento
y Refrigeracién

Coordinador de
Mantenimiento
y Conservacién

Coordinador de
Mantenimiento
y Conservacion

Empresa
Contratada

Coordinador de
Mantenimiento
y Conservacion

Inicia el proceso de planeacion para la
ornamentacion patria y decembrina de Palacio y
edificios de Gobierno.

Informa al Coordinador de Mantenimiento y
Conservacion de inventario de adornos, luces,
leyendas y figuras.

Informa al Subsecretario de Administracion del
material con el que se cuenta para iniciar la
ornamentacién, revisa catalogos de las empresas
foraneas.

Solicita a la empresa contratada, elabore un
presupuesto, con los elementos que nos interesa
incluir.

Elabora el presupuesto correspondiente y envia por
correo electronico al Coordinador de Mantenimiento
y Conservacion.

Recibe el documento, lo presenta para autorizacion
al Subsecretario de Administracién, Director
General de Servicios e Inventarios y Coordinador
de Apoyo Administrativo, e informa sobre el pago
extraordinario de los empleados que participan en
la instalacion de adornos.




Clave del Procedimiento:

Secretaria de Finanzas y Administracién PROC-DGSI-006
Nombre del Procedimiento: Ornamentacién de Diversas
Festividades en Palacio y en los Principales Edificios de|Fecha: Diciembre
Gobierno del Estado. 2020
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién General de Servicios e | Coordinacion de Pagina: 2 de 3
Inventarios Mantenimiento y

Conservacion Tiempo: 3 meses
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable | Descripcién de la Actividad Documento
de Trabajo
7 Coordinador de | Inicia el tramite de compra ante la empresa

10

11

Mantenimiento
y Conservacion

Secretaria

Empresa
Contratada

Coordinador de
Mantenimiento
y Conservacion

Mantenimiento
y Refrigeracién

seleccionada.

Elabora requisiciones de compra, informa a la
empresa que inicie el tramite de compra venta,
asignando fecha de entrega de las mercancias y
condiciones de pago y solicita factura para realizar
el tramite de pago.

NOTA: La Coordinaciéon de Apoyo Administrativo
realiza el pago de los adornos a la empresa
contratada.

Recibe el pago por la compra y envia las
mercancias.

Recibe mercancia e instruye a la Coordinacién de
Mantenimiento y Conservacién que realicen
trabajos de ornamentacion.

NOTA: Establece plazo para termino de trabajos de
Ornamentacion, en base al tipo de festividad se
supervisa el trabajo previo y el dia del evento.

Inicia con los trabajos de limpieza y colocacion de
ornamentacién en Palacio de Gobierno y edificios.




Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento:
PROC-DGSI-006

Nombre del Procedimiento: Ornamentacion de Diversas
Festividades en Palacio y en los Principales Edificios de|Fecha: Diciembre
Gobierno del Estado. 2020
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién General de Servicios e | Coordinacién de Pagina: 3de 3
Inventarios Mantenimiento y
Conservacion Tiempo: 3 meses
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable | Descripcién de la Actividad Documento
! _ de Trabajo
12 | Secretaria Inicia Trabajo de ornamentacién del interior del
edificio de Palacio de Gobierno.
13 | Coordinador de | Instruye programa de limpieza de plaza de la
Mantenimiento | reforma y resguardo de adornos.
y Conservacion
14 | Mantenimiento | Realiza limpieza, resguardan en las bodegas los

y refrigeracion

adornos e informa al Coordinador de Mantenimiento
y Conservacion, FIN.




_ ‘Clave del Procedimiento:
Secretaria de Finanzas y Administracion PROC-DGSI-006
Nombre del Procedimiento: Ornamentacién de Diversas
Festividades en Palacio y en los Principales Edificios de Gobierno | Fecha:
del Estado. ) Diciembre 2020
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
girechén I Ge?er.al de goordinaci%n de Mantenimiento y Pagina: 1de?
ervicios e Inventarios onservacion Tiempo: T
Coordinador de Mantenimiento | Mantenimiento y Empresa Secretaria
y Conservacion Refrigeracion Contratada
1 INICIO
2
Iniciar planeacién de ornamentacion Informa el inventario
de fiestas de Palacio edificios de de adornos, luces,
Gobierno leyendas y figuras
:
Informa del material para iniciar la
ornamentacion revisa catélogos
NOTA: En base al inventario
se determina si hay
necesidad de adquirir nuevos
insumos
por medio de una empresa
v
Elabora el

Solicita a la empresa elabore un
presupuesto

Recibe presupuesto, lo presenta
para autorizacion e informa sobre el
pago extraordinario a empleados

presupuesto y envia

por correo




ornamentacion

|—NOTA: Establece plazo
para termino de trabajos de
Ornamentacién, en base al
tipo de

festividad se supervisa el
trabajo previo y el dia del
evento.

13

Inicia trabajos de
limpieza y
ornamentacion

14

Realiza
limpieza,
resguardan en
las bodegas los

r

Instruye programa de limpieza y
resguardo de adornos

adornos e
informa

FIN

_ Clave del Procedimiento:
Secretaria de Finanzas y Administracién PROC-DGSI-006
Nombre del Procedimiento: Ornamentacién de Diversas
Festividades en Palacio y en los Principales Edificios de Gobierno Fecha: Diciembre
del Estado. ) 2020
Unidad administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
giregc_ién Gleneratl dg 8oordinaci%n de Mantenimiento y Pagina: 2de?
ervicios e Inventarios onservacion Tiempo: 3 meses
| Coordinador de Mantenim lento | Mantenimientoy |  Empresa Secretaria ]
y Conservacién Refrigeracion Contratada
8
7 Inicia el tramite de compra ' e
ante la empresa Elabora requisicion,
tramite y solicita
factura
:
10 Recibe el pago
por la compra y :
Recibe mercancia e instruye 11 envia las gg;gi.nacién I&Z
realicen trabajos de == mercancias

Apoyo  Administrativo
realiza el pago de los
adornos a la empresa
contratada.

12

Inicia trabajo
ornamentacion del
interior del edificio

de Palacio de

Gobierno




Secretaria de Finanzas y Administracién

Subsecretaria de Administracién

Direccién General de Servicios e Inventarlos

Coordinacién de Mantenimiento y Conservaclén.

Tramite de Cambio de Razén Social de Contratos de Energia Eléctrica ante
CFE

La Paz, Baja Californla Sur, Diclembre del 2020.



Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento:
PROC-DGSI-007

Nombre deI“Procedimiento: Tramite de Cambio de Razén Social

de Contratos de Energia Eléctrica ante CFE Fecha: Diciembre

2020

Unidad administrativa:
Direcciéon General de Servicios

Area Responsable: Version: 1.0

Coordinacién de Mantenimiento y

e Inventarios Conservacién Pagina: 1de 1
Objetivo:
Realizar la logistica del procedimiento de cabios de Razén Social
de ante la Comisién Federal de Electricidad.
Alcance:

Desde que se recibe oficio de cambio hasta que se archiva la
solicitud.

Normas de Operacién:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas vy
Administracion, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14 de 2020.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccién
General de Servicios e Inventarios, (Publicado en la
Pagina oficial de la Secretaria de Finanzas vy
Administracion del Gobierno del Estado de B.C.S).




Clave del Procedimiento:
Secretaria de Finanzas y Administracién PROC-DGSI-007
Nombre del Procedimiento: Tramite de Cambio de Razén Fecha: Diciembre
Social de Contratos de Energia Eléctrica ante CFE ) 2020
Unidad administrativa;: |Area Responsable: Version: 1.0
Direc_:cjén Genera_l de Coordinaci_c’m de Mantenimiento y Pagina: 1 de 1
Servicios e Inventarios Conservacion .
Tiempo: 3 meses
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable Descripcién de la Actividad Documento
_ de Trabajo
1 Secretaria Recibe el oficio y/o documento para tramite de
cambio de razdn social de un servicio de energia
eléctrica y turna.
2 | Coordinador de Revisa oficio y gira instrucciones.
Mantenimiento y
Conservacion
3 Secretaria Recibe instrucciones, revisa el documento,
elabora un oficio dirigido al superintendente de
zona de C.F.E, solicita el cambio de razén social
del servicio, saca tomo de copia y entrega al
Coordinador de Mantenimiento y Conservacion
para firma.
4 Coordinador de Revisa, firma el documento y entrega al Oficial
Mantenimiento y de Servicios.
Conservacién
5 | Oficial de Servicios Recibe oficio y entrega a C.F.E., con copia a la
Dependencia que solicito el servicio.
6 C.F.E. Recibe la documentacién, realiza el cambio de
razon social y notifica a la secretaria.
NOTA: Si cumple con los requisitos, se realiza
el cambio de razén social en el sistema y es
ingresado al convenio.
7 | Secretaria Informa al Coordinador de Mantenimiento y

Conservacion que el tramite fue realizado y
archiva la solicitud en la carpeta, FIN.




Clave del Procedimiento:
Secretaria de Finanzas y Administracién PROC-DGSI-007
Nombre del Procedimiento: Tramite de Cambio de Razén Fecha:
Social de Contratos de Energia Eléctrica ante CFE ) Diciembre 2020
Unidad administrativa: |Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion  General de|Coordinacién de Mantenimiento y Pagina: 1 de 1
Servicios e Inventarios Conservacion Tiempo: 8 esEs
Coordinador de
Secretaria Mantenimiento y Oficial de Oficial e 2l =
Conservacion
| INICIO
1 v 2
Recibe el oficio de Revisa oficio y gira
cambio razén social de > instrucciones
energia eléctrica y turna
3 4 @ 6
Recibe instrucciones, Revisa, firma el Recibe la

revisa documento,

. - documento y entrega
elabora oficio, solicita el y 9

cambio, saca tomo de
copia y entrega para
firma

7

Informa que el tramite
fue realizado y archiva la
solicitud en la carpeta

FIN

Recibe oficio y
entrega

Cez D

documentacion,
realizar el cambio
razén social y
notifica

| convenio.

NOTA: Si cumple
con los requisitos,
se realiza el
cambio de razon
social en el
sistema y es

ingresado al




Secretaria de Finanzas y Administracién

Subsecretaria de Administracién

Direccién General de Servicios e Inventarios

Coordinaclén de Mantenimlento y Conservaclén

Tramite de Alta de Contratos de Energia Eléctrica ante CFE

La Paz, Baja Callfornla Sur, Diclembre del 2020.



Nombre del procedimiento: Tramite de Alta de Contratos de Fecha: Diciembre
Energla Eléctrica ante CFE. 2020
Unidad administrativa: Area responsable:

Direccion General de Servicios e | Coordinacién de Version: | 1.0
Inventarios Mantenimiento y Conservacion | Pagina: | 1 de 1
Objetivo:

Llevar a cabo las altas de los contratos solicitados ante la Comisién Federal
de Electricidad

Alcance:

Desde que se recibe el tramite de alta, hasta que concluye tramite y se archiva

Normas de
Operacién:

* Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracion,
B.O.G.E. N° 43, septiembre 14 de 2020.

e Manual Especifico de Organizacién de la Direccién General de
Servicios e Inventarios, (Publicado en la P4gina oficial de la Secretaria
de Finanzas y Administracién del Gobierno del Estado de B.C.S).




. Clave del Procedimiento:
Secretaria de Finanzas y Administracién PROC-DGSI-008
Nombre del Procedimiento: Tramite de Alta de Contratos Fecha:
de Energia Eléctrica ante CFE. ) Diciembre 2020
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién General de [Coordinacién de Pagina: 1de 3
Servicios e Inventarios Mantenimiento y
Conservacién Tiempo: 3 meses
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable | Descripcién de la Actividad Documento
de Trabajo

1

Secretaria

Coordinador de
Mantenimiento
y Conservacion

Secretaria

Coordinador de
Mantenimiento
y Conservacién

Oficial
Servicios

de

CF.E

Coordinador de
Mantenimiento
y Conservacién

Recibe el oficio y/o documento para tramite de alta
de contrato y turna.

Revisa oficio y gira instrucciones.

Recibe instrucciones, revisa el documento, elabora
un oficio dirigido al superintendente de zona de
C.F.E, solicita el alta del servicio, saca tomo de
copia y entrega al Coordinador de Mantenimiento y
Conservacion para firma.

Revisa, firma el documento y entrega al Oficial de
Servicios.

Recibe oficio y entrega a C.F.E., con copia a la
Dependencia que solicito el servicio.

Recibe la documentacion, realiza alta del nuevo
contrato o recontratacién de energia eléctrica y
notifica a la secretaria.

Contrata una empresa para su emision.




Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento:
PROC-DGSI-008

Nombre del Procedimiento: Tramite de Alta de Contratos Fecha:
de Energia Eléctrica ante CFE. ) Diciembre 2020
Unidad administrativa: Area Responsabile: Version: 1.0
Diregcjén Genefal de Coordinlac.ién de Pagina: 2 de 3
Servicios e Inventarios Mantenimiento y
Conservacion Tiempo: 3 meses
_ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable |l:!tenfscrn:m:lén de la Actividad Documento
de Trabajo
8 Empresa UVIE | Supervisa las instalaciones eléctricas de las
Dependencias solicitantes, emite el dictamen y lo
envia a la coordinacibn de mantenimiento y
Conservacién para su tramite ante CFE.
9 Coordinador de | Recibe el dictamen de verificacién y turna al Oficial
Mantenimiento | de Servicios para su entrega a CFE.
y Conservacion
10 [ Oficial de | Recibe dictamen de verificacién y entrega.
Servicios
11 | Coordinador de | Recibe oficio y realiza el pago del servicio a la
Apoyo empresa.
Administrativo
12 | C.F.E Recibe dictamen de verificacion y entrega
presupuesto.
13 | Coordinador de | Recibe de CFE el presupuesto por alguno de los
Mantenimiento | conceptos antes mencionados, lo valida, y turna a
y Conservacién | la secretaria para tramite.
14 | Secretaria Realiza el oficio, recaba la firma del Coordinador de
Mantenimiento y Conservacién y envia el
documento solicitando pago de C.F.E.




Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento:
PROC-DGSI-008

Nombre del Procedimiento: Tramite de Alta de Contratos

de Energia Eléctrica ante CFE.

Fecha: Diciembre 2020

Unidad administrativa: Area Responsabile: Version: 1.0
Direccion General de | Coordinacién de Pagina: 3 de 3
Servicios e Inventarios Mantenimiento y
Conservacién Tiempo: 3 meses
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES -
Paso | Responsable | Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
16 | Oficial de | Recibe oficio y entrega al Coordinador de Apoyo
Servicios Administrativo.
16 | Coordinador de | Recibe la solicitud de pago y la tramita ante la

Apoyo
Administrativo

Secretaria de Finanzas y Administracién.

17 | C.F.E. Realiza la conexién del servicio de energia
eléctrica.
18 | Secretaria Infforma al Coordinador de Mantenimiento vy

Conservacion la conclusién del tramite y archiva,
FIN.




Nomre del rcediminto:

Tramite de A de onra Fecha: Dicibré
Energia Eléctrica ante CFE. ) ' 2020
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién General de Servicios | Coordinacion de Mantenimiento y Pagina: 1de3
e Inventarios Conservacion Tiempo: 8 Meses

INICIO |

1 2
Recibe el Revisa oficio
oficio para - y gira
tramite y "1 instruccion
turna
3 5 6
. 4 . .
Recibe, Recibe oficio Recibe la
revisa, o fi y entrega, documentacién, realiza
elabora un [P Revisa, firma con cobia a ' o
oficio y ol documento T Iap alta de contrato y notifica
solicita y entrega Dependencia
cambio -
saca copia NOTA: Si cumple con
y entrega 7 los requisitos, es dado
h 4 de alta en el sistema e

Contrata una
empresa para
su emisién

ingresado al convenio.
En caso de que el

tramite requiera un
dictamen de verificacion
especial se solicita por

escrito a Gobierno. Asi

A

Continuacién

también de ser necesario
pagar algun cargo por
concepto de depdsito en
garantia o aportacion de
obra se envia el
presupuesto a la
coordinacién de

mantenimiento.




Nombre del Procedimiento: Tramite de Alta de Contratos de Energia Fecha: Diciembre
Eléctrica ante CFE. ) 2020
Unidad administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién General de | Coordinacion de Mantenimiento y Pégina: 2 de 3
Servicios e Inventarios Conservacién '

Recibe el
dictamen de
verificacion y

10

Recibe
dictamen de

turna para

entrega

18

verificacion y
entrega

Recibe
presupuesto
valida y turna

) 4

12

Recibe
dictamen y
entrega

Supervisa
instalacione
s, emite el
dictamen y
lo envia

Tiempo:

3 meses

11

Recibe oficio y
realiza el pago
del servicio




Energia Eléctrica ante CFE. Fecha:  llo500
Unidad administrativa: |Area Responsable: Version 1.0
Direccion  General de|Coordinacion de Mantenimiento y Pégina: 2de 2
Servicios e Inventarios Conservacion - 3 meses

14

Realiza
oficio, recaba
firma y envia

solicitando
pago

18

Informa la
conclusion
del tramite y
archiva

v

FIN

15

Recibe oficio y
entrega

17

Realiza la
conexion
del servicio
de energia
eléctrica

16

Recibe la
solicitud de
pagoy la
tramita ante |la
Secretaria de
Finanzas y
Administracion




L3

gecretaria de Finanzas y Administracion

Subsecretaria de Administracion

Direccion General de Servicios e Inventarios

Coordinacién de Mantenimiento y Conservacion.

Tramlite de Baja de Contratos de Energia Eléctrica ante CFE

La Paz, Baja California Sur, Diciembre del 2020.



| ierd ol R T s ol e Ui 51-009
Nombre del procedimiento: Tramite de Baja de Contratos de Fecha: Diciembre

Energla Eléctrica ante CFE. 2020
Unidad administrativa: Area responsable:

Direccién General de Servicios e | Coordinacion de Versién: | 1.0
Inventarios Mantenimiento y Conservacion | Pagina: | 1de 1 J

Objetivo:
Llevar a cabo de manera eficiente los tramites de baja
de contratos de energia eléctrica ante CFE

Alcance:
Desde que se recibe el oficio de tramite de baja, hasta
su realizacién y se archiva la documentacion.

Normas de Operacion:

o Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas
y Administracién, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14
de 2020.

e Manual Especifico de Organizacion de la
Direccién General de Servicios e Inventarios,
(Publicado en la Pagina oficial de la Secretaria de
Finanzas y Administracién del Gobierno del
Estado de B.C.S).




Clave del Procedimiento:

Secretaria de Finanzas y Administracién PROC-DGSI-009
Nombre del Procedimiento: Tramite de Baja de Contratos de Fecha: Diciembre
Energia Eléctrica ante CFE ] ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Diregcjén General dg Coordin.ac.ién de . Pagina: 1 de 1
Servicios e Inventarios Mantenimiento y Conservacién [—; .
] Tiempo: 3 meses
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable | Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
1 Secretaria Recibe el oficio y/o documento para tramite de baja
de servicio de energia eléctrica y turna.
2 Coordinador de | Revisa oficio y gira instruccién.
Mantenimiento y
Conservacion
3 Secretaria Recibe instruccién, revisa el documento elabora un
oficio dirigido al superintendente de zona de CFE
donde solicita sea dado de baja el servicio, elabora
un tomo de copia y entrega al Coordinador de
Mantenimiento y Conservacion.
4 Coordinador de | Revisa, firma el documento y entrega al Oficial de
Mantenimiento y | Servicios.
Conservacion
5 Oficial de | Recibe oficio y entrega a C.F.E., con copia a la
Servicios Dependencia que solicito el servicio.
6 CFE Recibe la documentacioén, realiza baja y notifica a la
secretaria.
7 Secretaria  de | Realiza el pago ante CFE.
Finanzas y
Administracion
8 Secretaria Informa que el tramite estda concluido al

Coordinador de Mantenimiento y Conservacion vy
archiva la solicitud en la carpeta, FiN.




Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento:
PROC-DGSI-009

Nombre del Procedimiento: Tramite de Baja de Contratos de

Energia Eléctrica ante CFE

Fecha:

Diciembre 2020

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

' . Resp o Versién: 1.0
glreqc!én Gleneratl dg goordlnam%n de Mantenimiento y Pagina: 1 de 1
€rvicios e Inventarios onservacion Tiempo: 3 meses
Coordinador de Secretaria de
Secretaria Mantenimiento vy Oficial de GFE Finanzas y
_Conservacion Servicios Administracién
INICIO
1 2
c?iec?ci)b:a?; Revisa oficio y
tramite de baja #{ gira instruccion
y turna
3
4 2 ¢
Recibe, Recibe oficio Recibe la
revisa, Revisa, firma : .
elabora un ol documente —L entrega clon »/ documentacion, Realiza el pago
oficio, saca y entrega copiaa a. reallza‘ paja y ante CFE
$5ia de Dependencia notifica
copia y
entrega @
8

Informa que el
tramite esta
concluido y

archiva

'

FIN




L

Secretarfa de Finanzas y Administracion

Subsecretaria de Administracién

Direccién General de Servicios e Inventarios
Coordinacién de Mantenimiento y Conservaclon.

Dictamen Técnico de No Utllldad

La Paz, Baja Californla Sur, Diciembre del 2020.



omr del prcedimiento: Dictamen cho de No UtiIi Fecha: | Diciembre
2020

Unidad administrativa: Area responsable:

Direccion General de Servicios | Coordinacién de Versiéon: | 1.0

e Inventarios Mantenimiento y Conservacién | PaAgina: | 1 de 1

Objetivo:

Llevar a cabo los Dictamen Técnico de No utilidad de manera eficiente.
Alcance:

Desde la solicitud del dictamen, hasta su elaboracién y archivo
Normas de
Operacion:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracién,
B.O.G.E. N° 43, septiembre 14 de 2020.

e Manual Especifico de Organizacién de la Direccién General de
Servicios e Inventarios, (Publicado en la Pagina oficial de la
Secretaria de Finanzas y Administracion del Gobierno del Estado de
B.C.S).

* Normas para el Registro, Afectacién, Baja y Disposicion Final de
Bienes Muebles del Poder Ejecutivo del Estado de Baja California
Sur, B.O.G.E. N° 9, marzo 10 de 2018. Vigente.




Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento:
PROC-DGSI-010

Nombre del Procedimiento: Dictamen técnico de No Utilidad | Fecha: Diciembre 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
giregcjén | Gentergl de Cc&ordinaciér}éde Mantenimiento Pagina: 1de 1
ervicios e Inventarios y Conservacion Tiempo: 1 mes
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable | Descripcién de la Actividad Documento
de Trabajo
1 Area Solicitante | Entrega oficio de solicitud de Dictamen Técnico de No
Utilidad de bienes muebles.
2 | Secretaria Recibe oficio con documentacién anexa, sella, firma
y turmna al Coordinador de Mantenimiento vy
Conservacion.
3 Coordinador de | Revisa oficio, documentacién que sustenta la baja de
Mantenimiento | los bienes muebles que cumplan los requisitos y gira
y Conservacion | instrucciones.
4 Mantenimiento | Llena formato del Dictamen Técnico de No Utilidad y | Dictamen
y Refrigeraciéon | turna para firmas correspondientes. Técnico de
No Utilidad
5 | Coordinador de | Revisa formato, firma y gira instrucciones.
Mantenimiento
y Conservacion
6 Secretaria Recibe formato firmado, elabora oficio de respuesta
al Area Solicitante e informa al Mantenimiento y
Refrigeracion.
7 | Mantenimiento | Informa al Area solicitante que el Dictamen Técnico
y Refrigeracion | de No Utilidad esta listo para que pase a recoger.
8 | Area Solicitante | Recoge oficio, firma el formato y continua con los
tramites de solicitud de baja.
9 Secretaria Infforma al Coordinador de Mantenimiento vy

Conservacién que el tramite ha concluido y archiva
documentacién, FIN.




Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave de! Procedimiento:

PROC-DGSI-010

Nombre del Procedimiento: Dictamen Técnico de No Utilidad | Fecha: Diciembre 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién General de | Coordinacion de Mantenimiento y P4gina: 1 de 1
Servicios e Inventarios Conservacién Tiempo: 1 mes

Area Solicitante Secretaria Coordinador de Mantenimiento y

Mantenimiento y Refrigeracion
Conservacion
1 2 3 4
Entrega oficio de Revisa oficio, Llena formato del

solicitud de Dictamen
Técnico de No
Utilidad

NOTA: En Base a los
numerales 8.5 y 8.6 de
las Normas para el
Registro,  Afectacion,
Baja y Disposicion Final
de Bienes Muebles, del
Poder Ejecutivo del
Estado de Baja

California Sur.

8

Recoge oficio, firma el
formato y continua
con los tramites de

solicitud de baja

v

Recibe oficio con
documentacion anexa,

r

sella, firma y turna

<

6

Recibe formato
firmado, elabora oficio
de respuesta al Area e

informa

9

Informa que el trAmite ha
concluido y archiva
documentacién

FIN

documentacién que

Dictamen Técnico

cumplan los requisitos
y gira instrucciones

5

Revisa formato, firmay
gira instrucciones

Cer D

*| de No Utilidad y
turna para firmas

,

Informa al Area que el
Dictamen Técnico de
No Utilidad esta listo
para que pase a
recoger

G D




Anexo. - Dictamen Técnico de No Utilidad

SECRETARIA DE FINANZAS ¥ ADMNISTRACION
SUB SECRETARIA DE ADMNISTRACION
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES E INVENTARIOS

DICTAMEN TECNICO DE NO UTILIDAD DEL BIEN MUEBLE

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: LUGARY FECHA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA DE UBICACION:
N°DEBEN DESCRIPCION PESO APROX. MATERIAL | FECHA INICIO DE OPERACION [ VALOR DE ADQUISICION
EVALUACION TECNICA:
CORDICION DE OPERACEOR ADECUADA: EXISTE UN BIEN MUEBEE DE RESERVA:
ES OPERADO POR PER SONAL CAPACITADO; CONDICIONES DE INSTALACION Y UBICACION ADECUADAS:
RECIBIO MANTENIMIENTO ADECUADO; FAELA MAS FRECUENTE O DEFINITIVA:
DICTAMEN TECNICO:
PROCEDE LA BAJA : CONTRNUARAN EN OPERACION:
PARA ENAJENA CION: SE REPARARAN:
PARA REUBICACION: CAPACITACION DE OPERADCR:
SE PUEDE RECUPERAR: REUBICACION OTRA DEPENDENCIA:
SIN PODER REUBICARSE; ENAJENACION OTRA DEPENDENCIA
NO PROCEDE LA BAJA: QTROS:
SOLICITA: DICTAMING:
RESPONSABLE DEL CONTROL ADMINISTRATIVO D€ COORDINADOR DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION, O
BIENES MUEBLES DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD DIRECTOR DE INFORMATICA, O
JEFE DETALLERES GENERALES.




Secretaria de Finanzas y Administraciéon

Subsecretaria de Administracién

Direccion General de Servicios e Inventarios

Coordinacién de Mantenimiento y Conservacion

Proceso de Clasificacion y Disposicién Final de Residuos Sélidos
Reciclables, Resguardados en el Almacén Temporal de Residuos

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020.



Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento:
PROC-DGSI-011

Nombre del Procedimiento: Proceso de clasificacién y'
disposicion final de Residuos Sdélidos Reciclables, |Fecha:

resguardados en el Almacén Temporal de Residuos Diciembre 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versiéon: | 1.0
Direccion General de |Coordinacién de Mantenimiento
Servicios e Inventarios |y Conservacion Pagina: [1de1
Objetivo: Almacenar temporalmente los residuos sélidos reciclable que
se generan en las areas de Gobierno del Estado para su
disposicién final de acuerdo a su clasificacion.
Alcance: Desde la creacion de la estrategia de Clasificacion de

Residuos hasta la disposicién final de estos en la recicladora.

Normas de Operacién:

¢ Reglamento Interior de la Secretarfa de Finanzas y
Administracién, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14 de
2020.

e Manual Especifico de Organizacién de la Direccién
General de Servicios e Inventarios, (Publicado en [a
Pagina oficial de la Secretarfa de Finanzas vy
Administracién del Gobierno del Estado de B.C.S).

e Normas para el "Registro, Afectacién, Baja y
Disposicion Final de Bienes Muebles del Poder
Ejecutivo del Estado de Baja California Sur, B.O.G.E.
N° 9, marzo 10 de 2018. Vigente.




Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del
Procedimiento:
PROC-DGSI-011

Nombre del Procedimiento: Proceso de clasificacion y disposicion final
de Residuos Sélidos Reciclables, resguardados en el Alimacén Temporal | Fecha: |Diciembre
de Residuos 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versioén: [1.0
Direccién General de Servicios e |Coordinacién de Mantenimiento vy Pagina: |1de5
Inventarios Conservacion -
Tiempo: |3 meses
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Documento de
Trabajo
1 Coordinador  de | Desarrolla la Estrategia de Clasificacion
Mantenimiento y |de Residuos Sdélidos Reciclables,
Conservacion almacenamiento y Disposicion Final. Y
Asignha responsable.
2 Oficial de | Recibe la Instruccién de llevar a cabo la
Servicios Estrategia de Clasificacion de Residuos
Sélidos Reciclables, almacenamiento y
Disposicién Final.
3 Oficial de | Coloca los contenedores de clasificacién
Servicios de Residuos de manera estratégica en
los pasillos de Palacio de Gobierno y
fuera del Almacén Temporal de
Residuos Sélidos Reciclables.
4 Oficial de | Notifica a las areas, via oficio y/o Circular
Servicios la Existencia del Almacén Temporal de
Residuos Sélidos Reciclables, para que
hagan llegar sus residuos a los
contenedores de clasificaciéon, o bien
depositarlos en los que se encuentran en
los pasillos.
5 Personal (Area y/o
dependencia) Traslada y deposita los Residuos en los
Contenedores que se encuentran afuera
del Almacen Temporal.




Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del
Procedimiento:
PROC-DGSI-011

Nombre del Procedimiento: Proceso de clasificacién y disposicion final

de Residuos Sélidos Reciclables, resguardados en el Aimacén Temporal | Fecha: | Diciembre
de Residuos 2020
Unidad Administrativa: Area Responsabile: Versién: [1.0
Direccién General de Servicios e Coordinacign de Mantenimiento y Pagina: |2de 5
Inventarios Conservacién Tiempo: |3 meses
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Documento de Trabajo
6 Intendencia Vacia los contenedores que se
encuentran en los pasillos de Palacio
de Gobierno, los traslada al Almacén
Temporal y separa los residuos
segun su clasificacién.
¥ Oficial de | Pesa y llena el Formato de Registro
Servicios de Residuos.
NOTA: El pesaje de los residuos sera
de manera interna hasta obtener el
peso de la recicladora y obtener la
media promedio de los residuos.
8 Oficial de | Acomoda los residuos clasificados
Servicios en los depédsitos del Almacén
Temporal de Residuos Sélidos
Reciclables.
Oficial de | Descarga los datos de los Formato | Formato de Registro de
9 Servicios de Registro de Residuos Soélidos | Residuos Sélidos
Reciclables en el Sistema. Reciclables
10 Oficial de | Realiza un estudio de mercado de las
Servicios Recicladoras del Estado, para hacer
llegar los Residuos acumulados.
11 Oficial de | Entrega los Resultados del Estudio
Servicios de Mercado al Coordinador de
Mantenimiento y Conservacién, para
su visto bueno y aprobacion.




Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del
Procedimiento:
PROC-DGSI-011

Nombre del Procedimiento: Proceso de clasificacién y disposicién final
de Residuos Solidos Reciclables, resguardados en el Aimacén Temporal | Fecha: | Diciembre
de Residuos 2020
Unidad Administratlva: Area Responsable: Versién: |1.0
Direccién General de Servicios e |Coordinacién de Mantenimiento y Pagina: |3de 5
Inventarios Conservaciéon Tiempo: |3 meses
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable Descripcién de la Actividad Documento de
Trabajo
12 | Coordinador de | Selecciona la Recicladora mas acorde. Y
Mantenimiento | gira la instruccion para la Disposicién Final
y Conservacion | de los Residuos.
13 | Oficial de | Recibe la Instruccion y contacta a la
Servicios Recicladora seleccionada acordando a
una reunion para hacer la propuesta de
compra de Residuos.
14 | Responsable Asiste a la reunién programada y se
de la | generan acuerdos, fecha de traslado de
Recicladora los residuos del Almacén a la Recicladora,
volumen, precio de compra y proceso de
pago.
15 | Oficial de | Elabora Acta de Venta de Residuos
Servicios Sélidos Reciclables. Y la turna al
Coordinador de  Mantenimiento vy
Conservaciéon para su visto bueno vy
aprobacioén.
16 | Coordinador de | Aprueba Acta y da instruccion de
Mantenimiento | seguimiento del proceso de Disposicién
y Conservaciéon | Final de los Residuos almacenados.
17 | Oficial de | Solicita al Coordinador de Mantenimiento

Servicios

y Conservacion vehiculo, chofer, material
y herramientas para el traslado de
residuos.




Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del
Procedimiento:
PROC-DGSI-011

Nombre del Procedimiento: Proceso de clasificacion y disposicién final
de Residuos Solidos Reciclables, resguardados en el Almacén Temporal | Fecha: | Diciembre
de Residuos 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion General de Servicios e |Coordinacién de Mantenimiento vy Pagina: [3de 5
Inventarios Conservacién Tiempo: |3 meses
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo
18 | Coordinador de | Atiende  solicitud, entrega material,
Mantenimiento | autoriza el vehiculo, chofer y solicita
y Conservacién | combustible.
19 | Oficial de | Recibe material y junto con el chofer
Servicios asignado llevan a cabo la carga de los
residuos al vehiculo y lo trasladan a la
recicladora.
20 | Responsable Realizan nuevamente el pesaje de los
de la | Residuos segun su clasificacion.
Recicladora
21 | Oficial de | Toma datos del pesaje y obtiene totales de
Servicios los Residuos segun su clasificacién en
pesos. Y acuerda con el responsable de la
Recicladora el proceso de pago.
22 | Responsable Acude la caja de la Secretaria de
de la | Finanzas, realiza el pago acordado. Y
Recicladora entrega nota al Oficial de Servicios
23 | Oficial de | Recibe nota de pago, captura el importe en
Servicios el Acta. Genera documento y los turna a

firma por parte del Coordinador y el
responsable de la Recicladora.




Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del
Procedimiento:
PROC-DGSI-011

Nombre del Procedimiento: Proceso de clasificacién y disposicién final
de Residuos Sélidos Reciclables, resguardados en el Aimacén Temporal

de Residuos

Fecha: Diciembre
2020

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direccion General de Servicios e |Coordinacion de Mantenimiento y

Inventarios

Conservacion

Versioén: (1.0

Pagina: |3deb5

Tiempo: |3 meses

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Responsahle

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

24 | 'Coordinador de'
Mantenimiento
y Conservacion

25 | Oficial de
Servicios

Firman Acta y la turna al Oficial de

Servicios
Recibe Acta y recaba firma del encargado
de la recicladora, entrega copia al

encargado de la Recicladora y archiva,

FIN.




Clave del

Secretaria de Finanzas y Administracién Procedimiento:
PROC-DGSI-011
Nombre del Procedimiento: Proceso de clasificacion y disposicién
final de Residuos Sélidos Reciclables, resguardados en el Almacén |Fecha: |Diciembre
Temporal de Residuos 2020

Unidad Administrativa:
Direccién General de Servicios e

Area Responsable:
Coordinacion de Mantenimiento y

Version: | 1.0

| oo B o Pagina: |1de4
nventarios BliSSasion Tiempo: |3 meses
Coordinador de Oficial de Servicios Intendencia  Responsable de
Mantenimiento y la recicladora
Conservacion
INICIO
1 2
Desarrolla la Recibe la Instruccion de
Estrgteg]a de llevar a cabo la Estrategia
Clasificacion de de Clasificacién de
Residuos Sélidos Residuos Sélidos
Reciclables, Reciclables,
almacenamiento almacenamiento y
y Disposicion Disposicion Final
Final y Asigna
responsable 3 l
Coloca los contenedores de
clasificacion de Residuos 5
Vacia los

C

Notifica a las areas, via oficio
y/o Circular la Existencia del

Almacén Temporal de
Residuos Sélidos Reciclables

6

Pesa y liena el Formato de
Registro de Residuos

l

contenedores que se
encuentran en los
pasillos de Palacio de
Gobierno, los
traslada al Aimacén
Temporal de
Residuos Sdlidos
Reciclables y separa
los residuos segun su
clasificacién

<»




Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del
Procedimiento:
PROC-DGSI-011

Nombre del Procedimiento: Proceso de clasificacién y disposicidn

final de Residuos Sélidos Reciclables, resguardados en el Almacén |Fecha: |Diciembre
Temporal de Residuos ] 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: [1.0
Direccién General de Servicios e |Coordinacién de Mantenimiento y Pagina: |2de4
Inventarios Conservacion Tiempo: |3 meses
Coordinador de Oficial de Servicios Intendencia Responsable de
Mantenimiento y la recicladora
Conservacion
7 Acomoda los residuos
clasificados en los depésitos
del Almacén Temporal
: '

Vacia los datos de los Formato de
Registro de Residuos Sélidos
Reciclables en el Sistema

9

l

Realiza un estudio de mercado de
las Recicladoras del Estado, para
hacer llegar los Residuos
acumulados cada cuatro meses

10

estipulados para su disposicién final m

4

Entrega los Resultados del
Estudio de Mercado al
Coordinador de Mantenimiento y
11 Conservacién, para su visto
bueno y aprobacién

Selecciona la
Recicladora mas
acorde. Y gira la
instruccion para

la Disposicion

Final de los
Residuos

v

Continuacién
e




Clave del
Secretaria de Finanzas y Administracién - Procedimiento:
PROC-DGSI-011
Nombre del Procedimiento: Proceso de clasificacién y disposicidn
final de Residuos Sélidos Reciclables, resguardados en el Almacén |Fecha: |Diciembre
Temporal de Residuos ~ 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: [1.0
Direccién General de Servicios e | Coordinacién de Mantenimiento y Pagina: |3 de 4
Inventarios Conservacién Tiempo: |3 meses
_ DIAGRAMA DE FLUJO
Coordinador de Oficial de Servicios Intendencia Responsable de
Mantenimiento y la recicladora
Conservacion
12 13 14
Selecciona la Recibe la Instruccion y Asiste a la
Recicladora, gira la contacta a la Recicladora reunion se
instruccién para la ™ para hacer la propuesta de generan
Disposicion Final de los compra de Residuos acuerdos. fecha
Residuos de trasiado,
volumen, precio
Y pago
15
Elabora Acta de Venta, la
turna para su visto bueno y
aprobacion
16 17
Aprueba Acta y da Solicita al vehiculo, chofer,
instruccion de material y herramientas
seguimiento del proceso | |,| para el traslado de residuos
de Disposicién Final
20
18 1
9 Realizan
Atiende solicitud, Recibe material llevan a nuevamente el
entrega material y cabo la carga de los pesaje de los
solicita combustible residuos al vehiculo y lo Resuliuqu segun
trasladan a la recicladora su clasiricacion
A




Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del
Procedimiento:
PROC-DGSI-011

Nombre del Procedimiento: Proceso de clasificacién y disposicion
final de Residuos Sélidos Reciclables, resguardados en el Aimacén

Temporal de Residuos

Fecha: |Diciembre
2020

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: |1.0
:I)lrecct:lén General de Servicios e 8oord|na0|%n de Mantenimiento y Pagina: |4 de 4
rventaros onservacion Tiempo: [3 meses
Coordinador de Oficial de Servicios Intendencia Responsable de
Mantenimiento y la recicladora
Conservacién
21 22
Toma datos del pesaje y Acude la caja
obtiene totales. Y de la Secretaria
acuerda con el de Finanzas,
responsable de la realiza el pago
Recicladora el proceso acordado. Y
de pago entrega nota al
Oficial de
Servicios

23

Recibe nota de pago, captura
el importe en el Acta. Genera
documento y los turna a
firma por parte del
Coordinador y el responsable

de la Recicladora

Firman Acta y la turna Recibe Acta, recaba firma

al Oficial de Servicios del encargado de la

recicladora, entrega copia
y archiva

A4

FIN




Anexo. - Formato de Registro de Residuos Sélidos Reciclables

A

G 0 B | R N O

BAJA CALIFORNIA SUR

SECRETARIA DE FINANZAS
Y ADMINISTRACION

Gobierno del Estado de Baja California Sur
Secretaria de Finanzas y Administracién
Subsecretaria de Administracién

Coordinacién de Mantenimiento y Conservacién

FORMATO DE REGISTRO DE RESIDUOS SOLIDOS RECICLABLES CMC-FRRSR-001

FECHA

AREA Y/O

DEPENDENCIA

TIPO DE RESIDUO

CANTIDAD
(kG)*

OBSERVACIONES

CARTON

LIBROS
REVISTAS

Y

PERIODICO

TONERS

LATAS
ALUMINIO

ORGANICO

PILAS

TOTAL

*Este dato sera registrado en el sistema para la sumatoria de los residuos




Secretaria de Finanzas y Administracién

Subsecretaria de Administracion

Direccién General de Servicios e Inventarios

Talleres Generales

Recepcion de Correspondencia y Archivo

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020.



e
(-3
e

eficiente.

Nombre del pcedimiento: Recepcién de

Correspondencia y Archivo Fecha Diciembre
2020

Unidad administrativa: Area responsable:

Direccién General de Talleres Generales Versién: | 1.0

Servicios e Inventarios Pagina: |1de1

Objetivo: Llevar a cabo un proceso de correspondencia y archivo de manera

Alcance: el control que se lleve.

Desde que se recibe un documento hasta que se archiva segln

Normas de
Operacion:

del Estado de B.C.S).

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas vy
Administracién, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14 de 2020.

¢ Manual Especifico de Organizacién de la Direccién General
de Servicios e inventarios, (Publicado en la Pagina oficial
de la Secretarfa de Finanzas y Administracién del Gobierno




Clave del

Secretaria de Finanzas y Administracién Procedimiento

: PROC-DGSI-012
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Correspondencia y Fecha: Diciembre
Archivo ) ’ 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Talleres|Version: 1.0
Direccion General de | Generales Pagina: 1 de 1
Servicios e Inventarios Tiempo: 2 dias

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable | Descripcién de la Actividad Documento de
Trabajo
1 Secretaria Recibe y sella documento.
2 Secretaria Captura el documento en el reporte de | Reporte de
correspondencia y turna al Jefe de Talleres | correspondencia
Generales.
3 Jefe de | Revisa y da instruccién para llevar a cabo la
Talleres solicitud.
Generales
4 Secretaria Envia oficio o memorandum al Area solicitante.
5 Area Recibe respuesta.
Solicitante
6 Secretaria Captura el fin de la instruccién. Reporte de
Correspondencia
[ Secretaria Archiva documento, FIN.




Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del

_Procedimiento
PROC-DGSI-012

Nombre del Procedimiento: Recepcién de Correspondencia y . Diciembre
) Fecha:
Archivo ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Talleres|Versidn: 1.0
Direccién General de|Generales Pagina: 1 de 1
Servicios e Inventarios Tiempo: > dias
Secretaria Jefe de Talleres Area
Generales Solicitante
INICIO
1 Recibe y sella documento
2 Captura el documento 2 Revisa y da instruccion
[ ostman
4 Envia oficio al Area
solicitante <
5 Recibe respuesta
6 Captura el fin de la
Instruccion @
-

Archiva

FIN




Anexo. - Reporte de Correspondencla




Ld

Secretaria de Flnanzas y Adminlstracién
Subsecretaria de Administracién

Direccién General de Servicios e Inventarlos
Talleres Generales

Dictamenes Técnicos de No Utilidad Vehicular

La Paz, Baja California Sur, Diclembre del 2020.



‘Nombre del procedimiento: Dictamenes Técnicos de No Utilidad |

Vehicular Fecha: Diciembre
2020

Unidad administrativa: Area responsable:

Direccion General de Servicios e Talleres Generales Versién: | 1.0

Inventarios Pagina: |1de1

Objetivo:

Realizar el dictamen técnico de no utilidad solicitados,
emitiendo el diagnostico de forma oportuna.

Alcance:

Desde que se recibe la solicitud del Dictamen hasta que se
enera y se entrega al area interesada.

Normas de Operacién:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracién, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14 de
2020.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién
General de Servicios e Inventarios, (Publicado en la
Pagina oficial de la Secretaria de Finanzas vy
Administracion del Gobierno del Estado de B.C.S).

Normas para el Registro, Afectacién, Baja vy
Disposicién Final de Bienes Muebles del Poder
Ejecutivo del Estado de Baja California Sur, B.O.G.E.
N° 9, marzo 10 de 2018. Vigente.




Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del
Procedimiento
PROC-DGSI-013

Nombre del Procedimiento: Dictdmenes Técnicos de No Utilidad Fecha: Diciembre
Vehicular ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: |Versién: [1.0
Direccion General de Servicios e |Talleres Generales Pagina: 1 de 1
Inventarios . . .
Tiempo: |7 dias
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable Descripcién de la Actividad Documento de
. Trabajo
1 Secretaria Recibe, sella, captura el documento y | Reporte de
turna al Jefe de Talleres Generales. Correspondencia
2 Jefe de Talleres | Revisa y gira instruccién
Generales correspondiente al Encargado de
Dictamenes Técnicos y Traslados.
3 Encargado de | Recibe y revisa el documento, genera | Bitadcora de Trabajo
Dictamenes Técnicos | folio y carga en bitacora de trabajo.
y Traslados
4 Encargado de | Asigna fecha estimada.
Dictamenes Técnicos | NOTA: La fecha estimada varia con
y Traslados base a la relacién de Dictdmenes
Técnicos de No Utilidad Vehicular
agendados.
5 Encargado de | Coordina con el Area solicitante y
Dictamenes Técnicos | acuerdan la fecha del levantamiento
y Traslados del Vehiculo.
6 Encargado de | Elabora Dictamen Técnico de No | Dictamen Técnico de
Dictamenes Técnicos | Utilidad Vehicular. No Utilidad Vehicular
y Traslados
7 Encargado de | Envia el Dictamen con sello y firma al
Dictamenes Técnicos | Area solicitante, con copia a la
y Traslados Direccion General de Servicios e
Inventarios.
8 Encargado de | Archiva la documentacién, FIN.
Dictamenes Técnicos
y Traslados




Clave del

Secretaria de Finanzas y Administracién Procedimiento
PROC_-DGSI-;MS
Nombre del Procedimiento: Dictdmenes Técnicos de No Fecha: Diciembre
Utilidad Vehicular ) ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Talleres|Versién: [1.0
Direccién _General de Servicios | Generales P4gina: 1 de 1
e Inventarios .
Tiempo: |7 dias
A _ Encargado de Dictamenes
Secretaria Jefe de Talleres Técnicos de No Utilidad
Generales Vehicular
2 Recibe, revisa, genera folio
3 y carga en bitacora de
1 Revisa y gira instruccién trabajo pm
- _ correspondiente
Recibe, sella, captura y » Documento
turna el documento v
4 Asigna fecha estimada

=]

NOTA: La fecha estimada
varia con base a la relacién
de Dictamenes Técnicos
de No Utilidad Vehicular

v

5 Coordina con el Area fecha de
levantamiento

v

6| Elabora Dictamen Técnico de

No Utilidad Vehicular
l Documento

7

Envia el Dictamen con sello y firma
al Area solicitante, con copia a la
Direccion General de Servicios e

Inventarios

8 v

Archiva la documentacion

v

FIN




Anexo. - Reporte de Correspondencia




Anexo. - Bltacora de Trabajo




Anexo. - Dictamen Técnico de No Utilidad Vehicular

N0, (CONDMICD: | VALOR DELBEN:

5 Gobierno de Baja California Sur | Y
;B, m%m l No. FOLO/ANO J
v ' 030 Invantarios T :

Taltes Goneras o oo ‘F "“'i‘m‘“’?“““"' J.I
DICTAMEN TECNICO DE NO UTILIDAD VEHICULAR

VEHICULO ADSCRITO &

LUGAR DE RESGUARDO DEL BIEW

R CARACTERISTICAS DEL VEHICULO

l OROISTMACODE '\
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¢ |

3
-
=

1
B
1
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B
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SOUCITA, DICTAMING:
COORWADORMWTNODELADEPENDENCM
JEFE OE DEPARTAMENTO DE TALLERES

OENERALES DE GOBERNO



La Paz,

Baja califor

nia Sufs Dicie

mbre del 2020 *



Diciembre
2020

irea responsable:
Talleres Generales

Unidad administrativa:
Direccion General de Servicios €
Inventarios

Objetivo:

Atender todas las solicitudes Y emitir 10s diagnosticos
vehiculares recibidos.

Alcance:

Desde que $€ recibe 1a solicitud, hasta que se entrega
diagnostico Vehicular.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas Y
Administracion, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14 de

2020.

+ Manual Especifico de Organizacion de la Direccion
General de Servicios € inventarios, (Publicado en la
Pagina oficial de la Secretaria de Finanzas Y
Administracion del Gobierno del Estado de B.C.S).

o Normas para el Registro, Afectacion, Baja Y
Disposicion Final de Bienes Muebles del Poder
Ejecutivo del Estado de Baja California Sur,

B.O.G.E. N° 8, marzo 10 de 2018. Vigente.




terno,
de

QOrden
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Formato

Da,agnbsﬁco Y
del Servicio



Nombre dél' Procedimiento:

Unidad Administrativa:

e Inventarios

Secretaria de Finanz

Area

Direccién General de Servicios Generales

asy Administracion

Diagnostico Vehicular

Responsable:

Clave del
Procedimiento
PROC-DGSI-014

Diciembre
2020

Talleres

Jefe de
Talleres

Secretaria

Generales

INICIO

Recibe
solicitud de
Diagnostico

2 4
Revisa,
Sellay turna aprueba el
ingreso
7

Archiva el
Documento

Mecanico

Revisa el
vehiculo e

indica
material

Area
Solicitante

, Encargado de
Dictamenes Técnicos
Traslados

Recibe la
documentaci
on

Elabora diagnostico
y formatos

NOTA: El
servicio se
realiza segun
la fecha del
suministro del

material.



Anexo. - Diagnostico Interno

TALLERES GENERALES

DIAGNOSTICO INTERNO

FECHA: TEL:

DEPENDENCIA:

NOMBRE DEL TITULAR!

VEMICULO | MARCA MODELO COLOR SERIE

DIAGNOSTICO:

MATERIAL NECESARIO:

OBSERVACIONES:

Vo.Bo. POR EL MECANICO (8)




Anexo. -Formato de Diagnostico

@ % #AJA CALFORN(A SUR
s

DIAGNOSTICO

Numero ____

Fecha de elaboracién

PARA; DEPENDENCIA
Weor | e | . _
o | unea l MARCA | mopmo | cotom
L \ ; | B B
l
- | MATERIAL

FALLA:

JEFE DE TALLERES GENERALES DE GOBIERNO

MECANICO:

““Persona quo elabora ol documento”




Anexo. - Orden del Servicio

ORDEN DE SERVICIO
OROEN DE SERVICIOS Ne.: SAJDGSSIQ&DMRO
FECHA: DIA/MES/ARO
PROVEEDOR:
DEPENDENCIA:
AREA:
DATOS DEL VEHICULO:
MARCA: MODELD PLACAS:
TIPO/UINEA: Color Mo, SERIE:
No. ECONOMIKD:
PROPORCIONAR EL SIGUIENTE SERVICIO
ELABORD: Voa. I AUTORIZO: il
18PE OF TALLERES GENERALES DIRECTOR GENERAL DE STIVICIOS COOMDINADOR ADMINISTRATIVG




Secretaria de Finanzas y Administracién

Subsecretaria de Administracién

Direccidon General de Servicios e Inventarlos

Talleres Generales

Condiclones Generales del Vehiculo

La Paz, Baja California Sur, Diciembre del 2020.



DiCIem

Nombre del procedimiento: Condiciones Generales del Vehiculo
Fecha: 2020

Unidad administrativa: Area responsable:
Direccién General de Servicios e Talleres Generales Versién: 1.0
Inventarios Pagina: 1de 1
Objetivo:

Realizar las solicitudes de condiciones generales de

vehiculos.
Alcance:

Desde que se recibe la solicitud hasta que se realiza el

documento solicitado.

Normas de Operacién:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14 de

2020.

¢ Manual Especifico de Organizacion de la Direccién

General de Servicios e Inventarios, (Publicado en la

Pagina oficial de la Secretaria de Finanzas vy

Administracién del Gobierno del Estado de B.C.S).




Secretaria de Finanzas y Administraciéon

Clave del
Procedimiento:
PROC-DGSI-015

Nombre del Procedimiento: Condiciones Generales del Fecha: Diciembre
Vehiculo. ) ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Direcciép General de Servicios e|Talleres Generales Pagina: 1de?
Inventarios - =

) Tiempo: 3 dias

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento

' de Trabajo

1 Secretaria Recibe solicitud, sella y turna al Jefe de
Talleres Generales.

2 Jefe de Talleres | Revisa el documento y gira instrucciones

Generales correspondientes al Encargado de
Dictamenes Técnicos y Traslados.

3 Encargado de | Recibe documento, asigna folio, carga | Bitacora de
Dictamenes bitacora de trabajo y asignar fecha. Trabajo
Técnicos y Traslados

4 Jefe de Talleres | Asignar mecanico para revision vy
Generales diagnéstico del vehiculo.

5 Encargado de | Coordina con el Area solicitante la fecha del
Dictamenes levantamiento del vehiculo.

Técnicos y Traslados

6 Mecanico Realiza la revisién y valoracion del vehiculo.

7 Encargado de | Realiza set fotografico y elaborar el formato | Condiciones
Dictamenes de Condiciones Generales del Vehiculo. Generales
Técnicos y Traslados del Vehiculo




Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del
Procedimiento:
PROC-DGSI-015

Nombre del Procedimiento: Condiciones Generales del Fecha: Diciembre
Vehiculo. ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Direccién General de Servicios e | Talleres Generales Pagina: 2 de 2
Inventarios . ;
Tiempo: 3 dias
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
8 Encargado de | Envia Condiciones Generales del Vehiculo
Dictamenes firmado y sellado por el Jefe de Talleres

Técnicos y Traslados

Encargado
Dictamenes

de

Técnicos y Traslados

Generales al Area solicitante, con copia al
Director General de Servicios e Inventarios.

Archiva documentacioén, FIN.




: . _ _ Clave del
Secretaria de Finanzas y Administracion Procedimiento:
PROC-DGSI-015
Nombre del Procedimiento: Condiciones Generales del
Vehiculo Fecha: Diciembre
2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: [1.0
Diregc_ién Genergl de| Talleres Generales Pagina: 1de 1
Servicios e Inventarios -
Tiempo: |3 dias
Encargado de
Secretaria Jefe de Talleres Dictamenes Técnicos Mecéanico
y Generales y Traslados
| INICIO \ 3
2
T Recibe documento,
Recibe Revisa documento y _ asigna folio, carga _
solicitud, »  girainstruccion v bitacora y fecha *J
sellay turna
al jefe de @woil
Talleres 6
: s

Asigna mecanico para
revision y diagnostico

Coordina con el Area

levantamiento

M

fecha de

Realiza ia revision y
valoracion del
vehiculo

e

Realiza set fotografico
y documento

81!

Envia formato, sellado,
firmado al Area y Director

General

l

Archiva documento

FIN

o>




Anexo. - Bitacora de trabajo

D %%ﬁw DICTAMENTECNICO DE NO UTIIDAD VEHICUAR 2019 -5

[ e ] ?"ﬁ U )




Anexo. - Condiciones Generales del Vehiculo

. Goblerno del Eatado Baja California Sur a B o 60
Direccién de Sarvicios Ganerales e Inventarios
TALLERES GENERALES

CONDICIONES GENERALES DEL VEHICULO
FECHA:
ADSCRITO A:
RESGUARDADQ EN:

DATOS GENERALES DEL VEHICULO
PO UNEA MARCA | moDEtD | COLOR | dUM.ECONOMICO SERIE MOTOR |

CONDICIONES QENERALES DEL VEHICULO

MOTOR:
: ———

PERSONA QUE REALZO LA VALORACION:

AAETINO SR T




Secretaria de Finanzas y Administracién

Subsecretaria de Administraciéon

Direcclén General de Servicios e Inventarlos

Talleres Gréaficos

Documentos de Correspondencia

La Paz, Baja Callfornia Sur, Diciembre del 2020.



i

Nombre del procedimiento: Documentos de Correspondencia
Fecha: | Diciembre
2020
Unidad administrativa: Area responsable: Versién
Direccién General de Servicios e Talleres Graficos 3 1.0
Inventarios Pagina: | 1de 1
Objetivo:

Recibir de documentaciéon y llevar un proceso de archivo vy
correspondencia adecuado.

Alcance:
Desde que se recibe la correspondencia hasta que se archiva de
manera ordenada.

Normas de Operacién:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas vy
Administracién, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14 de 2020.

e Manual Especifico de Organizacién de la Direccion General
de Servicios e Inventarios, (Publicado en la Pagina oficial de
la Secretarfa de Finanzas y Administracion del Gobierno del
Estado de B.C.S).




Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento:
PROC-DGSI-016

Nombre del Procedimiento: Documentos de Correspondencia

Fecha: Diciembre 2020

Unidad Administrativa:
Direccién General de
Inventarios

Area  Responsable: [versién: 1.0

Servicios e |Talleres Graficos

Pagina: |1de 1

Tiempo: |1 dia

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

1 Secretaria

2
Jefe de
Talleres
Graficos

3
Secretaria

4
Oficial de
Servicios

5
Secretaria

Operadores de
6 Impresoras vy
Auxiliar
General

Recibe, revisa, sella el documento de
correspondencia y lo turna al Jefe de Talleres
Graficos.

Revisa el documento y gira instrucciones.

Elabora oficio de respuesta y turna al Oficial
de Servicios para su entrega.

Entrega documento y lo regresa con sello de
recibido.

Recibe la documentaciény lo turna al Auxiliar
General.

Recibe acuse de recibo para su registro en
bitacora de Caja de Archivo y archiva
documento, FIN.

Bitacora de Caja de
Archivo




Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento:

PROC-DGSI-016

Nombre del Procedimiento: Documentos de Correspondencia

Fecha: Diciembre 2020

Unidad Administrativa:
Direccion General de
Inventarios

Area  Responsable: |Versién: [1.0

Servicios e|Talleres Graficos

Pagina: |1de1

Tiempo: |1dia

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

1 Secretaria

2
Jefe de
Talleres
Graficos

3
Secretaria

4
Oficial de
Servicios

5
Secretaria

Operadores de
6 Impresoras vy
Auxiliar
General

Recibe, revisa, sella el documento de
correspondenciay lo turna al Jefe de Talleres
Graficos.

Revisa el documento y gira instrucciones.

Elabora oficio de respuesta y turna al Oficial
de Servicios para su entrega.

Entrega documento y lo regresa con sello de
recibido.

Recibe la documentacion y lo turna al Auxiliar
General.

Recibe acuse de recibo para su registro en
bitacora de Caja de Archivo y archiva
documento, FIN.

Bitacora de Caja de
Archivo




 Clave del Procedimiento:
Secretaria de Finanzas y Administracién PROC-DGSI-016
Nombre del Procedimiento: Documentos de Correspondencia|Fecha: Diciembre 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: |Versién: |1.0
Direcciép General de Servicios e |Talleres Graficos Pagina: 1 de 1
Inventarios : ‘
Tiempo: |1 dia

i< _ Operadores de
Secretaria Jefe de Talleres Oficial de Impresoras y

Graficos Servicios Auxiliar General
1 2

Recibe solicitud, Revisa documento y
sella y turna gira instruccion

Elabora oficio y lo

turna para su entrega 4

Entrega documento
y lo regresa con

@ sello
:
Recibe
documentacion y lo @
turna

6

Recibe acuse para
registro en bitacora
y archiva

Documentos

FIN




Anexo. - Bitacora de Caja de Archivo

Goblerno del Estado de Baja California Bur
Subsecrotaria de Administracion

Direccion Geneeal dé Servicios e inventanos
Talleces Grahicos

CAJA DE ARCHIVO NUMERO 1




Secretaria de Finanzas y Administracién

Subsecretaria de Administraclén

Direcciéon General de Servicios e Inventarios

Talleres Graficos

Ordenes de Trabajo

La Paz, Baja Callfornla Sur, Diclembre del 2020.



Nombre del procedimiento: Ordenes de Trabajo.
Fecha: Diciembre
2020
Unidad administrativa: Area responsable:
Direccién General de Servicios e Talleres Graficos Versién: | 1.0
Inventarios Pagina: |1de1

Objetivo:

Atender al 100% las ordenes de trabajo que se reciben

Alcance:

Desde que se solicita la orden de trabajo, hasta que se
realiza y se archiva documentacién generada.

Normas de Operacién:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas
y Administracién, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14
de 2020.

e Manual Especifico de Organizacién de la Direccion
General de Servicios e Inventarios, (Publicado en
la Pagina oficial de la Secretaria de Finanzas y
Administracion del Gobierno del Estado de B.C.S).




Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del
Procedimiento
PROC-DGSI-017

Nombre del Procedimiento: Ordenes de Trabajo. ) Diciembre
Fecha: 5020
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién: 1.0
Direccién General de Servicios e|Talleres Graficos Pagina: 1de 2
inventarios Tiempo: |1 a 30 dias
DESCRIP_CIéN DE ACTIVIDADES
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo
1 Secretaria Recibe solicitud de orden de trabajo y lo
turna al Jefe de Talleres Graficos.
2 Jefe de Talleres | Revisa y gira Instruccién y presupuesto de
Graficos materiales para insumos.
3 Secretaria Solicita los insumos al Area solicitante via
correo electronico.
4 Area Solicitante | Entrega los insumos solicitados.
5 Secretaria Registra los insumos recibidos y turna al
Auxiliar General.
6 Operadores de | Resguarda y registra los insumos.
Impresoras y
Auxiliar General
7 Secretaria Entrega el formato digital para elaboracién
de impresion.
8 Operadores de | Registra, ajusta y edita documento digital

Impresoras y
Auxiliar General




Clave del
Secretaria de Finanzas y Administracion Procedimiento

PROC-DGSI-017

Nombre del Procedimiento: Ordenes de Trabajo. ] Diciembre
Fecha: 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién: 1.0
Direccion General de Servicios e|Talleres Graficos Pagina: 2 de 2
Inventarios - . =
Tiempo: 1 a 30 dias

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Responsable | Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo
Imprime el formato, elabora el compaginado,
9 Operadores de | empaca y entrega el formato impreso a la
Impresoras y secretaria.
Auxiliar
General
10 Recibe, genera recibo y entrega el material | Recibo de

Secretaria al Area solicitante, FIN. Material




Clave del

Entrega formato digital y
elabora impresion

10

Recibe, genera recibo y
entrega materia al Area
solicitante

FIN

Secretaria de Finanzas y Administracion Procedimiento
PROC-DGSI-017
Nombre del Procedimiento: Ordenes de Trabajo ] Diciembre
Fecha: 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién: [1.0
:Z)irecct:ié_n General de Servicios e|Talleres Graficos Pagina: 1 de 1
AVELANIOS Tiempo: |1 a 30dias
_ Operadores de
Secretaria Jefe de Talleres Area Solicitante Impresoras y
Graficos Auxiliar General
1 2
Recibe solicitud y turna al Rev_isa.documgljto y
Jefe de Talleres Graficos »  girainstruccion
| 4

3 'L Entrega los

Solicita los insumos al Area insumos solicitados

| 6

Resguarda y
Registra los insumos y turna @ registra los
insumos

Cor D

8

Registra, ajusta y
edita documento
digital

°

Imprime, elabora,
empaca y entrega el
formato




Anexo. - Recibo de Material

Goblerno del Estado de Raja ('Ilf_ﬂ’ﬂl Sur
Subscerctaria de Administracion
Direccrin Ciornrsl de Servicion ¢ Inventaros

TALLERES GRAFICOS
RECIBO DE MATERIAL

LAPAZ BC.S.

pa | ues | afo

CANTIDAD DE MATERIAL IMPRESO:

FORMATO:

DEPENDENCIA:

OFICIO:

NOMBRE Y FIRMA DE RECIBIDO:

huabet La Catéiica o ignacio Aliende y Nicotds Brrvs, Col. Centra, CP. 20000, L8 Paz. Baja Colfornia fur
Teietonon: 35812 ) M 32 Conmutsdor: $13 17 ) M4 D0 Ext 12004



Secretarfa de Finanzas y Adminlstracién

Subsecretaria de Administracién

Dlrecciéon General de Serviclos e Inventarios

Talleres Gréficos

Documentos Oficlales para la Edicién del Boletin

La Paz, Baja California Sur, Diclembre del 2020.



Nombre del procedimiento: Documentos Oficiales para la " ] Diciembre

Edicién del Boletin

Fecha: 2020

Unidad administrativa:
Direccion General de Servicios e
Inventarios

Area responsable:
Talleres Graficos Versién:

1.0
Pagina: |1de1

Objetivo:

Llevar a cabo en un 100 % el proceso de edicién de
Boletines Oficiales para su publicacion.

Alcance:

Desde que se recibe el documento hasta su impresion.

Normas de Operacién:

Decreto 1804 Ley del Boletin Oficial del Gobierno
del Estado de Baja California Sur, B.O.G.E. N° 45,
septiembre 30 de 2009.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas
y Administracion, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14
de 2020.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién
General de Servicios e Inventarios, (Publicado en
la Pagina oficial de la Secretarfa de Finanzas y
Administracion del Gobierno del Estado de B.C.S).




Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del
Procedimiento
PROC-DGSI-018

Nombre del Procedimiento: Documentos Oficiales para la Edicién Fecha: Diciembre
del Boletin ] ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién: [1.0
Direccién General de Servicios e|Talleres Graficos Pagina: |1de?2
Inventarios : ‘
) Tiempo: |1 a 10 dias
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
1 Secretaria Recibe documentos oficiales de los tres
Organos de Gobierno.
2 Jefe de Talleres | Revisa y da orden de ejecucion.
Graficos
Bitacora de
2 Secretaria Recibe instruccién de edicion, ajusta, | Registro de
registra para impresion y lo turna. Boletines
4 Operadores de | Elabora edicion, registro y escaneo.
Impresoras y
Auxiliar General
5 Operadores de | Controla la Impresidén y cuidado de la
Impresoras y edicién.
Auxiliar General
6 Jefe de Talleres | Supervisa la edicion.
Graficos
7 Secretaria Realiza una segunda revisién de edicion y lo
turna para elaboracién de indice.
8 Operadores de
Impresoras y Elaboracién de portada, indice y tiraje de
Auxiliar General ejemplares.
9 Operadores de | Resguardo de tiraje del boletin impreso y lo

Impresoras y

Auxiliar General

entrega a la secretaria.




_ Clave del
Secretaria de Finanzas y Administracién Procedimiento
PROC-DGSI-018
Nombre del Procedimiento: Documentos Oficiales para la Edicién Fecha: Diciembre
del Boletin ] ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién: |1.0
:Z)irecct;iép General de Servicios e|Talleres Graficos Pagina: |2 de 2
nventarios ) Tiempo: [1a 10 dias
_ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
10 Secretaria Recibe documento original y turna al
Operador de Impresoras y Auxiliar General.
11 Operadores de | Registra en bitacora y organiza boletines | Bitdcora de
Impresoras y para entrega a suscriptores. Registro de
Auxiliar General Suscriptor
12 Operadores de | Entrega el formato digital de Boletin Oficial a
Impresoras y la secretaria.
Auxiliar General
13 Secretaria Turna formato digital a la Direccion de

Informatica para subirlo a la plataforma de la
Pagina Web de Gobierno del Estado, FIN.




e : R Clave del
‘Secretaria de Finanzas y Administracion Procedimiento
_ PROC-DGSI-018
Nombre del Procedimiento: Documentos Oficiales para la Fecha: Diciembre
Edicion del Boletin ) ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Direccién General de Servicios e|Talleres Graficos Pagina: 1de 2
Inventarios Tiempo: 1 a 10 dias
Operadores de Impresoras
Secretaria Jefe de Talleres Graficos y
Auxiliar General
1
2

Recibe documento de los
Tres Organos de Gobierno

Revisa y ordena
gjecucién

>
Recibe instruccién de
edicién, ajusta, registra 'y
o turna

Documentos

4 Elabora edicion, registro
y escaneo
Controla impresion y
5 cuidado de la edicién

l

Supervisa la edicidn

v

Revisa y turna para
elaboracién de indice

CmD

Elabora portada, indice
8 y tiraje de ejemplares

l

Continuacion




Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del
Procedimiento
PROC-DGSI-018

Nombre del Procedimiento: Documentos Oficiales para la

Edicion del Boletin

Fecha:

Diciembre
2020

Unidad Administrativa:
Direccién General

Area

Responsable:
de Servicios e|Talleres Graficos

Version: 1.0

I i Pagina: 2de 2
nventarios Tiempo: 1 a 10 dias
_ _ Operadores de Impresoras
Secretaria Jefe de Talleres Graficos y
Auxiliar General
9 Resguardo de tiraje de
boletin impreso y
entrega
10
Recibe documento original y
turna
11
Registra en bitacora y
organiza boletines para
su entrega
Documentos
12

13

de Informatica

Turna formato a la Direccién

FIN

b4

Entrega de formato
digital de Boletin




Anexo. - Bitacora de Registro de Boletines

Gobiemo del Estado de Baja California Sur
Subsocretaria o8 Adminisiracion

Diracoén Ganeral de Servicos 9 Inventanos
Talores Grifioos

BITACORA DE REGISTRU Ut BULE 1INES




Anexo. - Bitacora de Registro de Suscriptor

Gobiemo del Estado de Baja Califomia Sur
Subsecretaria de Administracion

Direccibn General de Servicios e Inventarios
Talleres Graficos

SIAMES i NUMERODEBOLETNES = NOMBRE FIRMA DE RECIBIDO

|

S S E—




Secretaria de Finanzas y Administraclén

Subsecretaria de Administracléon

Direccién General de Servicios e Inventarios

Talleres Graficos

Venta, Suscripcién y Publicacién

La Paz, Baja Californla Sur, Diciembre del 2020.



Nombre del procdimiento: Venta, Suscripcién

Publicacién.

Unidad administrativa: Area responsable:

Direccién General de Servicios e Talleres Graficos Versién: | 1.0
Inventarios Pagina: | 1de1
Objetivo:

Atender las solicitudes de venta, suscripcién y publicaciones

Alcance:

Desde que se recibe las solicitudes hasta que se ordena la
inclusién de documento al boletin oficial para su Publicacidén

Normas de Operacion:

e Decreto 1804 Ley del Boletin Oficial del Gobierno del
Estado de Baja California Sur, B.O.G.E. N° 45,
septiembre 30 de 2009.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracién, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14 de
2020.

e Manual Especifico de Organizacion de la Direccidén
General de Servicios e Inventarios, (Publicado en la
Pagina oficial de la Secretaria de Finanzas vy
Administracion del Gobierno del Estado de B.C.S).




Clave del

Secretaria de Finanzas y Administracién Procedimiento

PROC-DGSI-019

Nombre del Procedimiento: Ventas, Suscripcién vy Fecha:
Publicacién i ) Diciembre 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direcciép General de Servicios e | Talleres Graficos Pagina: 1de?
Inventarios . :
Tiempo: 10 dias
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento
_ de Trabajo
1 Secretaria Recibe solicitud de servicio, Venta,
Suscripcién y/o Publicacion, sella, firma vy
turna al Jefe de Talleres Graficos.
2 Jefe de Talleres | Revisa solicitud y gira instrucciones.
Graficos
3 Secretaria Elabora orden de pago y entrega al|Orden de
Contribuyente. Pago
NOTA: Si es Venta se elabora la orden de
pago en base a la solicitud
4 Area Solicitante Realiza el pago y entrega de comprobante.
5 Operadores de | Registra y elabora la bitacora de suscriptor. | Bitacora de
Impresoras y Registro de
Auxiliar General Suscriptor
6 Operadores de | Entrega el boletin a  suscriptores
Impresoras y periédicamente.
Auxiliar General
7 Area Solicitante Recibe y turna documento oficial a la
Subsecretaria de la Consejeria Juridica.




Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del
Procedimiento
PROC-DGSI-019

Nombre del Procedimiento: Ventas, Suscripciéon vy Fecha:
Publicacién : ) Diciembre 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccién General de Servicios e |Talleres Graficos Pagina: 2de 2
Inventarios : ;
Tiempo: 10 dias
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
8 Subsecretaria de la | Recibe y entrega el documento para su
Consejeria Juridica | publicacién y comprobante de pago.
9 Area Solicitante Entrega oficio de solicitud y documento de
publicacién con responsabilidad fisica o
moral debidamente identificado.
10 Jefe de Talleres | Ordena inclusién de documento al boletin

Graficos

oficial de Publicacion, FIN.




| . : Clave del
Secretaria de Finanzas y Administraciéon Procedimiento
PROC-DGSI-019
Nombre del Procedimiento: Ventas, Suscripcién vy Fecha:
Publicacién ) ) Diciembre 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versioén: 1.0
Direccion General de Servicios e | Talleres Graficos Pagina: 1 de 1
RVERAMES Tiempo: 10 dias
Jefe de Operador de Subsecretaria
Secretaria Talleres Area Solicitante Impresorasy | de la Consejeria
Gréaficos Auxiliar General Juridica
| INICIO
2
1 v Revisa
Recibe solicjtud y
solicitud, sella, oo g
firma y turna instruccion 4
Realiza pago y 5
entrega
o comprobante Registra y
elabora la
3 \ Suscrincié bitacora
uscripcion —
Elabora < documento
orden de
pagoy | Publicacién Documentos
|  entrega T—| s
Documentos 1 L 6
| Documentos__|

NOTA: Sies
Venta se
elabora la
orden de pago
en base ala
solicitud.
10
Ordena
inclusién de
documento al |4
boletin de
Publicacion

Entrega oficio

7N

Entrega el boletin
periddicamente

Recibe y turna el
documento oficial

9

Entrega oficio con
responsabilidad
identificado

;

FIN

8

Recibe y entrega
el documento
para su
publicacién y
comprobante de
pago




Anexo. - Orden de Pago

Gobierno del Estado de Baja California Sur
Subsacretaria de Adminstracidn

Direccitn General oe Senvicios € Inventanos

Talleres Graficos
SECRETARIA DE FINANZAS sy
DIRECCION DE INGRESOS NT 0000
LA PAZ, BAJA CALIFORNIA SUR, A DE__. . DE__
ORDEN DE PAGO
NOMBRE Y/ODEPENDENCIA: R
BOLETIN OFICIAL
[ ]RmestRAL S | pELDIA S— |
- ATRASADO
| | sEmESTRAL S [ Joaraorosaso $S— |
' ANUAL -
e L . -
PUBLICACIONES
[ |PaRTicULAR S || NUMERO DE PLANAS
'DEPENDENCIA [
[ | muNICIPAL . J— FECHA DE PUBLICACION
| | EsTaTAL $ ]
. | | FeoeraL - I
TOTAL §

)



Anexo. - Bitacora de Registro de Suscriptor

Gobierno del Estado de Baja Califoria Sur
Subsecretaria de Administracion

Direccion General de Servicios e Inventarios
Talleres Graficos

SUSCRIPTOR: CANTIDAD: ( )

FA LISl NOMERO DE BOLETINES NOMBRE FIRMA DE RECIBIDO




Secretarfa de Finanzas y Administracién

Subsecretaria de Administracién

Direccién General de Servicios e Inventarios

Talleres Gréaficos

Compendio

La Paz, Baja California Sur, Diclembre del 2020.



Nombre del procedimiento: Compendio
Fecha:
Unidad administrativa: Area responsable:
Direccién General de Servicios e Talleres Graficos Versién: | 1.0
Inventarios Pagina: |1de1
| Objetivo:

Presentar un compendio de informacion de tomos
generados por afio.

Alcance:
Desde el primer documento para su publicacién,
hasta el dltimo de fin de afio

Normas de Operacién:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas y Administracion, B.O.G.E. N° 43,
septiembre 14 de 2020.

e Manual Especifico de Organizacion de la
Direccién General de Servicios e
Inventarios, (Publicado en la Pagina oficial
de la Secretaria de Finanzas vy
Administracién del Gobierno del Estado de
B.C.S).




Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del
Procedimiento:
PROC-DGSI-020

Nombre del Procedimiento: Compendio Fecha: zDécggmbre
Unidad Administrativa: Area Responsable: Verslién: 1.0
Direccién General de Servicios e | Talleres Graficos Pagina: 1 de 1
Inventarios Tiempo: 2 meses
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso Responsable | Descripcién de la Actividad Documento
de Trabajo
1 Jefe de Talleres | Gira la instruccion de elaboraciéon del
Graficos compendio en tomos del afo.
2 Operadores de | Elabora el compendio de impresién
Impresoras y boletin oficial, portada y contraportada.
Auxiliar General
3 Jefe de Talleres | Entrega para su resguardo, FIN.

Graficos




e T o Clave del
Secretaria de Finanzas y Administracién Procedimiento:
PROC-DGSI-020
Nombre del Procedimiento: Compendio Fecha: Diciembre
i 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de Servicios | Talleres Graficos Pagina: 1 de 1
e Inventarios .
Tiempo: 2 meses
Jefe de Talleres ~ Operadores de Impresoras y
Graficos Auxiliar General
‘ INICIO
Gira instruccion de 2 Elabora compendio,
1 elaboracién de impresion de boletin,
compendio g portada y
contraportada

A

Entrega para su
resguardo

l

FIN




Secretaria de Finanzas y Administracién

Subsecretaria de Administracién

Direccidn General de Servicios e Inventarios

Talleres Gréaficos

Correspondencia de Amparos

La Paz, Baja California Sur, Diclembre del 2020.



L Nr del procedimiento: Corresonei de Aparos

Diciembre
Fecha: 2020

Unidad administrativa:
Direccion General de Servicios €
Inventarios

Area responsable:
Talleres Graficos Versién: | 1.0
Pagina: |1d

| Objetivo:

Atender la correspondencia de amparos de manera
eficiente.

Alcance:

Desde que recibe la solicitud de amparo, hasta la entrega
oficio de suspensién de amparo.

Normas de Operacion:

« Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas
y Administracion, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14
de 2020.

e Manual Especifico de Organizacion de la Direccion
General de Servicios e Inventarios, (Publicado en
la Pagina oficial de la Secretaria de Finanzas y
Administracién del Gobierno del Estado de B.C.S).




Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del
Procedimiento
PROC-DGSI-021

Nombre del Procedimiento:

Correspondencia de Amparos Fecha: Diciembre 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direccion General de Servicios | Talleres Graficos Pagina: 11

e Inventarios Tiempo: 3 dias

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo
1 Secretaria Recibe el documento de Amparo.
2 Jefe de Talleres | Revisa el documento y gira instruccion.
Graficos
3 Secretaria Elabora oficio para él envié del Amparo a la
Subsecretaria de la Consejeria Juridica.
4 Subsecretaria de | Recibe oficio y gira instruccion a la Direccion
la Consejeria | Juridica Contenciosa, elaborar Incidente de
Juridica suspension de amparo al Juez de Distrito.
5 Direccién Juridica | Elabora el oficio segun términos para firma 'y
Contenciosa entrega.
6 Jefe de Talleres | Revisa oficio, firma y entrega.
Graficos
[ Direcciéon Juridica | Entrega oficio de suspension de amparo

Contenciosa

debidamente firmado al juez de distrito, FIN.




| o Clave del
Secretaria de Finanzas y Administracion Procedimiento
PROC-DGSI-021

Nombre del Procedimiento: Fecha:

Correspondencia de Amparos ) Diciembre 2020

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versioén: 1.0

Direccion General de Servicios | Talleres Graficos Pagina: 1 de 1

e Inventarios Tiempo: 3 dias

Secretaria Jefe de Talleres | Subsecretaria de la Direccién

Graficos Consejeria juridica Juridica
Contenciosa
1 2

Recibe documento
de Amparo

Revisa documento y
gira instruccién

3

Elabora oficio para el
envio del Amparo

6

4

Recibe oficioy gira |4
instruccién

Revisa oficio, firmay
entrega

Elabora oficio
para firmay
entrega

7

Entrega oficio de
amparo firmado al
Juez

FIN




Secretaria de Finanzas y Administracién

Subsecretaria de Administracién

Direcclon General de Servicios e Inventarios

Archivo de la Secretaria de Finanzas y Adminlstracién

Recepclén de Documentacion para Resguardo y Conservaclon

La Paz, Baja Callfornia Sur, Diciembre de 2020.



YT (T

| o i

Nombre del procedimiento: Recepcién de Documentacién Diciembre

para Resguardo y Conservacion Fecha: 2020

Unidad administrativa: Area responsable:

Direcciéon General de Servicios e Archivo De la Secretarfa | Versién: | 1.0

Inventarios de Finanzas y Pagina: | 1de1
Administracion

Objetivo: Resguardar y conservar de manera segura la
documentacién de la Secretaria de Finanzas vy
Administracion

Alcance:
Desde que se recibe lista de contenidos hasta la asignacion

de inventario y resguardo

Normas de Operacién:

o Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracién, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14 de
2020.

o Manual Especifico de Organizacién de la Direccion
General de Servicios e Inventarios, (Publicado en la
Pagina oficial de la Secretaria de Finanzas y
Administracion del Gobierno del Estado de B.C.S).




‘Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del
Procedimiento
PROC-DGSI-022

Nombre del Procedimiento: Recepcién de Documentacion para Fecha: Diciembre
Resguardo y Conservacion. ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: [1.0
girec':clién | Gerwtergl de Ag\:givg dtta la .\zecretaria de Finanzas Pagina: 1 de 1
ervicios e Inventarios y Administracion Tiempo: |2 a5 dias
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
1 Secretaria Recibe oficio, lista de contenido de los
documentos a resguardar y turna al Jefe de
Archivo de la Secretaria de Finanzas vy
Administracion.
2 Jefe de Archivo de la | Revisa oficio y gira instrucciones.
Secretaria de
Finanzas y
Administracion
3 Oficial de Servicios | Realiza revision fisica del contenido de la
caja de acuerdo a relacion anexa.
4 Oficial de Servicios | Informa si la documentacién es correcta, de
no ser asi se turna al Area correspondiente.
5 Oficial de Servicios | Turna a la documentacién a la secretaria
para su captura.
6 Secretaria Recibe, sella, firma y captura el inventario | Formato de
por caja y asigna numero. Inventario
7 Jefe de Archivo de la | Resguarda la caja en lugar asignado de
Secretaria de | acuerdo al Area que concentra
Finanzas y
Administracion
8 Secretaria Envia oficio con relaciones de inventarios

al Area correspondiente, FIN.




Clave del

Secretaria de Finanzas y Administracién Procedimiento
PROC-DGSI-022
Nombre del Procedimiento: Recepcién de Documentacion Fecha: Diciembre
para Resguardo y Conservacion. ’ 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccién _Genera| de Servicios Archlvo de la Sgc;retarya de Pagina: 1 de 1
e Inventarios Finanzas y Administracion Tiempo: > a5 dias
3 Jefe de Archivo de la
‘Secretaria Secretaria de Finanzas y Oficial de Servicios
_ Administracion
. . 2 3
Recibe oficio, lista . . .
1 de contenido de los | Re}/r:ssirségfn)ésglra e Realiza revision del

documentos y i contenido de las
turna cajas

v

Informa si la documentacion
4 | escorrectay turna al Area

|

Recibe, sella,

6 firma, capturay 7 Resguarda la caja
asigna numero —®| de acuerdo al Area

| o

Documentos Envia 3
documentacioén al
Sl Area
Envia oficio y |Turna at|a.documenta0|étn a
relacion de 5 a secretaria para su captura

documentos al

8 Area

Cro

FIN




Anexo. - Formato de Inventario

INVENTARIO DE EXPEDIENTES  HOJANo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION|

FECHA

DEPENDENCIA GENERADORA:
AREA CONCENTRADORA:

DIA

MES

ANO




Secretaria de FInanzas y Administracién

Subsecretaria de Admlnistracion

Direccién General de Servicios e Inventarios

Archivo de la Secretaria de Finanzas y Adminlistracion

Préstamo de Expedlente en Resguardo

La Paz, Baja Callifornia Sur, Diclembre del 2020.



| Nmredelprocedmiet
Resguardo

Fecha: 2020

Unidad administrativa:
Direccién General de
Servicios e Inventarios

Area responsable:
Archivo de la Secretaria de | Versién: 1.0
Finanzas y Administracion | Pagina: 1d

e

Objetivo: Lievar a cabo el proceso de préstamo de documentos
bajo resguardo, de una manera ordenada y conservando
el documento.

Alcance:

Desde que se solicita el documento, hasta que se
resguarda el documento solicitado una vez consultado.

Normas de Operacién:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas
y Administracién, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14
de 2020.

e Manual Especifico de Organizacién de la
Direccion General de Servicios e Inventarios,
(Publicado en la Pagina oficial de la Secretaria de
Finanzas y Administracién del Gobierno del
Estado de B.C.S).




Clave del
Secretaria de Finanzas y Administracion Procedimiento
PROC-DGSI-023
Nombre del Procedimiento: Préstamo de Expediente Fecha:
en Resguardo. ) ' Diciembre 2020
Unidad Area Responsable: Version: 1.0
Administrativa: Archivo de la Secretaria de Pagina: 1 de 1
Direccién General de|Finanzas y Administracion
Servicios e Inventarios Tiempo: 30 minutos
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
1 Area Solicitante | Solicita préstamo de expediente de
acuerdo al inventario.
2 Secretaria Recibe documento, sella, firmay turna al
Jefe de Archivo de la Secretaria de
Finanzas y Administracion.
3 Jefe de Archivo | Revisa documento y gira instrucciones.
de la Secretaria
de Finanzas vy
Administracién
4 Oficial de | Localiza el expediente solicitado y llena
Servicios el formato de vale.
D Oficial de | Entrega expediente al Area solicitante y | Formato de
Servicios turna vale para resguardo a la secretaria. | Vale
6 Secretaria Recibe y resguarda el vale para amparar
la salida del expediente y su regreso
respectivo.
7 Area Solicitante | Revisa y entrega el expediente.
8 Secretaria Recibe el expediente y cancela el vale.
9 Oficial de | Resguarda el expediente en su
Servicios respectiva caja, FIN.




préstamo de
expediente del
inventario

h 4

documento, sella,
firma y turna

y gira instruccion

6

Recibe y resguarda
vale de préstamo

7

Revisa y
entrega el
expediente

H

Recibe
expediente y
cancela el vale

- ; _ Clave del
Secretaria de Finanzas y Administracion Procedimiento
PROC-DGSI-023
Nombre del Procedimiento: Préstamo de Expediente en Fecha: Diciembre
Resguardo. ] ) 2020
Unidad Administrativa: |Area Responsable: Versién: 1.0
Direcciobn  General de|Archivo de la Secretaria de Pagina: 1 de 1
Servicios e Inventarios Finanzas y Administracion Tiempo: 30 minutos
Jefe de Archivo de la _
~ Area Secretaria Secretaria de Finanzas | Oficial de Servicios
Solicitante y Administracion
‘ INICIO
1
| 2 3 4
Solicita Recibe Revisa documento Localiza el expediente

y llena formato de vale

5

Entrega expediente al
Area y turna vale

9

Resguarda
expediente en su
caja

FIN




Anexo. - Formato de Vale

VALE DE EXPEDIENTES DE RESGUARDO

FEGHA: |

CANTIDAD CLAVE NOMBRE DEL EXPEDIENTE

NOTA: LOS EXPEDIENTES DEBERAN SER DEYUELTOS EN UN PLAZO NO MAYOR DE 3 DIAS

DEPARTAMENTO NOMBRE Y FIRMA




L

Secretaria de FInanzas y Administracién
Subsecretaria de Adminlstracion
Direccién General de Serviclos e Inventarlos
Archivo de la Secretaria de Finanzas y Administracion

Recepclén de Expedientes de Baja de Personal

La Paz, Baja Callfornla Sur, Diclembre de 2020.



e s

Nombre del procedimiento: Recepcion de Expediente de | Fecha: Diciembr
Baja de Personal 2020
Unidad administrativa: | Area responsable:
Direccién General de Archivo de la Secretaria de Version: 1.0
Servicios e Inventarios | Finanzas y Administracion Pagina: 1de 1
Objetivo:
Llevar a cabo el procedimiento de expedientes de
haja de personal de manera eficaz
Alcance:

Desde que se entregan las elaciones del personal,
hasta la baja en el sistema.

Normas de Operacién:

e Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas y Administracién, B.O.G.E. N° 43,
septiembre 14 de 2020.

e Manual Especifico de Organizacién de la
Direccién General de Servicios e Inventarios,
(Publicado en la Pagina oficial de la Secretarfa
de Finanzas y Administracién del Gobierno del
Estado de B.C.S).




Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del
Procedimiento
PROC-DGSI-024

Nombre del Procedimiento: Recepcién de Expedientes de

Baja de Personal

Fecha:

Diciembre 2020

Unidad Administrativa:
Direccion
Servicios e Inventarios

General de|Archivo de la Secretaria de
Finanzas y Administracion

Area Responsable: Versién: 1.0

Pagina: |1 de 1

Tiempo: | 10 minutos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento
' de Trabajo
1 Area Solicitante Entrega oficio con relacion anexa.
Expediente de Personal dados de Baja.
2 Secretaria Recibe oficio, sella, firma y turna al Jefe
de Archivo de la Secretaria de Finanzas
y Administracién
3 Jefe de Archivo de la | Revisa oficio y gira instruccion.
Secretaria de Finanzas
y Administracién
4 Secretaria Coteja el contenido de expediente.
5 Secretaria Cancela los movimientos de personal
del expediente que no estén registrados
en la base de datos.
6 Oficial de Servicios Genera 2 tomos de copias de los
movimientos Minutario y Archivo
General.
7 Secretaria Sella los movimientos, registra fecha y
ordena los documentos por fecha.
8 Secretaria Anexan los movimientos al Expediente
y turna al oficial de Servicio.
9 Oficial de Servicios Ordenan por numero de Expediente y
archiva.
10 Secretaria Capturan los movimientos en la base de Base de

Datos, FIN.

Datos




: _ : Clave del
Secretaria de Finanzas y Administracion Procedimiento
' PROC-DGSI-024

Nombre del Procedimiento: Recepcién de Expedientes de Fecha:
Baja de Personal ) * | Diciembre 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién:| 1.0
Direccion General de|Archivo de la Secretaria de Pagina: |1 de 1
Servicios e Inventarios Finanzas y Administracion Tiempo: | 10 minutos

Area Solicitante

Secretaria

Jefe de Archivo de la
Secretaria de Finanzas
y Administracion

Oficial de
Servicios

:
1

3

Entrega oficio con
relacién anexa

Recibe oficio, sella,
firma y turna

Revisa documento y gira
instruccion

4

v

Coteja el contenido del

expediente

5

v

cancela los movimientos

no registrados

Sella los movimientos,
registra fecha y
ordena

10

b

Anexa los
movimientos al
expediente

Captura los
movimientos en la
base de datos

A 4

FIN

6

Genera 2 tomos
de copias de
los movimientos

Ordena por
numero de
expediente y
archiva




Anexo. - Base de Datos

FORMULARIO

FECHA AGTUAL

06/07:2010

T (24,4 (CONF. |

ABAROA SALGADO MARIBEL

o [T
I 15/06/2011)

LIS OFNA, SRIO, TURISMO

CEZUCN (OF DRH/VYAN/595/11 DEPTO. VAL. APLIC. NORM.

l

OO [ BAJACONFINIQUITO)

0 X

Registro 14 41 deddd? | > M0 ToLain  fusear




Secretaria de Finanzas y Administracién

Subsecretaria de Administracién

Direccién General de Serviclos e Inventarlos

Archivo de la Secretarla de Finanzas y Administracién

Préstamo de Expedientes de Personal

La Paz, Baja Callfornla Sur, Diclembre de 2020.



Nombre del procedimiento: Préstamo de Expedientes | Fecha: Diciembre
de Personal 2020
Unidad administrativa: | Area responsable:

Direccién General de Archivo de la Secretarfa de Version: 1.0
Servicios e Inventarios | Finanzas y Administracion Pagina: 1de1

Objetivo: Prestar la documentacién solicitada, de manera
ordenada manteniendo siempre la conservacion de la
documentacion.

Alcance:

Desde la solicitud del préstamo del documento hasta
el resguardo del documento prestado.

Normas de Operacién:

e Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas y Administracién, B.O.G.E. N° 43,
septiembre 14 de 2020.

e Manual Especifico de Organizacion de la
Direccidon General de Servicios e Inventarios,
(Publicado en la Pagina oficial de la Secretaria
de Finanzas y Administracién del Gobierno del
Estado de B.C.S).




Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del
Procedimiento
PROC-DGSI-025

Nombre del Procedimiento: Préstamo de Expedientes de Personal . Diciembre
Fecha: 5020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccién General de Servicios e|Archivo de la Secretaria de Pagina: 1de 2
Inventarios Finanzas y Administracion - : :
Tiempo: 5 minutos
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
1 Area Solicitante Solicita el expediente con el nombre del
empleado.
2 Secretaria Recibe documento, sella, firma y turna al Jefe
de Archivo de la Secretaria de Finanzas y
Administracion.
3 Jefe de Archivo de la | Revisa documento y gira instrucciones.
Secretaria de
Finanzas y
Administracién
4 Secretaria Busca en la base de datos nombre del
empleado para obtener el numero de
expediente y ubicar su resguardo.
5 Oficial de Servicios Localiza el expediente y entrega formato de
vale al Area para su llenado.
6 Area Solicitante Llena el Vale con la fecha, nombre y nimero de | Formato de
expediente y entrega al Oficial de Servicios. Vale
7 Oficial de Servicios Entrega expediente al Area solicitante y turna
vale para resguardo a la secretaria.
8 Secretaria Recibe y resguarda el Vale de Prestamo para

amparar la Salida del Expediente.




Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del

Procedimiento
PROC-DGSI-025

Nombre del Procedimiento: Préstamo de Expedientes de Personal . Diciembre
Fecha: 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién General de Servicios e|Archivo de la Secretaria de Pagina: 2 de 2
Inventarios Finanzas y Administracion Tiempo: 5 minutos
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable | Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo

9 Area Solicitante

10 Secretaria

11 Oficial de Servicios

Revisa y entrega el expediente.

FIN.

Recibe el expediente y cancela el Vale.

Resguarda el expediente en su respectiva caja,




Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del
Procedimiento
PROC-DGSI-025

Nombre del Procedimiento: Préstamo de Expedientes de Fecha: Diciembre
Personal ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: |1.0
glregc]én I Gentergl de érchlvo di\d |g ' ?ecrgtana de Pagina: 1de 1
ervicios e Inventarios Inanzas y ministracion Tiempo: 5 minutos
_ , ‘Jefe de Archivo de la
Area Solicitante Secretaria Secretaria de Finanzas | Oficial de Servicios
y Administracién
INICIO 2
1 Recibe 3
con nombre del |1 turna gira instrucciones
empleado
5
4 * Localiza expediente
Busca en la base @ entrega vale al
de datos rea para llenado
ndmero, para
ubicacién S|
NO
6 ¢ _l
Llena el vale con
sus datos y entrega || En caso de estar
vals = prestado a otra Area
informa al solicitante
‘%
7 Entrega el
expediente
8
Recibe y @
resguarda vale
de préstamo 11

9 10
Revisay Recibe
entrega el expediente y
expediente cancela el vale

Resguarda el
expediente

FIN




Anexo. - Formato de Vale

VALE DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

FECHA: ‘

No. DE EXPEDIENTE NOMBRE

NOTA: LOS EXPEDIENTES SERA DEVUELTOS EN UN PLAZO NO MAYOR DE 3 DIAS.

DEPARTAMENTO NOMBRE Y FIRMA




Secretaria de Finanzas y Administracién

Subsecretaria de Administracion

Direcclén General de Servicios e Inventarios

Archivo de Ia Secretarla de Finanzas y Adminlistracién

Recepclén y Envié de Nominas Foréneas

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020.



TV} — ‘|—|||‘|— ——

Nombr del roclient: Reepcién y Envié d Fecha: iieme

Nominas Foraneas 2020
Unidad administrativa: | Area responsable:

Direccién General de Archivo de la Secretaria de Versién: 1.0
Servicios e Inventarios | Finanzas y Administracion Pagina: 1de1

Objetivo:
Realizar él envi6 de ndminas fordneas de manera eficaz
y ordenada.

Alcance: Desde que se anuncian las relaciones de néminas que se

enviaran, hasta que se proporciona el nimero de guia
para su rastro.

Normas de Operacién:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas
y Administracién, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14
de 2020. -

e Manual Especifico de Organizacién de la Direccién
General de Servicios e Inventarios, (Publicado en
la Pagina oficial de la Secretaria de Finanzas y
Administracion del Gobierno del Estado de B.C.S).




Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del
Procedimiento
PROC-DGSI-026

Nombre del Procedimiento: Recepcion y Envio de Némina Fecha: Diciembre
Foranea ) ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién General de Servicios e |Archivo de la Secretaria de Pagina: 1de 2
Inventarios Finanzas y Administracion 1 hora 30
Tiempo: Minutos
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo

Departamento de Caja de
la Secretaria de Finanzas
y Administracién

Jefe de Archivo de la
Secretaria de Finanzas y
Administracién

Secretaria

Oficial de Servicios

Secretaria

Secretaria

Anuncia al Jefe de Archivo que la Némina
esta lista para su envié.

Recoge oficio con la relacion de las

Néminas, turna y gira instrucciones.

Recibe, elabora los Memorandums y
Caratulas para los sobres.

Revisa el contenido de cada Némina, se
cuenta los cheques, cotejan nombres y
cantidades que son enviados a cada
Recaudacién.

Registra en el libro de correspondencia los
datos de guia y rastreo de cada Sobre.

Llena la Guia con los datos generales del
destinatario.




Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del
Procedimiento
PROC-DGSI-026

Nombre del Procedimiento: Recepcién y Envio de Noémina Fecha: Diciembre
Foranea i ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccién General de Servicios e | Archivo de la Secretaria de Pagina: 2de 2
Inventarios Finanzas y Administracién 1 hora 30
Tiempo: Minutos
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable Descripcién de la Actividad Documento
de Trabajo

7 Oficial de Servicios

8 Jefe de Archivo de la
Secretaria de Finanzas y
Administracion.

Empaquetan las Nominas en sus
respectivos sobres (rotulados), se envian
por Paqueteria e informa al Jefe de Archivo
de la Secretaria de Finanzas vy
Administracion.

Informa a las Recaudaciones y la
Representaciéon en la Cd. De México pasa
No. de Guias, FIN.




Clave del

Secretaria de Finanzas y Administracién Procedimiento
PROC-DGSI-026
Nombre del Procedimiento: Recepcién y Envio de Fecha:
Némina Foranea ) ) Diciembre 2020
Unidad Administrativa: |Area Responsable: Version: [1.0
girec;cjén IGenc;:*ra_l de /;rchivo dep|\<:=1j S.e_czetaréa de Pagina: 1de 1
ervicios e Inventarios inanzas y Administracién Tiempo: |1 hora 30 Minutos
Departamento | Jefe de Archivo de la _
de Cajadela | Secretaria de Finanzas Secretaria Oficial de Servicios
Secretaria de y Administracion
Finanzas y
Administracion
1 2 : 4
g = Recibe, elabora los
msna || "ioendior | || emornaimsy” | | [ RovsaNomina
- < - Caratulas para los cheques, cotejan
lista para su Nominas, turna y > b nombres que son
envio gira instrucciones sobres enviadas a la
recaudacion
J
5 v
Registra los datos
de Guia, Rastreo
de cada Sobre
e |
7

Informa a las
Recaudaciones y la
Representacion en la Cd.
De México

v

FIN

Llena la Guia con
los datos generales
del destinatario

Empaquetan las

y

Nominas sobres y
envian por
Paqueteria e informa




.

Secretaria de Finanzas y Administraclén

Subsecretaria de Administraclén
Direccién General de Servicios e Inventarios

Eventos Especiales

Recepcién y Organizacion de Solicitudes de Eventos Especiales

La Paz, Baja California Sur, Diciembre del 2020.



mbre del odimiento: Recepién Organizacion N Fecha: . Dicmbre
de Solicitudes de Eventos Especiales. 2020

Unidad administrativa:
Direccién General de
Servicios e Inventarios

Area responsable:
Eventos Especiales Versién: 1
Pagina: 1

Objetivo:

Atender en su totalidad las solicitudes de eventos.

Alcance:

Desde que se recibe la solicitud para evento hasta que se
informa la cobertura del evento.

Normas de Operacion:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas
y Administracién, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14
de 2020.

¢ Manual Especifico de Organizacién de la Direccion
General de Servicios e Inventarios, (Publicado en
la Pagina oficial de la Secretaria de Finanzas y
Administracién del Gobierno del Estado de B.C.S).




Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del

Procedimiento
PROC-DGSI-027

Nombre del Procedimiento: Recepcidén y Organizacién de Fecha: Diciembre
Solicitudes de Eventos Especiales ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién General de | Eventos Especiales Pégina: 1 de 1
Servicios e Inventarios . . :
Tiempo: 1 a 5dias

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

1

Director General de
Servicios e
Inventarios

Jefe de Eventos
Especiales

Secretaria

Subjefe de Logistica
y Servicios
Generales

Empleados
Generales

Jefe de Eventos
Especiales

Revisa y coordina la solicitud con el
Jefe de Eventos Especiales.

Entrega solicitud y gira las
instrucciones.

Recibe la solicitud, sella, firma y turna.

Coordina las actividades y trabajos de
logistica, organizando los equipos de
trabajo de operador de sonido,
carpintero, empleados generales e
instalacién del mobiliario.

Elabora e instala el mobiliario del
evento, de acuerdo a la solicitud.

Supervisa que la instalacién del
mobiliario y el equipo sea el
adecuado, una vez concluido el
evento informa al Director General de
Servicios e Inventarios que se
cumplié con el objetivo, FIN.




Secretaria de Finanzas y Administracién

~ Clave del
Procedimiento
PROC-DGSI-027

Nombre del Procedimiento: Recepcion y Organizacion de Fecha: Diciembre
Solicitudes de Eventos Especiales ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
:Z)ireci:ié'n General de Servicios e|Eventos Especiales Pagina: 1 de 1
nventarios Tiempo: 1 a5 dias
Director Jefe de Subjefe de _
General de Eventos Secretaria Logistica y Empleados
Servicios e Especiales Servicios Generales
Inventarios Generales
INICIO
1
Revisa y
coordina la
solicitud
3 4
VoSl 2 _
Entrega Recibe la Copr_dlna las
solicitud y gira solicitud, actividades y
" la instruccién sella, firma | — trabajos de
y turna Iogistica
NO 5
Comunica al I_Elabora e
solicitante que instala el
no se podra mobiliario del
atender su evento
solicitud por
falta de
disponibilidad 5

Supervisa que la
instalacion del
mobiliario sea el
adecuado e
informa
conclusion

-




LY

Secretaria de Finanzas y Administracién
Subsecretarfa de Administraclén

Direccién General de Servicios e Inventarios

Oficialia de Partes

Recepcién de Correspondencia Oflclal

La Paz, Baja Californla Sur, Diclembre del 2020.



Nombre del procediieto: Recepcion de

|

el

mbr

Fecha: Dicie
Correspondencia Oficial 2020
Unidad administrativa: Area responsable:
Direccién General de Oficialfa de Partes Versidn: 1.0
Servicios e Inventarios Pagina: 1de 1

Objetivo:

destino final.

Entregar de manera 6ptima la correspondencia recibida a su

Alcance:

a su destinatario.

Desde que se recibe la documentacion, hasta que se entrega

Normas de Operacidn:

2020.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14 de

e Manual Especifico de Organizacién de la Direccién
General de Servicios e Inventarios, (Publicado en la
Pagina oficial de la Secretaria de Finanzas vy
Administracién del Gobierno del Estado de B.C.S).




Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del
Procedimiento
PROC-DGSI-028

Nombre del Procedimiento: Recepcién de Correspondencia Fecha: Diciembre
Oficial ' 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: |[1.0
Direccién General de Servicios e | Oficialia de Partes Pagina: 1 de 1
Inventarios = .
Tiempo: |10 minutos
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo
1 Oficial de | Recibe oficio y/o documentacion con
Servicios sello oficial, sella, firma y turna al Jefe de

Jefe de Oficialia
de Partes

Secretaria

Oficial
Servicios

de

Area Solicitante

Oficial
Servicios

de

Secretaria

Oficialia de Partes.

Revisa el oficio y gira instrucciones.

Captura, asigna folio y llena el formato de
Recibo de Acuse.

Turna la documentacién u oficio al Area
correspondiente

Recibe y sella de recibido.

Entrega acuse de documentaciéon con
sello y turna a la secretaria.

Recibe y archiva la documentacién, FIN.

Correspondencia
Registrada y
Acuse de
Recibido




Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del

Procedimiento

PROC-DGSI-028

Nombre del Procedimiento: Recepcién de Correspondencia Fecha: Diciembre
Oficial ) 2020

Unidad Administrativa:
Direcciéon General de Servicios e

Area Responsable:
Oficialia de Partes

Version: |1.0

I pot Pagina: |1de 1
INENEI0S Tiempo: |10 minutos
Oficial de Servicios | Jefe de Oficialia de Secretaria Area Solicitante

Partes
| INICIO l
1 3
: 2
Recibe la : — Asigna folio y llena
documentacion, Revisa el oficio y »|  elformato de
sella firma y turna gira instrucciones Recibo de Acuse
Documentos H
‘
Turna la
documentacién u
oficio @
5
Recibe y sella de
recibido
6

Entrega acuse con
selloy turna

(2D

7

Recibe y archiva la
documentacion

FIN




Anexo. - Correspondencia Registrada

. La Pae Baja Calforwia S, 03 & agosto Ael 2020.
2

D1 picea Na. Mebq43q0506mx
Tustituto Moxicano

D Distiplina Financiera

CoMX
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Anexo. - Acuse de Recibido
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Secretaria de Finanzas y Administracion
Subsecretaria de Administracion

Direcciéon General de Serviclos e Inventarios

Oficialia de Partes

Recepclén de Paqueteria, Mensajeria y Correo Postal

La Paz, Baja California Sur, Diclembre del 2020.



Diciembre
Mensajeria y Correo Postal 2020
Unidad administrativa: Area responsable:
Direccién General de Servicios | Oficialia de Partes Versién: 1.0
e Inventarios Pagina: 1 de 1

Objetivo:

Realizar la entrega en tiempo y forma de toda
paqueteria que sea registrada en el area.

Alcance:

Desde que se recibe el paquete, hasta su destino final.

Normas de Operacién:

e Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas y Administracién, B.O.G.E. N° 43,
septiembre 14 de 2020.

e Manual Especifico de Organizacién de la
Direccién General de Servicios e Inventarios,
(Publicado en la Pagina oficial de la Secretaria
de Finanzas y Administracién del Gobierno del
Estado de B.C.S).




Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del
Procedimiento
PROC-DGSI-029

Nombre del Procedimiento: Recepcion de Paqueteria, Fecha: Diciembre
Mensajeria y Correo Postal. ) ' 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
girechén I Ge:eral de | Oficialia de Partes Pagina: 1 de 1
ervicios e Inventarios Tiempo: |10 minutos
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
1 Oficial de | Recibe la Paqueteria, Mensajeria, correo
Servicios postal y turna al Jefe de Oficialia de
Partes.
2 | Jefe de Oficialia | Revisa y gira instrucciones.
de Partes
3 | Secretaria Registra en el libro de correspondencia.
4 | Oficial de | Entrega la Paqueteria en el Area
Servicios correspondiente.
5 | Area Solicitante | El Area coloca el sello de recibido.
6 | Oficial de | Archiva la hoja del Libro Diario, FIN.

Servicios




Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del

Procedimiento
PROC-DGSI-029

Nombre del Procedimiento: Recepcién de Paqueteria,

Mensajeria y Correo Postal.

Fecha:

Diciembre
2020

Unidad Administrativa:
Direccion
Servicios e Inventarios

General

Area Responsable:
de | Oficialia de Partes

Version: (1.0

Pagina:

1 de 1

Tiempo:

10 minutos

Oficial de
Servicios

Jefe de Oficialia de

Partes

Secretaria

Area Solicitante

1

INICIO

Recibe la
Paqueteria,
Mensajeriay
Correo Postal

Revisa y gira
instrucciones

3

4

Entrega la

Paqueteria en el

Area

correspondiente

6

Archiva la hoja
del libro diario

!

FIN

Registra en el libro
de
Correspondencia

5

Coloca el sello
de recibido




Secretaria de Finanzas y Administracién

Subsecretaria de Administracion

Direccidn General de Serviclos e Inventarlos

Almacén General de la Secretaria de Finanzas y Adminlstracién

Entrada y Sallda de Blenes Muebles

La Paz, Baja Callfornla Sur, Diclembre del 2020.



Finanzas y Administracion J L

= | ' AT

-__ﬂ;_-'l"L"‘J:-—-_—-_'m:- U

i

Nombre del procedimiento: Entrada y Salida de Biene Fecha: Diciembre

Muebles 2020

Unidad administrativa: Area responsable:

Direccién General de Almacén General de la Versién: 1.0

Servicios e Inventarios Secretaria de Finanzas y Pagina: 1de 1
Administracién

Objetivo:
Cubrir con el procedimiento del registro de entrada y salida de
los bienes

Alcance:
Desde que se recibe el bien, hasta la elaboracién del documento
de salida y entrega.

Normas de

Operacioén:

o Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas vy
Administracién, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14 de 2020.

e Manual Especifico de Organizacion de la Direccion
General de Servicios e Inventarios, (Publicado en la
Pagina oficial de la Secretarfa de Finanzas vy
Administracion del Gobierno del Estado de B.C.S).




Clave del

Secretaria de Finanzas y Administracién Procedimiento
PROC-DGSI-030
Nombre del Procedimiento: Entrada y Salida de Bienes Fecha: Diciembre
Muebles ] " 12020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: |[1.0

Direccién General de
Servicios e Inventarios

Almacén General de la Secretaria

Pagina: |1de1

de Finanzas y Administracion

Tiempo: |8 horas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento
de Trabajo

1 Jefe de Piso

2 Jefe de Piso

3 Jefe de Almacén

General

4 Jefe de Piso

5 Jefe de Piso

6 Jefe de Piso

7 Jefe de Piso

Recibe, revisa los bienes muebles por el
proveedor y documentacién anexa.

Sella, firma e informa al Jefe de Almacén
General de la secretaria de Finanzas y
Administracion, que el bien ha ingresado.

Revisa documentacion y gira
instrucciones.

Recibe instrucciones, da de alta los
bienes muebles en el sistema de almacén.

Genera marbete con las caracteristicas
del bien y del Area usuaria.

Entrega la documentacion que soporta el
ingreso de los bienes muebles al
Departamento de Inventarios responsable
del Area usuaria.

Elabora el documento de salida, entrega
los bienes muebles al Area solicitante
recaba firmas y archiva, FIN.

Sistema de
Almacén

Marbete




Clave del

Secretaria de Finanzas y Administracién Procedimiento
PROC-DGSI-030
Nombre del Procedimiento: Entrada y Salida de Bienes Fecha: Diciembre
Muebles © (2020

Unidad Administrativa: |Area Responsable:
Direccion  General de|Almacén General de la Secretaria Pagina: |1de 1
Servicios e Inventarios de Finanzas y Administracién

Version: [1.0

Tiempo: |8 horas

Jefe de Almacén General de la

2 v

Sella, firma e informa que el bien ha ingresado

Jefe de Piso Secretaria de Finanzas y
. Administracion
‘ INICIO \
1
Y
Recibe, revisa los bienes muebles por el proveedor
y documentacién anexa
3

Revisa documentacion y gira

A\ 4

4

Recibe instrucciones, da de alta los bienes muebles
en el sistema de almacén

instrucciones

5 l Documentos

Genera marbete con las caracteristicas del bien y del
Area usuaria

Documentos
6 !

Entrega la documentacion que soporta el ingreso
de los bienes muebles al Departamento de
Inventarios responsable del Area usuaria

7 l

Elabora el documento de salida, entrega los bienes
muebles al Area solicitante recaba firmas y archiva

!

FIN
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Subsecretaria de Administracién

Direcciéon General de Servicios e Inventarios

Departamento de Control Vehicular

Altas en el Sistema en el Padrén Vehicular de la Direccién
General de Servicios e Inventarios

La Paz, Baja California Sur, Diciembre del 2020.



Inventarios

Nmb dl prodimiento: ltas en el Sistema en el Fecha: | Diciembre
Padrén Vehicular de la Direccion General de Servicios e 2020

Unidad administrativa:
Direccidén General de
Servicios e Inventarios

Area responsable:
Departamento de Control | Versién: 1.
Vehicular Pagina: 1

Objetivo:

Llevar el registro de altas en el Padrén Vehicular de forma
eficiente.

Alcance:

Desde que se recibe oficio para alta en el sistema, hasta
su registro y confirmacién de servicio atendido.

Normas de Operacidn:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas
y Administraciéon, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14
de 2020.

¢ Manual Especifico de Organizacién de la Direccién
General de Servicios e Inventarios, (Publicado en
la Pagina oficial de la Secretarfa de Finanzas y
Administracion del Gobierno del Estado de B.C.S).

e Normas para el Registro, Afectacion, Baja y
Disposicién Final de Bienes Muebles del Poder
Ejecutivo del Estado de Baja California Sur,
B.O.G.E. N° 9, marzo 10 de 2018. Vigente.




Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del
Procedimiento
PROC-DGSI-031

Nombre del Procedimiento: Altas en el Sistema en el
Padrén Vehicular de la Direccidon General de Servicios e

Fecha:

Inventarios. ] Diciembre 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direccién General de|Departamento de Control Pagina: 1de?2
Servicios e Inventarios Vehicular Tiempo: 3 dias

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
. Trabajo

1 Area Solicitante Envia oficio con documentacion anexa
solicitando el alta de vehiculos oficiales
con los siguientes datos.

2 Asistente Recibe oficio, sella, firma y turna al
Director General de Servicios e
Inventarios.

3 Director General | Revisa, autoriza el alta del vehiculo en
de Servicios e|el sistema de inventarios y gira
Inventarios instruccion al Jefe de Departamento de

Control Vehicular.

4 Jefe del | Recibe la correspondencia, revisa, | Sistema de
Departamento  de | registra el tramite de la solicitud en el | Correspondencia
Control Vehicular | sistema de correspondencia y gira

instruccion.
5 Oficial de Servicios | Registra y da de alta el vehiculo en el | Sistema de
sistema de inventarios. Inventarios y
Resguardo de

Vehiculo




Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del
Procedimiento
PROC-DGSI-031

Nombre del Procedimiento: Altas en el Sistema en el

Padrén Vehicular de la Direccién General de Servicios e |Fecha:

Inventarios. ) Diciembre 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direccién General de|Departamento de  Control Pagina: 2 de 2
Servicios e Inventarios Vehicular Tiempo: 3 dias

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Responsable Descripcién de la Actividad Documento de
Trabajo

6 Oficial de Servicios | Elabora oficio en original y copia para
envio de firmas de autorizacién del
resguardo a la Areas correspondientes.

7 Area Solicitante Entrega resguardo firmado al Oficial de
Servicios.

8 Oficial de Servicios | Reciben resguardo y  elabora

expediente fisico, digital del vehiculo
dado de alta y archiva, FIN.




Clave del

Secretaria de Finanzas y Administracion Procedimiento
PROC-DGSI-031
Nombre del Procedimiento: Altas en el Sistema en el
Padrén Vehicular de la Direccién General de Servicios e |Fecha:

Inventarios ) Diciembre 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: |1.0
Direccion General de Servicios e | Departamento de Control| pggina: |1 de 1
Inventarios Vehicular Tiempo: |3 dias
. Director General Jefe del
Area Asistente | de Serviciose | Departamento de Oficial de
Solicitante Inventarios Control Vehicular Servicios
1 2 3 4 5
Envia oficio Recibe Autoriza alta Recibe solicitud, Registra y da de
de alta de oficio, sella, | _}| del vehiculoy revisa, registra

oficiales

vehiculos ¥

firma y turna

gira
instruccién

7

Entrega
resguardo
firmado al
Oficial de
Servicios

en sistema y gira
instruccion

:| inventarios

alta el vehiculo
en el sistema de

6

b

Elabora oficio y
envia para
firmas de

autorizacion a
las Areas

Recibe
resguardo,
elabora
expediente fisico
y digital y
archiva

FIN




Anexo. - Sistema de Correspondencia
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Anexo. - Sistema de Inventarios

[ Oracie Eorms Buntitne - IVEHICULES (INVEN,
Acticn Edit Quey Blod Record Fild Window Melp

WA b X0 G a4>r» Giled ?
Invg:ntario de Vehiculos

Cronda Por : NDY ARALELY WENDOZA ROBAAD GRS e

Modfieaca Por 1 HITRD Y ARACLLY MENDOLA ROMERD I T L LN

to Economico 510T]  fdoMeglwe’ AchO feafuke b0
Focha Be Alta 2403020 Fechecalalal  Beapw] Totha Ragrese

e s

Ongenls  paconaL, Teoltt [Beoan l
Marcahizs MsEaN 000000 Linea VERSA -
Capackdad s ReSaER0S  Pubmesk Clisdros &

Sane MiDaata L tetine ' REA Piscas Fots 1]

woloelsn mc, 000 ! . :
| Poml coptute Lapawieng Dion t rivave o oy (s
\ 0 bl Ao

e e et e e s e S ——

' e | L

e Nt s mce ]

e e e —




Anexo. Resguardo de Vehiculos

PP Iy I SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
BAJA CALIFORNIA SUR  SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

640 RV U U U kG DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES EINVEN TARIQS

RESGUARDO DE VEHICULO

NO. ECONOMICO:
22 FRACCIONXLIT Y XLVI
ESTADO DE BAJA CALIFORNA SURVIGENTE, ASI COMO EL ARTICULO 43 FRACCIONES III, IV, Y XI DEL REGLAMENTO
INTERIOR DELA SECRETARIA DEFINANZAS Y ADMINISTRACION, SE LE CONCEDE EL USO TEMPORAL DEL VEHICULO
INFORMANDOL E QUE AL DETERMINARSE SU MAL USO ADMINISTRATIVO Y/O NO CUMPLIR CON LA NORMATIVIDAD
ENLA MATERIA LE SERA RETIRADO Y SEAPLICARANLAS SANCIONES CORRESPONDIENTES

TIPO: PUERTAS:

MARCA: CILINDROS:

LINEA: No. DECALCA:
MODE_O: ODOMETRO:

SERIE: PLACAS:

COLOR: ESTADO FISICO:
EQUIPAM ENTO:

NUMERO EIMPORTEDEFACTURA: IMPORTE EQUAPAMENTO:

DICHA UNIDAD SEENCUENTRA ASIGNADA A LA:

EN LA DIRECCION Y RESPONSABLE:

| AUTORIZA: —RECIBE:
SUBSECREI ARU DEADMINGS | RALION CUOURUNAUUK ADMINIS IRA 11VO
ENTREGA
DIR. DE SERVICIOS GENERALES EINVENTARIOS
USUARIOS
NOM BRE NUMERO DE| FECHA DE FIRMA CANCELACION DE FIRM A

EMPLEADO | ASIGNACION

EL RESPONSABLE DEL CONTROL ADMINISTRATIVO DE BIENES MUEBLES

NOMBRE NUMERO DEEMPLEADO FIRMA




Secretaria de Finanzas y Administracién

Subsecretaria de Adminlstracién

Direcclon General de Servicios e Inventarlos

Departamento de Control Vehicular

Camblo de Adscripcién de Vehiculos Oficlales

La Paz, Baja Callfornla Sur, Diclembre del 2020.



Nombre del procedimiento: Cambio de Adscripcion de | Fecha: | Diciembre

Vehiculos Oficiales 2020
Unidad administrativa: Area responsable:
Direcciéon General de Departamento de Control | Versién: 1.0
Servicios e Inventarios Vehicular Pagina 1 de 1
Objetivo:
Llevar a cabo los cambios de adscripcién de manera
oportuna.
Alcance: Desde que se recibe la solicitud del cambio de

adscripciéon hasta que se elabora el resguardo con el
cambio.

Normas de Operacién:

Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas y Administracién, B.O.G.E. N° 43,
septiembre 14 de 2020.

Manual Especifico de Organizacion de la
Direccién General de Servicios e Inventarios,
(Publicado en la Pagina oficial de la Secretaria
de Finanzas y Administracién del Gobierno del
Estado de B.C.S).

Normas para el Registro, Afectacion, Baja y
Disposicion Final de Bienes Muebles del Poder
Ejecutivo del Estado de Baja California Sur,
B.O.G.E. N°9, marzo 10 de 2018. Vigente.




Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del
Procedimiento
PROC-DGSI-032

Nombre del Procedimiento: Cambio de Adscripcion de Fecha: Diciembre

Vehiculos Oficiales ] " 12020

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0

Direccién General de Servicios e Depgrtamento de Control Pagina: [1de 1

Inventarios Vehicular = . ,
Tiempo: |3 dias

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo

1 Area Solicitante Solicita el cambio de adscripcion a la
Direccion General de Servicios e
Inventarios.

2 Asistente Recibe oficio, sella, firma y turna al
Director General de Servicios €
Inventarios.

3 Director  General | Valora que cumplan con los requisitos y

de Servicios e |anexos de la solicitud y gira
Inventarios instrucciones.

4 Jefe de | Recibe la correspondencia, analiza,
Departamento e | gira instrucciones al oficial de Servicios
Control Vehicular | encargado de del Area y realiza registro

del tramite en el sistema de
correspondencia.

5 Oficial de servicios | Aplica el cambio de adscripcion en el
sistema y elabora el resguardo.

6 Oficial de servicios | Elabora el oficio y recaba firma de | Anexos de
resguardo, integra expediente y | Resguardoy
archiva, FIN. Cambio de

Adscripcion
de

Vehiculos




Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del
Procedimiento
PROC-DGSI-032

Nombre del Procedimiento: Cambio de Adscripcion de Fecha: Diciembre
Vehiculos Oficiales © 12020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Pirecct:iép General de Servicios e \E;eﬁgﬂlamento de Control Pagina: |1 de 1
nventarios ehicular Tiempo: | 3 dias
" _ Director General | Departamento Oficial de
Area Asistente | de Servicios e de control Servicios
Solicitante Inventarios vehicular
INICIO
3
1 l 2 4
Solicita el Recibe Valora Recibe 5
cambio de oficio, requisitos, correspondenci
adscripcién | sella, | iyl anexosy gira [" a, analiza, gira |- Aplica el
firmay instrucciones instruccion y cambio de
turna registra en el adscripcion y
sistema elabora
resguardo
6
v

Elabora oficio,
recaba firma,
integra
expediente y
archiva

Documento

FIN




Anexo. - Resguardo de Vehiculo

% P Y | PR ,  SECRETARIA DE FINANZAS Y ADHKINISTRACION
. BAJA CALIFORNIA SUR  5UBSECRETARIA DE ADMIMISTRACION
i“ M ' DIRECCION DE SERVICIOS GEMERALES E INVENTARIOS
RESGUARDO DE VEHICULO
NO. ECONOMICO:

CONFORME AL ARTICULO 22 FRACCION XLII Y XLVI DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
ESTADO DE BAJA CALIFORMIA SUR VIGENTE, ASI COMO EL ARTICULO 43 FRACCIONES Ill, IV, Y XI DEL REGLAMENTOQ
INTERIOR DE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION, SE LE CONCEDE EL SO TEMPORAL OEL VEHIGULO

INFORMANDOLE QUE AL DETERMINARSE SU MAL USO ADMINISTRATIVO Y/O NO CUMPLIR CON LA NORMATIVIDAD

EN LA MATERIA LE SERA RETIRADO Y SE APLICARAN LAS SANCICONES CORRESPONDIENTES

TIPO: PUERTAS:

MARCA: CILINDROS:

LINEA: Ho. DE CALCA:

MODELO: CDOPMETRO:

SERIE: PLACAS:

CCOLOR: ESTADO FISICO:
EQUIPAMENTO:

NUMEROC E IMPORTE DE FACTURA: IMPORTE EQUIPAMENTO:

DICHA UNIDAD SE ENCUENTRA ASIGNADA A LA:

EN LA DIRECCION ¥ RESPONSABLE:

AUTORIZA: RECIBE:
SUBSECRETARIO DE AGMINISTRACION COORDINADOR ADMINISTRATIVO
ENTREGA
DIR. DE SERVICIOS GENERALES E INVENTARIOS
USUARIOS
NOMBRE HUMERO DE| FECHA DE FIRMA CANCELACION DE FIRMA

EMPLEADO | ASIGNACION

EL RESPONSABLE DEL CONTROL ADMINISTRATIVO DE BIENES MUEBLES

NOMBRE RUMERGC DE EMPLEADO FIRMA




Anexo.- Cambio de Adcripcion

Ak

i Q WlCA_UFQRHA SFR

Gobierno de Baja Calfornia Sur

Secretaria de Finanzas y Administracin
Subsecretaria de Administracion
Direccion de Servicios Generales & Inventanos

CAMBIO DE ADSCRIPCION VEHICULOS

No. frouo)

FECHA DE ELABORACION:

|

DE: A
AREA DF UBICAOON ACTUAL . ECONOCA. HO. DE OO DE 0700 ARA DS UNUIO0 10, KONOMCE: HO. K KLO 0LOROL:
CARACTERISTICAS DEL VEHICULO
wek | uex | o HO.0E SERE LR | WOORO | FACTIRAGFD) | yeron v
OBSERVACIONES (CONDICIONES FISICAS DEL VEHICULO):
AUTORIZO: RECIBIO: ENTREGO:

Inventarios
{Nombre y fima)

Director de Servicios Generales

Coordinador Administrativo de la Dependencia o

Entidad que recibe
(Nombye y fima)

Coordinador Administrativo de la
Dependencia o Entidad que entrega
{Nombye y fima)




Secretaria de Finanzas y Administraciéon

Subsecretaria de Administracién

Direccién General de Servicios e Inventarios

Departamento de Control Vehicular

Proceso de Baja Vehicular y Baja
en el Sistema de Inventario

La Paz, Baja California Sur, Diciembre del 2020.



Nombre del procedimiento: Proceso de Baja Vehicular | Fecha: Diciembre
y Baja en el Sistema de Inventario 2020
Unidad administrativa: Area responsable:

Direccién General de Departamento de Control | Versién: 1.0
Servicios e Inventarios Vehicular Pagina: 1 de 1

Objetivo: Llevar a cabo los Proceso de Baja Vehicular y Baja
en el Sistema de Inventario.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de baja del vehiculo hasta que se
elabora el resguardo con el cambio Captura en el sistema de
inventarios la baja del vehiculo y elabora oficio de baja al Area
solicitante con copia a la Subsecretaria de Administracién.

Normas de

Operacién:

» Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas vy
Administracién, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14 de 2020.

e Manual Especifico de Organizacion de la Direccion General
de Servicios e Inventarios, (Publicado en la Pagina oficial de
la Secretaria de Finanzas y Administracién del Gobierno del
Estado de B.C.S).

e Normas para el Registro, Afectacién, Baja y Disposicién
Final de Bienes Muebles del Poder Ejecutivo del Estado de
Baja California Sur, B.O.G.E. N° 9, marzo 10 de 2018.
Vigente.




Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del

Procedimiento
PROC-DGSI-033

Nombre del Procedimiento: Proceso de Baja Vehiculary Fecha: Diciembre
Baja en el Sistema de Inventario ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de | Departamento de Control Pagina: 1de 2
Servicios e Inventarios Vehicular - ; =
Tiempo: 8 dias

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable | Descripcion de la Actividad Documento de
_ Trabajo
1 Area Envia oficio con documentacion anexa
Solicitante solicitando la baja de vehiculo en el sistema
de inventarios.
2 Asistente Recibe oficio, sella, firma documentacién y
turna al Director General de Servicios e
Inventarios.
3 Director Revisa oficio gira instruccién y turna al Jefe
General de | de Departamento de Control Vehicular.
Servicios e
Inventarios
4 | Jefe de | Recibe instruccion, registra en el sistema de | Sistema de
Departamento | correspondencia y gira instruccién al oficial | Correspondencia
de Control | de Servicios encargado de Area Solicitante.
Vehicular
5 Oficial de | Recibe la instruccién, revisa informacion que | Sistema de
Servicios este completa y realiza el cambio de activo a | Inventarios y
proceso de baja en el sistema de inventarios. | Dictamen de
Afectacion
6 | Oficial de | Envia Dictamen de Afectacion que arroja el
Servicios sistema a las Areas correspondientes para
recabar firmas.




_ Clave del
Secretaria de Finanzas y Administracién Procedimiento
PROC-DGSI-033
Nombre del Procedimiento: Proceso de Baja Vehicular y Baja Fecha: Diciembre
en el Sistema de Inventario ) 2020
Unidad Administrativa: |Area Responsable: Version: 1.0
Direccion  General de|Departamento de Control P4gina: 2de 2
Servicios e Inventarios Vehicular . ;
Tiempo: 8 dias

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Responsable

Descripcién de la Actividad

Documento de
Trabajo

7

10

11

12

Area Solicitante

Oficial de Servicios

Oficial de servicios

Oficial de Servicios

Oficial de servicios

Oficial de Servicios

Recibe Dictamen de Afectacién, lo
firma, envia oficio solicitando apoyo
para el traslado del vehiculo al Corralén
de San Pedro y lo entrega al Oficial de
Servicios.

Captura informacién generada en el
sistema de inventarios para obtener
Acta Circunstanciada y anexo e
informa al Area Solicitante.

Elabora tarjetén de acceso al corralén
de San pedro para resguardo del
vehiculo y disposicién final.

Realiza el levantamiento fisico del
vehiculo para el traslado al Corralén de
San Pedro en conjunto con las Areas
involucradas.

Envia oficio a Contraloria General
solicitando Auditor para el Proceso de
baja del vehiculo y firmas del Acta
Circunstanciada.

NOTA: Contraloria General, asigna
Auditor y envia Acta Circunstanciada
firmada.

del
las

Acta
Areas

Entrega copias
Circunstanciada a
involucradas, FIN.

Dictamen
Afectacion

de

Tarjeton de
Acceso al
Corralén de San
Pedro




; _ la Clave del
Secretaria de Finanzas y Administracién Procedimiento
PROC-DGSI-033
Nombre del Procedimiento: Proceso de Baja Vehicular y Baja Fecha: Diciembre
en el Sistema de Inventario. ) " 12020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion General de Servicios e | Departamento de Control Pagina: |1 de 2
Inventarios Vehicular Tiempo: |3 dias
Director Jefe de Oficial de
Area Asistente General de Departamento Servicios
Solicitante Servicios e de control
Inventarios vehicular
INICIO
4 5
1 2 —
o ecibe :
Envia oficio Recibe, 3 instruccién, Recibe a
ol sella registra en el instruccion,
documenta firma; Revisa oficio sisgtaema % Gite revisay realiza
cion anexa L ira . ; i —#  cambio en el
n: oficio con . gra > instruccion sistema
solicitando document |Hm| instrucciony
la baja del acion turna Documento J_ J_J
vehiculo anexay Docume .
turna NO
Sl
6
Envia Dictamen
de Afectacion a
las Areas para
firma
7
v
DEteacrir?:n Informa al Area y
firma ' entrega la
elabora documentacion
oficio de
traslado y
entrega




Secretaria de Finanz_a‘s__y Administracion

Clave del
Procedimiento

PROC-DGSI-033

en el Sistema de Inventario.

Nombre del Procedimiento: Proceso de Baja Vehicular y Baja

Fecha:

Diciembre
2020

Unidad Administrativa:
Direccién General de Servicios e

Area Responsable:

Departamento de Control

Version: [1.0

Pagina: |2 de 2

Inventarios Vehicular Tiempo: |3 dias
o | ~ Director Jefede Oficial de
Area | Asistente | General de Departamento Servicios

Solicitante Servicios e de control

Inventarios vehicular
8
Captura

informacion e

informa
QEWLJ}
A 4

Elabora tarjetén de
acceso para
resguardo y

disposicién final

Documento

10

Realiza el
levantamiento fisico
del vehiculo para el

traslado

Acta

firmada.

NOTA: Contraloria

11
y

General, asigna
Auditor y envia

Circunstanciada

Envia oficio a
Contraloria
solicitando Auditor y
envia Actas a firma

12

Y

Entrega copias del
Acta Circunstanciada

FIN




Anexo. - Sistema de Correspondencia
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Anexo. - Sistema de Inventarios

['0] Diacke Forms Rumtime - (VEHICULOS (INVE]
m-m Bt Cuery Blogh Pecoed Fald Westw Hip

HE ¢ ¥Xal YT qaarp @il 7
Inventario de Vehiculos

Craade bor : FUNGY ARRZELY SDOTA WOWRO s thaar
Mlodiiads Por i ROBLITO TO0N BAREA ABA DAL als fhomad

toFoosernic U0 EesMegmtiss Bas  feaFmiel a0
Fechade Al [00A1 200 fechnddBajeitoiiniad  Balaparl) DISTROIWAL  fechaReisgress|

Sane Do TR

Betor

OMTaLionss s 357040 VESNTE GHCO 1O CRILITS200h. B FESHA 36 D ABAL OFL 2500 $54400 POR 1103 ALBERTS 0 LAR0UL

. | Crorwsosr s




Anexo. - Dictamen de Afectacion

F 2 I Goblerno de Baja Catlfornic Sur
PﬁJﬁ ‘F‘_‘,"'v'*'?““‘"ﬁﬁ.%’r'% Subsecretario de Administracion
' ’ Direccidnde Generalde Servicios e Inventarics

DICTAMEN DE AFECTACION

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA : LUGARY FECHA:
NO FUNCIONA
A "
UNIDAD ARMINISTRATIVA: SADSADELABAIA NO UnL
NUM. DE FOLIO
AREA DE UBICACION DEI, BIEN MUEBLE:
DOCUMENTO
TOTAL DE BIENES |
NUMERG DE
oo ey DESCRIPCION

SOPORTE DIAGNOSTICO |

OBSERVACIONES: |
e

SOLICITA: FORMULG: AUTORIZO:

RESPONSABLE DEL CONTROL
ADMINISTRATIVO DE BIENES MUEBLES DE
LA DEPENDENCIA O ENTIDAD

DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS E COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA
INVENTARIOS DEPENDENCIO O ENTIDAD




Anexo. - Tarjetén de Acceso al Corralén de San Pedro

GOBIERNO DEL ESTADO DE A
BAJA CALIFORNIA SUR TS BAJA CALIFORNIA SR

1
AUTORIZACION: )

ACCESO AL CORRALON DFE. SAN PEDRO

4

VIGENCIA DEL 25 AL 25 DE OCTUBRE DE 2019

NOMBRES:
ADSCRITO: — -
A la Direccion General de Servicios ¢ Inventarios AUTORIZA:
COMISION:
DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS E
INVENTARIOS.




Secretaria de Finanzas y Adminlistracion

Subsecretaria de Administracién

Dlreccién General de Serviclos e Inventarios

Departamento de Control Vehicular

Contrato de Comodato

L.a Paz, Baja Callfornia Sur, Dicilembre del 2020.



Clave del

Secretdrra\ ibla\FInanzas y~AdmIn‘latracién. ~ Procedimiento
oA e CALS % _ PROC-DGSI-034
Nombre del procedlmlento Contrato de Comodato Fecha: Diciembre
2020
Unidad administrativa: Area responsable:
Direccién General de Departamento de Control | Versién: 1.0
Servicios e Inventarios Vehicular Pagina: 1de1

Objetivo: Llevar a cabo los Proceso de Contrato de Comodato vehicular,
en el Sistema de Inventario.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de elaboracién de Contrato de
Comodato del vehiculo, hasta recibe contrato firmado, elabora
oficio para entrega e informa al Director General de Servicios e
Inventarios, integra expediente y realiza el cambio de Adscripcién
en el sistema.

Normas de

Operacion:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14 de 2020.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién General
de Servicios e Inventarios, (Publicado en la Pagina oficial de
la Secretaria de Finanzas y Administraciéon del Gobierno del
Estado de B.C.S).

Normas para el Registro, Afectacién, Baja y Disposicién
Final de Bienes Muebles del Poder Ejecutivo del Estado de
Baja California Sur, B.O.G.E. N° 9, marzo 10 de 2018.
Vigente.




Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del
Procedimiento
PROC-DGSI-034

Nombre del Procedimiento: Contrato de Comodato . Diciembre
Fecha: 2020

Unidad Administrativa: Area Responsable: .

Direccién General de Servicios e |Departamento de Control LYersion: 1.0

Inventarios Vehicular Pagina: 1de?2
Tiempo: 8 dias

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso Responsable ‘Descripcion de la Actividad 'Documento
de Trabajo

Area Solicitante

Asistente

Director General
de Servicios e
Inventarios

Jefe de
Departamento de
Control Vehicular

Asistente

Jefe de
Departamento de
Control Vehicular

Solicita por oficio a la Direccién General
de Servicios e inventarios la
elaboracion del Contrato de Comodato.

Recibe oficio, sella, firma y turnar al
Director General de Servicios e
Inventarios.

Analiza se cumplan los requisitos,
autoriza y gira la instruccion.

Recibe la instruccion y turna la
instruccion al Asistente.
Recibe instruccion y elabora el

Contrato de Comodato.

Revisa que el Contrato de Comodato
se encuentre debidamente elaborado.




Clave del
Secretaria de Finanzas y Administracion Procedimiento
PROC-DGSI-034
Nombre del Procedimiento: Contrato de Comodato . Diciembre
Fecha: 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: L
Direccién General de Servicios e|Departamento de | Version: 1.0
Inventarios Control Vehicular Pagina: 2 de 2
Tiempo: 8 dias
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
7 Asistente | :Elabora el Oficio, entrega y recaba las
firmas.
8 Director General | Revisa contrato y firma.
de Servicios e
Inventarios
9 Jefe de | Recibe, revisa y envia la instruccién.
Departamento de
Control Vehicular.
10 Asistente Recibe, elabora Memorandum para | Sistema de
firma del Subsecretario de | Inventarios
Administracion, recibe contrato

firmado, elabora oficio para entrega e
informa al Director General de
Servicios e Inventarios, integra
expediente y realiza el cambio de
Adscripcion en el sistema, FIN.




i _ _ . Clave del
Secretaria de Finanzas y Administracion Procedimiento
PROC-DGSI-034
Nombre del Procedimiento: Contrato de Comodato . | Diciembre
Fecha:
2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: [1.0
Direccion General de Servicios e | Departamento de Control Pagina: |1de 1
Inventarios Vehicular Tiempo: |8 dias
' | Director General | Jefe de ]
Area Solicitante | de Serviciose | Departamento de Asistente
Inventarios control vehicular
INICIO 5
1 @ Recibe oficio, sella,
firmay turna
Solicita oficio de
Contrato de
Comodato
3 4 5
Analiza cumplan Recibe la Recibe instruccién y
los requisitos, »  instruccién y elabora el Contrato de
autoriza y gira la turna ™ Comodato
instruccion |
6 l 7
Revisa el Contrato Elabora Oficio, entrega y
de Comodato 4 recaba firmas
8 9
Revisa contratoy |{—»| Recibe, revisay 10
firma envia la 2 -
instruccion ReCIbe, elabora

Memorandum para
firma del Subsecretario
de Administracion,
recibe contrato firmado
elabora oficio de
entrega e informa y
realiza cambio en el
sistema

Documen
v

FIN




Anexo. - Sistema de Inventarios
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LY

Secretaria de FInanzas y Administraclién

Subsecretaria de Administracion

Direcclén General de Servicios e Inventarios

Departamento de Control Vehicular

Contrato de Donacléon

La Paz, Baja Callfornla Sur, Dicilembre del 2020.



Nombre del proced
2020
Unidad administrativa: Area responsable:
Direccion General de Departamento de Control Versién: | 1.0
Servicios e Inventarios Vehicular Pagina: |1de1
Objetivo: Llevar a cabo los Proceso de Contrato de Donacién Vehicular, en

el Sistema de Inventario.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de Contrato de Donacién del
vehlculo hasta que se elabora oficio para entrega e informa al
Director General de Servicios e Inventarios, integra expediente y
realiza la baja en el sistema de inventarios.

Normas de

Operacién:

» Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14 de 2020.

e Manual Especifico de Organizacion de la Direccion General
de Servicios e Inventarios, (Publicado en la Pagina oficial de
la Secretaria de Finanzas y Administracién del Gobierno del
Estado de B.C.S).

e Normas para el Registro, Afectacion, Baja y Disposicién
Final de Bienes Muebles del Poder Ejecutivo del Estado de
Baja California Sur, B.O.G.E. N° 9, marzo 10 de 2018.
Vigente.




Clave del
Secretaria de Finanzas y Administracion Procedimiento
PROC-DGSI-035
Nombre del Procedimiento: Contrato de Donacién. . Diciembre
Fecha: 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de Servicios e |Departamento de Control Pagina: 1de?2
Inventarios Vehicular Tiempo: 5 dias
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable | Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo

Area Solicitante

Asistente

Director General
de Servicios e

Inventarios

Jefe del
Departamento
Asistente

Jefe del
Departamento

Director General
de Servicios e
Inventarios

Solicita por oficio a la Direccion General de
Servicios e Inventarios la elaboracion del
Contrato de Donacién.

Recibe oficio, sella, firma y turnar al Director de
Servicios Generales e Inventarios.

Analiza se cumplan los requisitos, autoriza y gira
la instruccién.

Recibe la instruccién y turna.

Recibe instruccion, elabora oficio, Contrato de
Donacién y turna a para su revisiéon al Jefe de
Departamento de Control Vehicular.

Revisa el Contrato de Donacién y turna al
Director General de Servicios e Inventarios.

Recibe el oficio con el contrato de Donacién,
firma el contrato y entrega al Asistente para
recabar firmas.




Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del
Procedimiento
PROC-DGSI-035

Nombre del Procedimiento: Contrato de Donacion. . Diciembre
Fecha: 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion General de Servicios e |Departamento de Pagina: 2de?2
Inventarios Control Vehicular . .
Tiempo: 5 dias
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable Descripcién de la Actividad Documento
de Trabajo
Asistente Recibe instruccién y elabora Memorandum para
8 firmas del Subsecretario de Administracién.
Recibe Contrato de Donacién firmado y elabora
9 | Asistente oficio para entrega e informa al Director General | Sistema de
de Servicios e Inventarios integra expediente y | Inventarios

realiza la baja en el sistema de inventarios, FIN.




_ _ = Clave del
Secretaria de Finanzas y Administracion Procedimiento
PROC-DGSI-035
Nombre del Procedimiento: Contrato de Donacién. . Diciembre
Fecha: 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccién General de Servicios e | Departamento de Control Pagina: 1de 2
Inventarios Vehicular ) ]
Tiempo: 5 dias
Director General de | Jefe de
Area Asistente Servicios e Departamento de
Solicitante Inventarios Control Vehicular

INICIO

1

v

Solicita por
oficio Contrato
de Donacién

—

Recibe oficio, sella,
firma y turnar

5

Recibe instruccion,
elabora oficio, Contrato
de Donacién y turna a

para su revision

Recibe y elabora
Memorandum para firma
del Subsecretario de
Administracion

o ¥

Recibe contrato firmado,
elabora oficio para
entrega, informa, Integra
expediente y realiza la
baja en el sistema de
inventarios

FIN

Analiza cumplan
requisitos, autoriza y
gira la instrucciéon

v

Recibe la
instruccioén, y

4

turna

G D

K= )

Revisa el Contrato
de Donacion y turna

Sl

Revisa contrato de

Donacién, firmay

turna para recabar
firma

NO

Si el Contrato de
Donacién esta mal
elaborado se
entrega para
modificaciones




Anexo. - Sistema de Inventarios
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Secretaria de Finanzas y Administracién

Subsecretaria de Administracion

Direccion General de Servicios e Inventarios

Departamento de Control Vehicular

Servicios de Mantenimiento a Vehiculos de Arrendamiento

La Paz, Baja California Sur, Diciembre del 2020.



Nombre del procedi : Diciembr

Vehiculos de Arrendamiento 2020
Unidad administrativa: Area responsable:

Direccién General de Departamento de Control Versién: | 1.0
Servicios e Inventarios Vehicular Pagina: |1de1
Objetivo: Llevar a cabo los Proceso de Servicios de Mantenimiento a

Vehiculos de Arrendamiento.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de Servicios de Mantenimiento a
Vehiculos de Arrendamiento hasta elaborar los expedientes de los
vehiculos, llevar el control de los servicios realizados y elabora
resguardos de vehiculos oficiales.

Normas de
Operacién:

o Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas vy
Administracion, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14 de 2020.

e Manual Especifico de Organizacién de la Direccién General
de Servicios e Inventarios, (Publicado en la Pagina oficial de
la Secretarfa de Finanzas y Administracién del Gobierno del
Estado de B.C.S).

* Normas para el Registro, Afectacion, Baja y Disposicion
Final de Bienes Muebles del Poder Ejecutivo del Estado de
Baja California Sur, B.O.G.E. N° 9, marzo 10 de 2018.
Vigente.




Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del

Procedimiento
PROC-DGSI-035

Nombre del Procedimiento: Servicios de Mantenimiento a Fecha: Diciembre

Vehiculos de Arrendamiento. ) ) 2020

Unidad Administrativa: Area Responsabile: Version: 1.0

Direccién General de Servicios e|Departamento de Pagina: 1de?2

Inventarios Control Vehicular . i
Tiempo: 7 dias

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
' Trabajo

Oficial de Servicios |

de
de

Jefe
Departamento
Control Vehicular

Oficial de Servicios

Oficial de Servicios

Oficial de Servicios

Oficial de Servicios

Recibe Oficio de solicitud del Servicio'-

por el Area Solicitante e informa al Jefe
de Departamento de Control Vehicular.

Revisa oficio y gira instrucciones

Revisa la solicitud se encuentre
debidamente requisitada y la envia al
enlace de la arrendadora en nuestro
Estado, para su autorizacién.

Recibe la autorizacién del Servicio
solicitado por la arrendadora.

Da seguimiento a la confirmacion y a la
asignacién de taller que realizara el
servicio, asi como la fecha y hora.

Informa al Area Solicitante la
confirmacion de fecha y taller asignado.




Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del
Procedimiento
PROC-DGSI-035

Nombre del Procedimiento: Servicios de Mantenimiento a Fecha: Diciembre
Vehiculos de Arrendamiento. ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versiéon: 1.0
Direccion General de Servicios e |Departamento de | pagina: 2de 2
Inventarios Control Vehicular . .
Tiempo: 7 dias
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo
Elabora reporte diario (informe) y da
seguimiento a los servicios pendientes
de realizar, enviandolo a las cuentas de Reporte de
7 | Oficial de Servicios | correo de las partes que intervienen. Servicios
Pendientes

8 Oficial de Servicios

Elabora los expedientes de los
vehiculos, lleva el control de los
servicios realizados y elabora
resguardos de vehiculos oficiales, FIN.




Clave del

Secretaria de Finanzas y Administracion Procedimiento
PROC-DGSI-035
Nombre del Procedimiento: Servicios de Mantenimiento a Fecha: Diciembre
Vehiculos de Arrendamiento. ] © (2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion General de Servicios e | Departamento de Control Pagina: |1de 1
Inventarios Vehicular . .
Tiempo: |7 dias
o Jefe de Departamento de
Oficial de Servicios Control Vehicular
2

INICIO
1

Recibe Oficio de solicitud del Servicio por el Area e
informa

3

Revisa la solicitud y la envia al enlace para su
autorizacion

NO
»!
Sl

4 .
Recibe la autorizacion del Servicio solicitado por la
arrendadora

5 3

Da seguimiento a la confirmacién y a la asignacién de
taller que realizara el servicio

6
Informa al Area la confirmacién de fecha y taller
asignado
7 ;

Revisa oficio y gira
instrucciones

<

Regresa oficio con solicitud al
Area

Elabora reporte, da seguimiento y envié correo

8

Elabora los expedientes, lleva el control de los
servicios realizados y elabora resguardos de
vehiculos oficiales

FIN




Anexo. - Reporte de servicios Pendientes

SERVICIOS PENDIENTES CON INTEGRA AL 03 DE AGOSTO DEL 2020 ENVIO
REPORTE POR
OBSERVACIONESA | tawoos | ~ - = | REPORTESDE
v | VEHICULQ | bepeNoeo | meooéseRiio| INTEGRAPOR PARTE DE (SEEX) |\ o0 = | R8T 5 grpuicios
LADGS| B | N AGOSTO | PEPENDENCIAS
SOLICITA REVISION , LA UNIDAD
CF23112 viorepaRacioN | EL USUARIO INGRESO LA AON
1| ro RANR | SEPADA |DELENCENDIDOY/O|  UNIDADALTALLER | ittois
RS HOTORDE | FRENOMEX EL DiA 17 CONTINUAEN
AR EL TALLER
Ccmfra REPRE. DE | SOLICITA SERVICIO
2| sivauno seue | GOBERNOEN | mavoryuna | SOLYENTADQ [sowvemseol SOLVENTADO
KG2T80  CUENTA | LOS CABOS LLANTA
CON 32760 Ko

VEHICULOS CON TRAMITES DE DOCUMENTACION PENDIENTE

e |lw ||~




i |

Secretaria de Finanzas y Administracion

Subsecretaria de Administracién

Direccién General de Serviclos e Inventarios

Departamento de Control Vehicular

Disposlcion Final de los Vehiculos para Licltacién Publica

La Paz, Baja Californla Sur, Dicilembre del 2020.



Nombre del procedimiento: Disposicion Final d
Vehiculos para Licitacion Publica. 2020

e los Fecha: Diciembre

Unidad administrativa:

Area responsable:

Direccién General de Departamento de Control Versién: | 1.0
Servicios e Inventarios Vehicular Pagina: |1de1

Objetivo:

Llevar a cabo los Proceso Disposicién Final de los Vehiculos para
Licitacion Publica.

Alcance: Desde que se realiza el inventario de los vehiculos dados de baja,
de acuerdo a las Normas hasta la entrega fisica del lote de
vehiculos al licitante ganador, elabora recibo de entrega de
documentos, archiva expediente digital y fisico.

Normas de

Operacién:

Reglamento Interior de la Secretarifa de Finanzas y
Administracion, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14 de 2020.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccién General
de Servicios e Inventarios, (Publicado en la Pagina oficial de
la Secretaria de Finanzas y Administraciéon del Gobierno del
Estado de B.C.S).

Normas para el Registro, Afectacién, Baja y Disposicién
Final de Bienes Muebles del Poder Ejecutivo del Estado de
Baja California Sur, B.O.G.E. N° 9, marzo 10 de 2018.
Vigente.




‘Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del
Procedimiento
PROC-DGSI-037

Nombre del Procedimiento: Disposicion Final de
los Vehiculos para Licitaciéon Publica.

Fecha:

Diciembre 2020

Unidad Administrativa:

Area Responsable: |versién: [1.0

Direccion General de | Departamento de|pagina: [1de?2
Servicios e Inventarios Control Vehicular )
Tiempo: |6 meses
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso Responsable | Descripcién de la Actividad Documento
de Trabajo
1 Oficial de | Realiza el inventario de los vehiculos
Servicios dados de baja, de acuerdo a las Normas
e informa al Jefe del Departamento de
Control Vehicular.
2 Jefe del | Revisa inventario e informa al Director
Departamento | General de Servicios e Inventarios.
3 Director Revisa informacioh y gira instrucciones.
General de
Servicios e
Inventarios
4 Jefe del | Recibe instrucciones y turna al Oficial de
Departamento | Servicios.
5 Oficial de | Solicita por oficio el Avalué a la empresa
servicios y envia la documentacién solicitada.
6 Oficial de | Envia oficio con la informaciony CD a la
Servicios Direccion General de  Recursos
Materiales.
7 Direccién Envia oficio de respuesta indicando
General de | fechas de la convocatoria para Licitacion
Recursos Publica Nacional.

Materiales




Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del
Procedimiento
PROC-DGSI-037

Nombre del Procedimiento: Disposicién Final de los Fecha: Diciembre
Vehiculos para Licitacién Publica. ) 2020
Unidad Administrativa: |Area Responsable: Versién: |1.0
Direccion  General de|Departamento de Control Pagina: 2 de 2
Servicios e Inventarios Vehicular .
Tiempo: |6 meses
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso Responsable | Descripcién de la Actividad Documento
de Trabajo
8 Oficial de | Recibe oficio de respuesta y realiza la
servicios visita al sitio en conjunto con los
participantes de la licitacion.
9 Jefe del | Asiste a las reuniones programadas en
Departamento | el calendario de la Convocatoria de la
Licitacién Publica Nacional.
10 Oficial de | Recibe contrato de compra-venta
Servicios firmado y el comprobante de pago.
11 Oficial de | Elabora tarjetén de acceso para realizar | Tarjetén de
Servicios la entrega fisica del lote de vehiculos al | Acceso

recibo de
archiva

licitante ganador, elabora
entrega de documentos,
expediente digital y fisico, FIN.




Clave del
Secretaria de Finanzas y Administracién Procedimiento
PROC-DGSI-037
Nombre del Procedimiento: Disposicién Final de los Fecha: Diciembre
Vehiculos para Licitacién Publica. ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsabile: Version: [1.0
Direccién General de | Departamento de Control Pagina: 1 de 1
Servicios e Inventarios Vehicular .
Tiempo: |6 meses
- - Jefede Director General | Direccién General
Oficial de Departamento de | de Servicios e de Recursos
Servicios control vehicular Inventarios Materiales
INICIO
; :
1 .
y Revisa inventario info?neq\gs%n
Realiza inventario e informa b gira y
de los vehiculos ; :
dados de baja e instrucciones
informa
:
Recibe
instrucciones y
turna
5
Solicita por oficio el
Avalué y envia la
documentacién
solicitada
7
6
Y Envia oficio
Envia oficio con la indicando fechas de
informacioén y CD la convocatoria para
Licitacién Publica
Nacional




- 5 _ Clave del
Secretaria de Finanzas y Administracion Procedimiento
PROC-DGSI-037
Nombre del Procedimiento: Disposicion Final de los Fecha: Diciembre
Vehiculos para Licitacién Publica. ’ 2020
Unidad Administrativa: Area Responsabile: Version: |1.0
Direccién General de |Departamento de Control Pagina: 1 de 1
Servicios e Inventarios Vehicular ]
Tiempo: |6 meses
, " | Jefe de 'Director General | Direccién General
Oficial de Departamento de | de Servicios e de Recursos
Servicios control vehicular Inventarios Materiales
8 9
Recibe oficio y Asiste a las
realiza la visita al reuniones
sitio con T programadas en
participantes el calendario

10

Recibe contrato de
compra-venta
firmado y
comprobante de

pago

11

Elabora tarjeton,
entrega fisica de
vehiculos al
licitante, elabora
recibo de entrega
y archiva
expediente

Documento

—

P
FIN

|




Anexo. - TarJetén de Acceso

GOBIERNO DEL ESTADO DE AW
BAJA CALIFORNIA SUR ¥ '“ BAJA CALIFORNIA SUR
AUTORIZACION: 5

ACCESO AL CORRALON DE SAN PEDRO

VIGENCIA DEL 25 AL 25 DE OCTUBRE DE 2019

NOMBRES:
ADSCRITO:
A'ld Direccién General de Servicios € Inventarios AUTORIZA:
COMISION:
DIRECTOR GENERAL DFE SERVICIOS E
INVENTARIOS.




Secretaria de Finanzas y Administracién

Subsecretaria de Administracién

Direccién General de Serviclos e Inventarios

Departamento de Control Vehicular

Revislén de Vehiculos Oficiales en el Mes de Mayo y Noviembre

La Paz, Baja Callfornla Sur, Diciembre del 2020.



|| T T E

BlE

s Il

Nombre del procedimiento: Revisiéon de Vehiculos Fecha: Diciembre
Oficiales en el Mes de Mayo y Noviembre. 2020
Unidad administrativa: Area responsabile:

Direccién General de Departamento de Control Versién: | 1.0
Servicios e Inventarios Vehicular Pagina: | 1de1

Objetivo: Llevar a cabo los Proceso de Revision de Vehiculos Oficiales en
el Mes de Mayo y noviembre.

Alcance: Desde que se realiza proyecto de calendario de fecha de revision
vehicular de las Dependencias hasta la elaboracién de los
expedientes con los documentos relacionados a la revisién.

Normas de

Operacién:

o Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas vy
Administracion, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14 de 2020.

e Manual Especifico de Organizacién de la Direcciéon General
de Servicios e Inventarios, (Publicado en la Pagina oficial de
la Secretaria de Finanzas y Administracién del Gobierno del
Estado de B.C.S).

e Normas para el Registro, Afectacién, Baja y Disposicidn
Final de Bienes Muebles del Poder Ejecutivo del Estado de
Baja California Sur, B.O.G.E. N° 9, marzo 10 de 2018.
Vigente.




Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del
Procedimiento
PROC-DGSI-038

Nombre del Procedimiento: Revision de Vehiculos Oficiales en el Fecha: Diciembre
Mes de Mayo y Noviembre. ) ’ 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccié_n General de Servicios e Dep_artamento de Control Pagina: 1 de 1
Inventarios Vehicular A :
Tiempo: 6 meses
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
[ Paso Responsable Descripcién de la Actividad Documento |
de Trabajo
1 Jefe de Departamento | Realiza proyecto de calendario de fecha
de Control Vehicular de revisién vehicular  de las
Dependencias e informa al Director
General de Servicios e Inventarios.
2 Director General de | Revisa Proyecto de Calendario y gira
Servicios e Inventarios | instrucciones.
3 Jefe de Departamento | Recibe instrucciones y elabora oficio a las
de Control Vehicular Dependencias para presentacion de su
parque vehicular.
4 Oficial de Servicios Lieva a cabo la entrega de los oficios a las
Dependencias de Gobierno del Estado.
5 Oficial de Servicios Asiste a la Dependencia en la fecha
establecida en el calendario para dar
iniciar a la revision fisica de los vehiculos.
6 Oficial de Servicios Coordina con la Dependencia para la
revision fisica de los vehiculos verificando
cumplan con lo establecido en las
normas.
7 Oficial de Servicios Analiza el resultado de la revision y
elabora oficios a los Coordinadores
Administrativos, informando resultados
de incidencias obtenidas.
8 Oficial de Servicios Elabora expediente con los documentos
relacionados a la revision, FIN.




_ ) Clave del
Secretaria de Finanzas y Administracion Procedimiento
PROC-DGSI-038
Nombre del Procedimiento: Revisién de Vehiculos Oficiales en el Fecha: Diciembre
Mes de Mayo y Noviembre. ) ’ 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versioén: 1.0
Direccion General de Servicios e|Departamento de Control Pagina: 1 de 1
Inventarios Vehicular Tiempo: 6 meses

Jefe de Departamento de
Control Vehicular

Director General de
Servicios e Inventarios

Oficial de Servicios

1

2

A 4

Revisa Proyecto de
Calendario y gira
instrucciones

Realiza proyecto de
calendario de revisiéon
vehicular e informa

Documento

Recibe instrucciones y
elabora oficio

4

Lleva a cabo la entrega de los
oficios a las Dependencias

5 '

Asiste a la Dependencia e inicia a
la revision fisica

6 !

Coordina con la Dependencia
revision fisica de los vehiculos

7

Analiza revision y elabora oficios a
Coordinadores Administrativos
informando resultados

s

Elabora expediente de documentos
de la revision

FIN




Secretaria de Finanzas y Administracion

Subsecretaria de Administracién

Direccién General de Serviclos e Inventarios

Departamento de Control Vehicular

Tarjetén de Permiso de Circulacién de Fin de Semana y Dias Festivos

La Paz, Baja Callfornla Sur, Diclembre del 2020.



or del proeimeto: Tarjetée Permiso de  Fecha: embré

o N39

Unidad administrativa:

Direccién General de

Servicios e Inventarios

Circulacién de Fin de Semana y Dias Festivos 2020
Area responsable:
Departamento de Control Versiéon: | 1.0
Vehicular Pagina: |1de1

Objetivo: Llevar a cabo los Proceso de Tarjetéon de Permiso de Circulacién
de Fin de Semana y Dias Festivos.

Alcance: Desde que se realiza proyecto de calendario de fecha de revision
vehicular de las Dependencias hasta la elaboracién de los
expedientes con los documentos relacionados a |a revision.

Normas de

Operacién:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas vy
Administracion, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14 de 2020.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion General
de Servicios e Inventarios, (Publicado en la Pagina oficial de
la Secretaria de Finanzas y Administracién del Gobierno del
Estado de B.C.S).

Normas para el Registro, Afectacion, Baja y Disposiciéon
Final de Bienes Muebles del Poder Ejecutivo del Estado de
Baja California Sur, B.O.G.E. N° 9, marzo 10 de 2018.
Vigente.




Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del

Procedimiento

PROC-DGSI-039

Nombre del Procedimiento: Tarjeton de Permiso de Fecha: Diciembre
Circulacién de Fin de Semana Dias Festivos. ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion General de Servicios | Departamento  de  Control Pagina: 1de?2
e Inventarios Vehicular n .
Tiempo: 2 dias
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
1 Area Solicitante Envia oficio de solicitud de permiso para
circulacion, anexando el oficio de
comision debidamente llenado.
2 Oficial de Servicios | Recibe oficio, sella, firma y turna al
Director General de Servicios e
Inventarios.
3 Director General | Revisa y gira instrucciones.
de Servicios e
Inventarios
4 Jefe de | Recibe instruccién y turna al Oficial de
Departamento de | Servicios.
Control Vehicular
5 Oficial de Servicios | Elabora Tarjetéon de Circulacién en el | Tarjeton de
sistema de inventarios y entrega al | Permiso de
Director General de Servicios e | Circulacién
Inventarios para firma.
6 Director General | Revisa tarjetdn, firma y entrega al Oficial
de Servicios e |de Servicios.
Inventarios
7 Oficial de Servicio |Informa al Area Solicitante para que
recoja el tarjeton de circulacion.




Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del
Procedimiento
PROC-DGSI-039

Oficial de Servicio

de recibido.

Archiva el documento recibido, FIN.

Nombre del Prbcedimiento: Tarjeton de Permiso de Fecha: Diciembre
Circulacién de Fin de Semana y Dias Festivos. ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion General de Servicios | Departamento  de  Control Pagina: 2 de 2
e Inventarios Vehicular Tiempo: > dias
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Documento
de Trabajo
8 Area Solicitante Recoge el tarjetén de circulacién y firma




Clave del

‘S'e,cr'etaria de Finanzas y Administracion Procedimiento
PROC-DGSI-039
Nombre del Procedimiento: Tarjeton de Permiso de Fecha: Diciembre
Circulacion de Fin de Semana y Digs Festivos. ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsabile: Version: 1.0
Direccién General de Servicios e | Departamento de Control Pagina: |1de 1
Inventarios Vehicular Tiempo: |2 dias
_ Director General de Jefe de
Area Solicitante | Oficial de Servicios Servicios e Departamento de
Inventarios _control vehicular
INICIO 4
1 ¢ 2 : Recibe
i i instrucciones
Envia oficio de > Recibe oficio, sella, T E‘Z}';ﬁ?g{oﬂg > turna /
solicitud de firma y turna

permiso para

circulacién
5
6

Elabora Tarjetén de -
Circulacién y entrega Revisa tarjetén, firma

para firma y entrega
\&wwm—d

Informa al Area Solicitante
para que recoja el tarjetdn
de circulacién

9

7

8

Recoge el tarjetdn
de circulacion y
firma de recibido

Archiva el
documento recibido

FIN




Anexo. - Tarjetén de Permiso de Circulacién

o 8 I £t R N O 0 ¢ T

AJA CALIFORNIA SUR \?\,

~ VEHICULO
AUTORIZADO

FINES DE SEMANA Y FESTIVO

NUM. ECONOMICO: 112981
SERIE: 1GNSKBETIDR152066

ﬁUT%FZA i
C. MANUEL DE JESUS DAMIAN BAJO

MODELO: 2013 LINEA: SUBURBAN i DIREGTOR GENERAL DE SERVICIOS
TIPO: VAGONETA COLOR: BLANCO. GRALES € INVENTARIOS
ADSCRIPCION: 0518AEQ3 TALLERES GENERALES QE GOBIERNO
COMISION: OFICIAL

VIGENCIA: DEL 07/0CT/2019 AL 07/0CT/2018

13304-0




Secretaria de Finanzas y Administracién

Subsecretaria de Administracién

Direccién General de Servicios e Inventarios

Departamento de Control Vehicular

Tarjetdn para Traslado e Ingreso de Vehiculos Oficiales en Proceso de Bajas
al Corralén de San Pedro

La Paz, Baja California Sur, Diciembre del 2020.



— = 2 i S Tom R S | N - )L-DGSI-04
Nombre del procedimiento: Tarjetén para Traslado e Fecha: Diciembre
Ingreso de Vehiculos Oficiales en Proceso de Bajas al 2020
Corralén de San Pedro.

Unidad administrativa: | Area responsable:

Direccién General de Departamento de Control Versién: | 1.0
Servicios e Inventarios Vehicular Pagina: | 1de1
Objetivo: Llevar a cabo los Proceso de Traslado e Ingreso de Vehiculos

Oficiales en Proceso de Bajas al Corralén de San Pedro.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud para ingreso al Corralén de San
Pedro hasta el traslado del vehiculo al Corralén de San Pedro,
sefialando ubicacién donde sera resguardado.

Normas de
Operacion:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas vy
Administracién, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14 de 2020.

e Manual Especifico de Organizacién de la Direccién General
de Servicios e Inventarios, (Publicado en la Pagina oficial de
la Secretaria de Finanzas y Administracién del Gobierno del
Estado de B.C.S).

e Normas para el Registro, Afectacién, Baja y Disposicidn
Final de Bienes Muebles del Poder Ejecutivo del Estado de
Baja California Sur, B.O.G.E. N° 9, marzo 10 de 2018.
Vigente.




Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del
Procedimiento
PROC-DGSI-040

Nombre del Procedimiento: Tarjet6n para Traslado e

Ingreso de Vehiculos Oficiales en Proceso de Bajas al Fecha: Diciembre
Corralén de San Pedro ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Dilreccic‘:n General de Servicios eeﬁgrtlamento de Control Pagina: 1de 2
e Inventarios ehicular Tiempo: > dias
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable Descripcién de la Actividad Documento
_ _ . de Trabajo
1 Area Solicitante Envia oficio de solicitud para tarjetén.
2 Oficial de | Recibe oficio, sella, firma y turna al Director
Servicios General de Servicios e Inventarios.
3 | Director General | Revisa y gira instrucciones.
de Servicios e
Inventarios
4 | Jefe de | Recibe instruccion y turna al Oficial de Servicios.
Departamento de
Control Vehicular
5 | Oficial de | Elabora Tarjetén para ingresar al Corralén de | Tarjetén
Servicios San Pedro el Vehiculo, sella y entrega al | para
Director General de Servicios e Inventarios para | Traslado e
firma. Ingreso de
Vehiculo

6 Director General
de Servicios e
Inventarios

Revisa tarjetén, firma y entrega al Oficial de
Servicios.




Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del
Procedimiento
PROC-DGSI-040

Nombre del-l5r_ocedimiento: Tarjeton para Traslado e

Ingreso de Vehiculos Oficiales en Proceso de Bajas al Fecha: Diciembre

Corralon de San Pedro _ 2020

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direccion General de Servicios | Departamento  de  Control Pagina: 2 de 2

e Inventarios Vehicular Tiempo: > dias
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable Descripcién de la Actividad Documento

de Trabajo

7 Oficial de Servicio

8 Oficial
Servicios

de

Coordina al Area Solicitante y Talleres
Generales fecha de traslado del vehiculo.

Supervisa el traslado del vehiculo al Corralén de
San Pedro, sefialando ubicacion donde sera
resguardado, FIN.




Clave del

Elabora Tarjetén, sella
y entrega para firma

Revisa tarjetén, firma y

Y

entrega

Documen

[

Coordina con el Area y
Talleres Generales
fecha de traslado del
vehiculo

|

Supervisa el traslado
del vehiculo al
Corralén

FIN

Secretaria de Finanzas y Administracién Procedimiento
PROC-DGSI-040
Nombre del Procedimiento: Tarjetdn para Traslado e Ingreso de Fecha: Diciembre
Vehiculos Oficiales en Proceso de Bajas al Corralon de San Pedro ) 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: [1.0
Direccion General de | Departamento de Control Vehicular Pagina: 1 de 1
Servicios e Inventarios Tiempo: |2 dias
_ Director General de | Jefe de Departamento
_.AI’B&-SOII’GH&ME';_ Oficial de Servicios | Servicios e Inventarios | de control vehicular
1 v 2 3 4
Envia oficio de Recibe oficio, sella, Revisa y gira Recibe instrucciones y
solicitud para firma y turna > instrucciones > turna
tarjetén
: :




Anexo. - TarJetén para Traslado e Ingreso de Vehiculo

GOBIERNO DEL ESTADO DE A%
’ '{ BAJA CALIFORNIA SUR \, ‘ BAJA CALIFORNIA SUR
— AUTORIZACION: ‘
' ACCESO AL CORRALON DE SAN PEDRO
VIGENCIA DEL DE OCTUBRE DE 2019
NOMBRES:
ADSCRITO: AUTORIZA:
Personal de la Dir. de Servicios Generales &
Inventarios
COMISION: TRASLADO DL, e e
VEHICULOS AL, CORALON PlipcieR iﬁfﬁﬂ&f RRVICIORE




Secretaria de Finanzas y Administracién

Subsecretaria de Administracion

Direccion General de Servicios e Inventarios

Departamento de Control Vehicular

Asignacién de Responsable del Control Administrativo de Bienes Muebles

La Paz, Baja California Sur, Diciembre del 2020.



Nomb dlrcedimino: Ainc _ Respnsale i Fecha: Diciembre'

del Control Administrativo de Bienes Muebles. 2020
Unidad administrativa: Area responsable:
Direccién General de Departamento de Control Versiéon: | 1.0
Servicios e Inventarios Vehicular Pagina: | 1de1
Objetivo: Llevar un control de los responsables del Control Administrativo
de Bienes Muebles de cada Dependencia.
Alcance: Desde que se recibe la solicitud con Acta Circunstanciada y Acta

Administrativa para Designar al Responsable del Control
Administrativo de Bienes Muebles hasta que se elaboran los
formatos y se archiva el Acta Administrativa.

Normas de
Operacion:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas vy
Administracion, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14 de 2020.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién General
de Servicios e Inventarios, (Publicado en la Pagina oficial de
la Secretaria de Finanzas y Administraciéon del Gobierno del
Estado de B.C.S).

Normas para el Registro, Afectaciéon, Baja y Disposicién
Final de Bienes Muebles del Poder Ejecutivo del Estado de
Baja California Sur, B.O.G.E. N° 9, marzo 10 de 2018.
Vigente.




; Clave del
Secretaria de Finanzas y Administracién Procedimiento
PROC-DGSI-041
Nombre del Procedimiento: Asignacién de Responsable del Fecha: Diciembre
Control Administrativo de Bienes Muebles. ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion General de Servicios e |Departamento de Control Pagina: 1 de 1
Inventarios Vehicular Tiempo: 2 dias
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento  de
Trabajo

1

Area Solicitante

Oficial de Servicios

Director General
de Servicios e
Inventarios

Jefe de
Departamento de
Control Vehicular

Oficial de Servicios

Oficial de Servicios

Envia oficio con Acta Circunstanciada y
Acta Administrativa para Designar al
responsable del Control Administrativo
de Bienes Muebles.

Recibe oficio, sella, firma y turna al
Director General de Servicios e
Inventarios.

Revisa y gira instrucciones.

Recibe instruccion, lleva control y turna
al oficial de Servicios.

Recibe instruccion y elabora los

formatos correspondientes.

Archiva Acta Administrativa, FIN.

Dictamen
Afectacion
Resguardo
Vehiculo

de

y
del




Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del
Procedimiento
PROC-DGSI-041

Recibe instruccién y
elabora los formatos
correspondientes

l/fj

Archiva Acta
Administrativa

FIN

Nombre del Procedimiento: Asignacion de Responsable del Fecha: Diciembre
Control Administrativo de Bienes Muebles. ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccidn General de Servicios e |Departamento de Control| pagina: 1 de 1
Inventarios Vehicular Tiempo: > dias
Director General Jefe de
Area Solicitante Oficial de de Servicios e Departamento de
Servicios Inventarios control vehicular
1 2 3 4
Envia oficio y Acta Recibe oficio, sella Revisa v di Recibe i i
2 . ' ' y gira ecibe instrucciones,
Administrativa - firma y turna ™| instrucciones lleva control y turna




Anexo. - Dictamen de Afectacién

o m o . 1 Goblerno de Baja California Sur
i BAJA CALIFORNIA SUR Subsecretaria de Administracidn
e 1.“ - y ' k F Direcciénde General de Servicios e Inventarios

DICTAMEN DE AFECTACION

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: LUGARY FECHA:

CAUSA DE LA BAJA . FUN,CIONA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: NO UTIL

NUM. DE FOLIO

AREA DE UBICACION DEL BIEN MUEBLE:

DOCUMENTO
TOTAL DE BIENES |
NUMERO DE DESCRIPCION
INVENTARIO
SOPORTE DIAGNOSTICO |

OBSERVACIONES: I

SOLICITA: FORMULG: AUTORIZS:

RESPONSABLE DEL CONTROL
ADMINISTRATIVO DE BIENES MUEBLES DE
LA DEPENDENCIA O ENTIDAD

DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS E COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA
INVENTARIOS DEPENDENCIO O ENTIDAD




Anexo. - Resguardo de Vehiculo

m P T . . SECRETARIA DE FINAMZAS Y ADMINISTRACION
- BAJA CALIFORNIA SUR  SUBSECRETARIA DE ADWINISTRACION

:“ P Wy Y DIRECCIOM DE SERVICIOS GEHERALES E INVENTARIOS

RESGUARDO DE VEHICULO
NO. ECONOMICO:

CONFORME AL ARTICULO 22 FRACCION XLIII'Y XLVI DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR VIGENTE, ASI COMO EL ARTICULO 43 FRACCIONES Hi, 1Y, Y X1 DEL REGLAMENTO
INTERIOR DE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION, SE LE CONCEDE EL USO TEMPORAL DEL VEHIGULO
INFORMANDOLE QUE AL DETERMINARSE 5U MAL USQ ADMINISTRATIVO Y/O HO CUMPLIR CON LA NORMATIVIDAD
EN LA MATERIA LE SERA RETIRADO Y SE APLICARAN LAS SANCIONES CORRESPONDIENTES

TIPO: PUERTAS:

MARCA: CILINDROS:

LINEA: No. DE CALCA:

MODELO: ODOMETRO:

SERIE: PLACAS:

COLOR: ESTADG FISICO:
EGUIPARAENTO:

NUMERO E IMPORTE DE FACTURA: IPMPORTE EQUIPAMENTQ:

DICHA UHIDAD SE EMCUENTRA ASIGHADA A LA:

EN LA DIRECCION Y RESPONSABLE:

AUTORIZA: RECIBE:
SUBSECRETARIO DE ADMINISTRACION COORDINADOR ADMINISTRATIVO
ENTREGA
DIR. DE SERVICIOS GENERALES E INVENTARIOS
USUARIOS
NOMBRE NUMERO DE| FECHA DE FIRMA CANCELACION DE FIRMA

EMPLEADO | ASIGNACION

EL RESPONSABLE DEL CONTROL ADMINISTRATIVO DE BIENES MUEBLES

HOMBRE NUMERO DEEMPLEADO FIRMA




L ¥

Secretaria de Finanzas y Administracién
Subsecretaria de Administracién
Direccién General de Servicios e Inventarlos
Departamento de Inventarios

Reglstro de Bienes Muebles para Alta en el Sistema de Inventarios

La Paz, Baja California Sur, Diclembre del 2020.



=

Nombre del pocedimieno: Registro de Bienes Muebles Fecha: | Diciembre
para Alta en el Sistema de Inventarios. 2020

Unidad administrativa:
Direccién General de
Servicios e Inventarios

Area responsable:

Departamento de Inventarios | Versién: | 1.0
1 de 1

Objetivo:

Llevar a cabo los Registro de Bienes Muebles para Alta
en el Sistema de Inventarios.

Alcance:

Desde que recibe la documentacién hasta que digitaliza
el resguardo y Archiva.

Normas de Operacion:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14 de
2020.

» Manual Especifico de Organizacion de la Direccién
General de Servicios e Inventarios, (Publicado en
la Pagina oficial de la Secretaria de Finanzas y
Administracion del Gobierno del Estado de B.C.S).

e Normas para el Registro, Afectaciéon, Baja vy
Disposicién Final de Bienes Muebles del Poder
Ejecutivo del Estado de Baja California Sur,
B.O.G.E. N° 9, marzo 10 de 2018. Vigente.




Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del
Procedimiento
PROC-DGSI-042

Nombre del Procedimiento: Registro de Bienes Muebles para Fecha: Diciembre
Alta en el Sistema de Inventarigs ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsabile: Version: 1.0
Direchén General de | Departamento de Inventarios Pagina: 1de 2
Servicios e Inventarios . .
Tiempo: 8 horas
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable | Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
1 Secretaria Recibe documentacién de Almacén General
de la Secretaria de Finanzas vy
Administracion, sella, firma y turna al Jefe del
Departamento de Inventarios.
2 | Jefe del | Revisa documentacion, gira instrucciones y
Departamento de | turna al Supervisor de Bienes Muebles.
Inventarios
3 Supervisor de Bienes | Recibe instruccién, realiza el alta en el | Sistema de
Muebles sistema informatico de bienes muebles, | Inventarios y
asigna numero, etiqueta y resguardo. Resguardo
NOTA: En base al valor se determinara en el | de Bienes
inventario del Area Solicitante o solo en el | Muebles
sistema de Almacén General.
4 Supervisor de Bienes | Entrega resguardo con anexo del soporte
Muebles documental, etiquetas y turna a la secretaria
para su entrega mediante oficio.
5 | Secretaria Elabora Oficio y/o memorandum entrega al
Oficial de Servicios para que recabe las
firmas.
6 Oficial de Servicios Recibe oficio, entrega y recaba firmas.
7 | Area Solicitante Entrega resguardo firmado al Oficial de

Servicios.




Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del
Procedimiento
PROC-D_GSI-042

Nombre del Procedimiento: Registro de Bienes Muebles para Fecha: Diciembre
Alta en el Sistema de Inventarios ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién General de [ Departamento de Inventarios P4gina: 2 de 2
Servicios e Inventarios . :
Tiempo: 8 horas
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable Descripcién de la Actividad Documento
de Trabajo
8 | Oficial de Servicios Turna el resguardo firmado al Supervisor de
Bienes Muebles.
9 | Supervisor de Bienes | Entrega los bienes muebles al Area
Muebles solicitante e informa al Jefe de Departamento
de Inventarios y turna.
10 | Secretaria

Recibe resguardo firmado, digitaliza la
documentacién y archiva, FIN.




Wasth "= by Clave del
Secretaria de Finanzas y Administracién Procedimiento
| PROC-DGSI-042
Nombre del Procedimiento: Registro de Bienes Muebles para Alta F . Diciembre
. . echa:
en el Sistema de Inventarios ] 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de Servicios e | Departamento de Inventarios Pagina: 1de 2
Inventarios Tiempo: |8 horas
~ Jefe del Supervisor de Oficial de Area
Secretaria Departamento de | Bienes Muebles Servicios Solicitante
Inventarios
INICIO 3
1 ¢ 2
Recibe Revisa Realiza alta en el
documentacion, documentaciony | | | sistema, asigna
sella, firmay  |4s{ girainstruccion numero, etiqueta
turna y resguardo
L Documento
NOTA: En
base
al valor se
determinara
en el
inventario del
Area
Solicitante o
solo en el
sistema de
Almacén
General.
4 A
Entrega
resguardo,
soporte
documental,

etiquetas y turna
para su entrega




e Clave del
Secretaria de Finanzas y Administracién Procedimiento
PROC-DGSI-042
Nombre del Procedimiento: Registro de Bienes Muebles para Fecha: Diciembre
Alta en el Sistema de Inventarios ) ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion General de Servicios e | Departamento de Inventarios Pagina: 2de 2
Inventarios Tiempo: |8 horas
Jefedel | Supervisorde Oficial de Area
Secretaria Departamento de | Bienes Muebles Servicios Solicitante
Inventarios
5 7
Recibe
Elabora Oficio oficio, reEsr;LZggo
para que se entregay |-le  firmado
recabe las firmas recaba
firmas
Turna el
resguardo
firmado

10

Recibe
resguardo
firmado,
digitaliza y
archiva

FIN

9 v

Entrega los
bienes e Informa
la conclusion del

tramite y turna




Anexo. - Sistema de Inventarios

Bienes Editar

No. Bien

Area

Unicacion

Tipo

Cescripcion
Color

Marca, Modelo, Serie
Vator

Licitacién

Partida

Orden de compra
Proveedor

Observaciones

V19537¢

09C1BIN2 UNIDAD DE APODYC ADKIMISTRATIVO Y Firat

300 LAPAZ BC S

Q801 COMPUTADORA

COMPUTADCRA DE ESCRITORIG SON MONITOR SERIE

44

HP PRODE

MX1020370P

1046215

HOMD-D0G

49

OC000-0000
84 AASESOOB2E856 ERICK Ctan 396

ALTA SEGUN FACTURA M. 395 OF SISTEMAS Y TELECDI



Anexo.- Resguardo de Bienes Muebles

SUBSECRETARIO DEADMINIS TRA

CION
ENTREGA:

—— SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
i' ‘ SUB SECR.ETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES EINVENTARIOS
——
RESGUARDO DE BIENES MUEBLES
DEPENDENCIA: FECHA |
AREA O DIRECCION:
COORDINACIONADMINISTRATIVA:
BIENES INVENTARIABLES
NUMERO DE BIEN |FECHA DEALTA DESCRIPCION IMPORTE
TOTAL RESGUARDO
NUM RESGUARDO[____ ] FACTURA | ORDEN COMPRA [
OBSERVACIONES [
AUTORIZA: RECIBE:

COORDINADORADMINISTRATIVO

DIR DE SERVICIOS GENERALES EINVENTARIOS

USUARIOS
NOMBRE NUMERO DE FECHA DE FIRMA CANCELACION DE
EMPLEADO| ASIGNACION FARMA

EL RESPONSABLE DEL CONTROL ADMINISTRATIVO DE BIENES MUEBLES

NOM BRE

NUM ERO DE EMPLEADO

FIRMA




Secretarfa de Finanzas y Administracién

Subsecretaria de Administracién

Direccién General de Serviclos e Inventarios

Departamento de Inventarios

Alta de Bienes Muebles por Instruccién

La Paz, Baja California Sur, Diclembre del 2020.



Instruccion.

Unidad administrativa:
Direccién General de
Servicios e Inventarios

Area responsable:
Departamento de Inventarios | Versién: | 1.0

Pagina: | 1de1

Objetivo:

Llevar a cabo en su totalidad las instrucciones de alta de
bienes muebles.

Alcance:

Desde que recibe oficio de Instruccién hasta que archiva
la documentacion del alta generada.

Normas de Operacion:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14 de
2020.

e Manual Especifico de Organizacién de la Direccion
General de Servicios e Inventarios, (Publicado en
la Pagina oficial de la Secretaria de Finanzas y
Administracion del Gobierno del Estado de B.C.S).

o Normas para el Registro, Afectacién, Baja vy
Disposiciéon Final de Bienes Muebles del Poder
Ejecutivo del Estado de Baja California Sur,
B.O.G.E. N°9, marzo 10 de 2018. Vigente.




Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del

Procedimiento
PROC-DGSI-043

Nombre del Prdcédimiento: Alta de Bienes Muebles por Instruccion. | Fecha: |Diciembre 2020
Unidad Administrativa: |Area Responsable: Version: | 1.0

Direccion General de|Departamento de Inventarios Pagina: |1 de 2
Servicios e Inventarios Tiempo: | 8 horas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Responsable

Descripcién de la Actividad

Documento de
Trabajo

1 Secretaria Recibe oficio con instruccién de la Direccién
General de Servicios e Inventarios, con
documentacion anexa donde solicita el alta de los
bienes muebles, sella, firma y turna.
2 | Jefe del | Revisa oficio de solicitud, gira instrucciones y turna
Departamento a la secretaria.
de Inventarios
3 | Secretaria Recibe instrucciones y turna al Supervisor de
Bienes Muebles.
4 Supervisor  de | Recibe instruccién, revisa el soporte documental y | Sistema de
Bienes Muebles | realiza el alta en el sistema de inventarios. Inventarios y
Resguardo de
Bienes Muebles
5 Supervisor de | Entrega resguardo con soporte documental,
Bienes Muebles | etiquetas y turna a la secretaria para su entrega
mediante oficio.
6 | Secretaria Elabora Oficio y/o memorandum entrega al Oficial
de Servicios para que recabe las firmas.
7 Oficial de | Recibe oficio, entrega, recaba firmas del Area
Servicios Solicitante y turna resguardo firmado a la secretaria.




Secretaria de Finanzas y Administracién

~ Clave del
Procedimiento
PROC-DGSI-043

Nombre del Procedimiento: Alta de Bienes Muebles por

. | Diciembre
Instruccién. i Fecha: 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: |1.0
Direccién  General de | Departamento de Inventarios Pagina: |2 de 2
Servicios e Inventarios -
Tiempo: |8 horas
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable | Descripcién de la Actividad Documento
. de Trabajo
8 Secretaria

9 | Supervisor de
Bienes Muebles

Recibe resguardo firmado y turna al Supervisor de
Bienes Muebles.

Recibe el resguardo firmado con documentacion
anexa, informa la conclusion del tramite al Jefe de
Departamento de inventarios, Director General de

Servicios e Inventarios, digitaliza la documentacién
y archiva, FIN




Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del
Procedimiento
PROC-DGSI-043

Nombre del Procedimiento: Alta de Bienes Muebles por

Instruccion.

Fecha:

Diciembre 2020

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: |[1.0
Direccion General de Servicios e | Departamento de Inventarios Pagina: |1 de 1
Inventarios Tiempo: |8 horas
| ~ Jefe del Supervisor de Bienes Oficial de
Secretaria Departamento de Muebles Servicios
: Inventarios
INICIO
! 2
Recibe oficio con Revisa oficio de
instruccién, con solicitud, gira
documentacion instrucciones y
anexa donde solicita - turna
el alta de los bienes
muebles, sella, firma 4
y turna @
Recibe instruccion, revisa el
3 soporte documental y realiza el
— - alta en el sistema de -
Recibe instrucciones inventarios
y turna
Documento
<> : 7
A
@ Entrega resguardo con soporte Recibe oficio

6

Elabora Oficio y/o
memorandum entrega
para que recabe las

firmas

8

(o 3

Recibe resguardo
firmado y turna

documental, etiquetas y turna

<

9

Recibe el resguardo firmado con
documentacion anexa, informa
la conclusion del tramite,
digitaliza y archiva

FIN

entrega, recaba
firmas del Area
Solicitante y
turna resguardo
firmado




Anexo, - Sistema de Inventarios

Bienes tditar

No. Bien

Area

Ublicacion

Tipo

Descripcion
Color

Marca, Modelo, Serie
Valor

Licitacién

Partida

Orden de compra
Proveedor

Observaciones

11659370

QOULB30Z UHIDAD DE APOYO ADMUINISTRATIVO Y FINAN
J000Y LAPAZ 8C S

1801 COMPUTADORA

CORMPUTADORA OF ESCRITORIQ CON BIOHITOR SERIE
44

HE PRODE MX1020379P
10492 15

10000000

49

OC0000-0000

4 AASELOOS I HES) EIRCK QWA )

ALTA SEGUH FACTURA N 5946 DF ISTEMAS Y TELECOH



Anexo. - Resguardo de Bienes Muebles

SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
SUB SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES EINVENTARIOS

RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

DEPENDENCIA: FECHA |

AREA O DIRECCION:
COORDINACIONADMINISTRATIVA:
BIENES INVENTARIABLES

NUMERO DE BIEN |FECHA DEALTA DESCRIPCION IMPORTE
| TOTAL RESGUARDO
NUM RESGUARDO[ ] FAC IURA [ ] URDEN CUMPFRA |
OBSERVACIONES |
AUTORIZA: RECIBE:
SUBSECRETARIO DE ADMINISTRACION COORDINADOR ADMINS TRATIVO
ENTREGA:

DIR DE SERVICIOS GENERALES E INVENTARIOS

USUARIOS
NOMERE NUMERO DE FECHA DE FIRMA CANCELACION DE
EMPLEADO| ASIGNACION ARMA

EL RESPONSABLE DEL CONTROL ADMINISTRATIVO DE BIENES MUEBLES

NOMBRE NUM ERO DE EMPLEADO FIRMA




Secretaria de Finanzas y Administraclén

Subsecretaria de Administracién

Direccién General de Serviclos e Inventarios

Departamento de Inventarios

Baja de Blenes Muebles No Utiles

La Paz, Baja Callfornia Sur, Diciembre del 2020.



‘Secretaria de Finanzas y Administracion

Nombre del procedimiento: Baja de Bienes Muebles No | Fecha:

Utiles 2020

Unidad administrativa: Area responsable:

Direccién General de Departamento de Inventarios | Versién: | 1.0

Servicios e Inventarios Pagina: | 1de1

Objetivo:
Llevar a cabo en su totalidad la baja de bienes no Utiles,
para la organizacion del Inventario actualizado.

Alcance:

Desde que se recibe oficio de baja hasta que aplica la baja
en el sistema y archiva documentacién.

Normas de Operacién:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracién, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14 de
2020.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccion
General de Servicios e Inventarios, (Publicado en la
Pagina oficial de la Secretarfa de Finanzas vy
Administracién del Gobierno del Estado de B.C.S).

Normas para el Registro, Afectacién, Baja vy
Disposicion Final de Bienes Muebles del Poder
Ejecutivo del Estado de Baja California Sur, B.O.G.E.
N° 9, marzo 10 de 2018. Vigente.




Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del
Procedimiento
PROC-DGSI-044

Nombre del Procedimiento: Baja de Bienes Muebles No Utiles . Diciembre
Fecha: 5020
Unidad Administrativa: Area Responsabile: Versién: [1.0
Direccién _General de Servicios | Departamento de Inventarios Pagina: |1de 1
e Inventarios .
Tiempo: |8 horas
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable | Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
1 Secretaria Recibe oficio con documentacion anexa de la Direccion
General de Servicios e Inventarios solicitando la baja
de los bienes muebles del Area solicitante, sella, firma
y turna.
2 Jefe de | Revisa oficio de solicitud, gira instruccién y turna al
Departamento | supervisor de bienes muebles.
de Inventarios
3 Supervisor de | Recibe instrucciones, llena formato de dictamen de | Dictamen de
Bienes afectacién del sistema de inventarios, turna a la | Afectacién
Muebles secretaria para que elabore oficio al Area solicitante
con copia a la Direccion General de Servicios e
Inventarios.
4 Secretaria Recibe documentacion, elabora oficio para entrega al
Area solicitante y turna al oficial de servicios.
5 | Oficial de | Recibe oficio, resguardo y documentacién anexa, para
Servicios entrega, y recaba firma.
6 |Area Recibe oficio, firma y entrega.
Solicitante
7 | Secretaria Recibe dictamen de afectacién, y documentacién

firmada y entrega.




Clave del

Secretaria de Finanzas y Administracién Procedimiento
PROC-DGSI-044
Nombre del Procedimiento: Baja de Bienes Muebles No Utiles . Diciembre
Fecha: 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0

Direccion General de Servicios | Departamento de Inventarios

Pagina: 1de 1
e Inventarios g

Tiempo: |8 horas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable | Descripcién de la Actividad Documento
de Trabajo
8 Supervisor de | Recibe documentacion, anexos firmados y entrega
Bienes mediante oficio, en digital al Auditor de la Contraloria
Muebles General para su revisidn, solicitando se asigne un

Auditor para el proceso de baja de los bienes muebles.

9 Supervisor de | Realiza la baja en el sistema de inventarios, digitaliza, | Sistema  de
Bienes envia de manera fisica y digital a los participantes en | Inventarios
Muebles el proceso de baja relacién de bienes muebles con la
baja aplicada y archiva, FIN.




Clave del

Secretaria de Finanzas y Administracién Procedimiento
PROC-DGSI-044
Nombre del Procedimiento: Baja de Bienes Muebles No Utiles ) Diciembre
Fecha: 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0

Direccion General de Servicios | Departamento de Inventarios Pagina: 1 de 1

e Inventarios

Tiempo: 8 horas
| Jefe del Supervisor de Oficial de Area
Secretaria | Departamento | Bienes Muebles Servicios Solicitante
de Inventarios
INICI
ClO 5 3
1 ‘L REUCAISIE0 Recibe instruccion
RESIe) oficio o8 SOI-iCitUd y llena formato y turnla
de solicitud || | gira L] h
de baja, sella, instruccion
firmay turna I\D_w(i‘l‘
6
5
Recibe
4 Recibe oficio, oficio,
Recibe documentacion y ion, anexos,
documentaci entrega firmay
6n, elabora entrega
oficio y turna

Recibe
documentacién y
7 entrega Auditor para
Recibe revisién
documentacié o
n firmada y
entrega Realiza la baja en
sistema, digitaliza,

envia relacién de
bienes con la baja
aplicada y archiva t:[

FIN




Anexo. - Dictamen de Afectaciéon

SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
SUB SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALE S EINVENTARIOS
DICTAMEN DE AFECTACION
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: LUGAR Y FECHA:
CAUSADELA
UNDAD ADMINISTRATIVA: BAJA NO FUNCIONA
NO UTIL
NUM. DEFOLIO
AREA DE UBICACION DEL BIEN MUEBLE: DOCUMENTO
SOPORTE(OFICIQ)
TOTAL DE BIENES
NUMERO DE
INVENTARIO DESCRIPCION
SOPORTEDIAGNOSTICO:
OBSERVACIONES:
SOLICITA: FORMULO: AUTORIZO
RESPONSABLE DB. CONTROL DIREC TOR DE SERVICIOS COORDINADOR ADMINISTRATIVO DELA
ADMINISTRATIVO DE BIENES M UEBLES GENERALES E INVENTARIOS. DEPENDENCIA O ENTIDAD.
DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.




Anexo. - Sistema de Inventarios

ID Baja \ 1406] Q
Estatus

Fecha de la baja DOAIRIAAAL

Control de tramites @ Pendiente debaja ¢ Porénajenar ¢) Enajenada

Area 0201A205 - COORDINACION ADMINISTRATIVA
Documaento soporte
Ublcacién fisica LAPAZB.CS.
Observaciones

Supervisor | CHRISTIAN CONTRERAS FETIT

Bienes ] |

No.
Bien  Cobdigo Area Descripcién Importe
1194403 0201A20510001 0201A205 HIDROLAVADORA ELECTRICA ALTA $6.966 12 l
PRESION 2000 PSi
Marca: KARTCHER
Modelo: S/M
Serle: 8/S

Color. NO DEFINIDO

AT Soiciud Dictamen Acta Listade EUSGCRAN & Actualizar | v Aplicar




Secretaria de Finanzas y Administracién

Subsecretaria de Admlinistracién

Direccldn General de Servicios e Inventarios

Departamento de Inventarios

Baja de Bienes Muebles por Robo, Extravié o Sinlestro

La Paz, Baja Callfornia Sur, Diciembre dei 2020.



' Nombre del procedimie
Robo, Extravid o Siniestro

no: Bajn uble

e _'—’l—.';-}é:—_-‘—_i,lé{u—: o
Fecha: Diciembre
2020

Unidad administrativa:
Direccidon General de
Servicios e Inventarios

Area responsable:

Departamento de Inventarios | Versién: | 1.0
1de1

Objetivo:
Generar en su totalidad la baja de bienes muebles por motivo de
robo, extravio y/o siniestro

Alcance:
Desde que se recibe oficio hasta el archivo de la documentacién
generada.

Normas de

Operacién:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion, B.O.G.E. N° 43, septiembre 14 de 2020.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion General
de Servicios e Inventarios, (Publicado en la Pagina oficial de
la Secretaria de Finanzas y Administraciéon del Gobierno del
Estado de B.C.S).

Normas para e| Registro, Afectacién, Baja y Disposicién
Final de Bienes Muebles del Poder Ejecutivo del Estado de
Baja California Sur, B.O.G.E. N° 9, marzo 10 de 2018.
Vigente.




Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del
Procedimiento
PROC-DGSI-045

Nombre del Procedimiento: Baja de Bienes Muebles por Fecha: Diciembre
Robo, Extravié o Siniestro. ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: |1.0
Direccion General de Servicios | Departamento de Inventarios Pagina: | 1de 1
e Inventarios -
Tiempo: |6 meses
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable | Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
1 Secretaria Recibe oficio con documentacién anexa, Acta

Administrativa de la Direccién General de

Servicios e Inventarios solicitando tramite de baja

de los bienes muebles por robo, extravié o

siniestro del Area solicitante, sella, firma y turna.

Nota: Segtin el numeral 7.12 de las Normas para

el Registro, Afectacién, Baja y Disposicién Final

de Bienes Muebles del Poder Ejecutivo del Estado

de Baja California Sur.

2 | Jefe de | Revisa oficio de solicitud, gira instruccién y turna
Departamento | a la secretaria.

de Inventarios

Secretaria

Supervisor de
Bienes
Muebles

Supervisor de
Bienes
Muebles

Supervisor de
Bienes
Muebles

Recibe instrucciones, oficio con documentacion
anexa y turna al Supervisor de Bienes Muebles.

Recibe instrucciones, oficio con documentacion
anexa, Acta Administrativa, resolutivo de
procedencia por parte de la Contraloria General y
la Subsecretaria de la Consejeria Juridica en base
a lo que indique la solicitud.

Envia al Area solicitante la relacién de bienes
muebles en status de baja aplicada.

Digitaliza documentacién completa y archiva, FIN.




Clave del

Procedimiento
Secretaria de Finanzas y Administracion PROC-DGSI-045
Nombre del Procedimiento: Baja de Bienes Muebles por Fecha: Diciembre
Robo, Extravié o Siniestro. ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: [1.0
Direccion General de Servicios | Departamento de Inventarios Pagina: |1 de 1
e Inventarios -
Tiempo: [6 meses

Secretaria

Jefe del Departamento
de Inventarios

Supervisor de Bienes
Muebles

INICIO |

A 4

1

2

Recibe oficio de solicitud con
documentacion anexa de baja,

Revisa oficio de solicitud
y gira instruccién

A

sella, firma y turna

NOTA: Segun el numeral
7.12 de las Normas para el
Registro, Afectacion, Baja
y Disposicién Final de
Bienes Muebles del Poder
Ejecutivo del Estado de
Baja California Sur.

3

Recibe instrucciones, oficio con
documentacion anexa y turna

Recibe instrucciones y
oficio con documentacion
anexa

5

Envia al Area solicitante la
relacion de bienes muebles
en status de baja aplicada

e

Digitaliza documentacion
completa y archiva

i
L]




Secretarfa de FInanzas y Adminlstracién

Subsecretaria de Administracion

Direccliédn General de Serviclos e Inventarios

Departamento de Inventarios

Cambio de Adscripclén de Blenes Muebles

La Paz, Baja Callfornia Sur, Diciembre del 2020.



Bienes Muebles.

O ey et ST - Y el 4
{ oecretaria de rinanzas

Nombre del procedimiento: Cambio de dscriciéde ech Diciembre-‘

Unidad administrativa:
Direccién General de
Servicios e Inventarios

Area responsable:
Departamento de Inventarios | Versién: | 1.0

Pagina: |1de1

Objetivo:
Llevar a cabo los cambios de adscripcién de manera
oportuna.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud del cambio de

adscripcion hasta que se aplica la baja en el sistema y
se archiva la documentacién generada.

Normas de Operacién:

Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas y Administracién, B.O.G.E. N° 43,
septiembre 14 de 2020.

Manual Especifico de Organizacién de Ia
Direccién General de Servicios e Inventarios,
(Publicado en la Pagina oficial de la Secretaria
de Finanzas y Administracién del Gobierno del
Estado de B.C.S).

Normas para el Registro, Afectacién, Baja y
Disposicién Final de Bienes Muebles del Poder
Ejecutivo del Estado de Baja California Sur,
B.O.G.E. N°9, marzo 10 de 2018. Vigente.




: _ _ _ Clave del
Secretaria de Finanzas y Administracién Procedimiento
PROC-DGSI-046
Nombre del Procedimiento: Cambio de Adscripcion de Bienes Fecha: Diciembre
Muebles. ) ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versiéon: [1.0
Direccién .General de Servicios | Departamento de Inventarios Pagina: 1de?2
e Inventarios : ;
Tiempo: |3 dias
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso | Responsable | Descripcién de la Actividad Documento
de Trabajo

1 Secretaria Recibe oficio con documentacién anexa, de la

Direccién General de Servicios e Inventarios
solicitando Cambio de Adscripcién de bienes
muebles del Area solicitante, sella, firma y turna.

2 | Jefe de | Revisa oficio de solicitud, gira instruccién y a la
Departamento | secretaria.
de Inventarios

3 Secretaria Recibe instrucciones, oficio con documentacion

anexa y turna al Supervisor de Bienes Muebles.

4 Supervisor de | Recibe instrucciones, oficio con documentacion | Sistema  de
Bienes anexa si la informacion es correcta, ingresa al | Inventarios y
Muebles sistema la relacién de bienes muebles sujetos a | Formato de

cambio, llena formato y turna para entrega. Cambio de
Adscripcion
de Bienes
Capitalizables
5 Secretaria Recibe documentacién anexa, elabora oficio y
entrega al Oficial de Servicios para firma al Area
solicitante.

6 Oficial de | Recibe oficio con documentacion anexa, entrega

Servicios para firmas y turna al Supervisor de Bienes
Muebles.




_ Clave del
Secretaria de Finanzas y Administracion Procedimiento

PROC-DGSI-046

Nombre del Procedimiento: Cambio de Adscripcién de Bienes Fecha: Diciembre
Muebles. ) ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0

Direccion General de Servicios | Departamento de Inventarios

) Pagina: [2de2
e Inventarios

Tiempo: |3 dias

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable | Descripcién de la Actividad Documento
de Trabajo
7 | Area Recibe, firma el formato y entrega,
solicitante

8 Supervisor de | Recibe formato de Cambio de Adscripcidn firmado, | Sistema  de
Bienes aplica en el sistema informatico, informa al Area | Inventarios
Muebles solicitante, digitaliza y archiva, FIN.




Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del
Procedimiento

PROC-DGSI-046
Nombre del Procedimiento: Cambio de Adscripcién de Bienes Fecha:
Muebles. ) Diciembre 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versiéon: 1.0
Direccién General de Servicios | Departamento de Inventarios Pagina: |1 de 1
e Inventarios Tiempo: |3 dias
Jefe del Supervisor de Bienes |  Oficial de Area
Secretaria Departamento Muebles Servicios | Solicitante
de Inventarios
INICIO
1 Il 2
Recibe oficio de Revisa oficio de
solicitud, sella, solicitud y gira
firma y turna instruccion
< :
3 Recibe instruccioén,
oficio con
Recibe documentacion e
instruccion, ingresa al sistema el
documentacion, cambio, llena formatos 7
y turna y turna ] 6
Documentos AH Recibe oficio Recibe
con oficio,
documentaci firma el
S on, entrega .| formato
_ para firma y i y
Recibe turna entrega
documentacién
anexa, elabora
oficio y entrega
para firma 8
Recibe formato firmado,
aplica en el sistema @
informatico, informa al
Area, digitaliza y archiva J
| Documentos
y
FIN




Anexo. - Sistema de Inventarios

Anexo 9

Clave irea de:

Nombre scoordinador
entrega:

T'uuto coordinador entrega:

Clave dres a:
Nombre coordinador recibe;

Puesto coordinador recibe;

1301H02-COORDINACION DE ADMNISTRACION E INFORMATICA

ROCIO ZAZUETA FAUSTO

COORDINADORA DE ADMINISTRACION DE LA SETUES

13013101-OFICINA DEL SECRETARIO DE TURISMO, ECONOMIA Y SUSTENTABILIDAD

ROCIO ZAZUETA FAUSTD

COORDINADORA DE ADMNISTRACION DE LA SETUES

Cerrar




Anexo.- Cambio de Adscripcion Bienes Capitalizables

SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
SUBSECRETARIA DE ADMINI STRACION
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALE S EINVENTARIQS

CAMBIO DE ADSCRIPCION BIENES CAPITALIZABLES

NO

FECHA DE ELABORACION

DE: A:
NUMERO DE INVENTARIO DEL | Ne. FOLIO NUMERO DE INVENTARIO | No. FOLIO
AREA DE UBICACION AREA DE UBICACION
BIEN OFICIO A DEL BIEN OFICIO
A R T Il € VUV L O

NUMERO DE INVENTARIQ DESCRIPCION

DEL BIEN CANTIDAD PRECIO UNITARID IMPORTE TOTAL

CONDICICNES FISICAS DEL BIEN:
TOTAL GENERALL$
AUTORIZ0O RECIBIO ENTREGO

Director de Servicios Generales e Inventarios

Nombre ylirma

Coordinador Adminletrativo de la Dependencia
6 Entidad que Recibe

Nombre yfirma

Coordinador Administrativo de la Dependencia_
o Entidad que Entrega
Nombre yfirma




V. Bibliografia:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracion del
Gobierno del Estado de Baja California Sur. Boletin Oficial del Gobierno
del Estado de Baja California Sur, nimero 43, 14 de septiembre de 2020.

* Normas para el registro, afectacién, baja y disposicién final de bienes
muebles, del Poder Ejecutivo del Estado de Baja California Sur. Boletin
Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur, nimero 9, 10 de marzo
de 2018.

e Manual Especifico de Organizacion de la Direccion General de Servicios
e Inventarios, (Publicado en la Pagina oficial de la Secretaria de Finanzas y
Administracién del Gobierno del Estado de B.C.S).

e Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos.
Contraloria General del Gobierno del Estado de Baja California Sur.
Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur, numero 17, 10
de abril de 2019.
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Disposicién Final. - El acto a través del cual se realiza la desincorporacién
patrimonial, (Enajenacion, Donacién, Destruccién y/o Disposicién Final en el
relleno sanitario).

Enajenacion. - La transmisién de la propiedad de un bien, ya sea por venta,
donacion o permuta de los bienes muebles que resulten no utiles al Gobierno del
Estado.

Licitacién Publica. - Procedimiento para la enajenacion por venta de bienes
muebles no utiles, a través de convocatoria publica.

Responsable del Control Administrativo de Bienes Muebles. - E! (los)
encargados del Control Administrativo de bienes muebles asignados a cada una
de las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado.

Resguardo. - Documento individual para controlar cada uno de los bienes
muebles capitalizables asignados, el cual contendra como minimo: Dependencia o
Entidad, numero de inventario, descripcién completa del bien, precio de
adquisicion, fecha de adquisicién, nombre y firma del funcionario publico que lo
tiene bajo su uso, nombre y firma del Responsable del Control Administrativo de
Bienes muebles.



