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l.- Introduccion

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

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

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



Il.- Organigrama

Subsecretaria de
Administraciéon

Secretaria | || Area de Apoyo
Particular Técnico
[ 1 1 1
Recepcién Secretaria Correspondencia Personal de apoyo

Intendencia




lll.- Objetivo del Manual

Conocer el funcionamiento interno en cuanto al flujo y descripcién de actividades, ubicacion,
requerimientos, alcance y servidores publicos responsables de la ejecucion, definiendo con claridad
y de forma ordenada las funciones y responsabilidades de cada unidad administrativa, facilitando
con ello la induccion, adiestramiento y capacitacion del personal responsable de los procedimientos.
Siendo de observancia general y se usara como instrumento de informacién y consulta.



IV.- Presentacion de los Procedimientos

Recepcién de Correspondencia

Tramite de Correspondencia

Atencion a solicitudes de acceso a la informacion

Actualizacion de informacién en la Plataforma Nacional de Transparencia y Portal de
Transparencia del Gobierno del Estado
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Clave del

Subsecretaria de Administracién procedimiento
PROC-SA-01
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Correspondencia Fecha: | 07/10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Oficina del Subsecretario de Administracion Secretaria Particular Pagina : | 1-3

Objetivo:

Aplicar los referentes internos respecto al control de la correspondencia
generada por las diferentes unidades administrativas de las dependencias y
entidades que integran la estructura gubernamental, estandarizando el proceso
de recepcién y entrega de correspondencia, facilitando y regulando el proceso
en el manejo de la documentacién, con la finalidad de reducir el tiempo en la
recepcion y traslado de documentos garantizando su custodia.

Alcance:

Unidades Administrativas de la Subsecretaria de Administracion,
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica

Normas de Operacién:

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja California Sur. |
B.O.G.E. No. 52 del 09/septiembre/2015, uitima reforma B.O.G.E. No.
54 16/septiembre/2019.

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

Manual Especifico de Organizacién de la Subsecretaria de Administracién,




Subsecretaria de Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-SA-01
Nombre del Procedimiento: Recepcién de Correspondencia | Fecha: 07/10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: \F{:rs;:‘?: ;_g
Oficina del Subsecretario de Administracion Secretaria Particular . :
Tiempo: 8 horas

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de trabajo

1 Recepcionista

Recibe la correspondencia oficial que llega a la
Subsecretaria de Administracion

Oficio, y/o Memorandum,
y/o Circulares, Escritos
Libres

2 Recepcionista

Revisar que el documento corresponda a la
dependencia

Oficio, y/o Memorandum,
y/o Circulares, Escritos
Libres

3 Recepcionista

Sellar, fechar y firmar de recibido el acuse de
recibido

Oficio, y/o Memorandum,
y/o Circulares, Escritos
Libres

4 Recepcionista

Dar alta al documento en el sistema de
correspondencia

Archivo digital

5 Recepcionista

Foliar el documento con el niumero asignado por el
sistema de correspondencia

Oficio, y/o Memorandum,
y/o Circulares, Escritos
Libres

6 Recepcionista

Entregar el documento al personal de apoyo

Oficio, y/o Memorandum,
y/o Circulares, Escritos
Libres

Personal de : -
7 apoyo Escanear el documento Archivo digital
8 Pe;s:gyacl) de Guardar el documento en un archivo electrénico Archivo digital
Personal de ) Oficio, y/o Memorandum,
9 Entregar documento al Area de Apoyo Técnico y/o Circulares, Escritos
apoyo Libres
Area de Oficio, y/o Memorandum,
10 Apoyo Revisién de la documentacion y/o Circulares, Escritos
Técnico Libres
Personal de Oficio, y/o Memorandum,
11 apoyo Entregar documento al Secretario Particular y/o Circulares, Escritos

Libres

10



Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del procedimiento

Subsecretaria de Administracion PROC-SA-01
Nombre del Procedimiento: Recepcion de correspondencia Fecha: 07/10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Oficina del Subsecretario de Secretaria Particular Pagina : 3-3

Administracion

Recepcién

Personal de Apoyo

Area de apoyo.Técnico

Y

1 Recibir correspondencia
oficial

¢ Revisa si
_ comrespande
a la dependencia

3 Sellar,' fechar
y firmar el acuse de

7
( Inicio )
—P

recibo

4 Dar de alta en el
sistema de
cofrespondencia

A 4

Escaneala

. e
correspondencia

10
Revision y comentarios

|

Base de datos
{Correspondencia escaneada)

(o]

A

Entregar el documento
al Area de Apoyo
Técnico

—

5 | Foliar el documento con
el folio del sistema

A

a personal de apoyo

Entregar el documento | |

h

Entregar el documento

al Secretario Particular "

Fin
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BAJA CALIFORNIA SUR

SECRETARIA DE FINANZAS
Y ADMINISTRACION

Subsecretaria de Administracion

Oficina del Subsecretario de Administracion

Tramite de Correspondencia

La Paz, Baja California Sur, octubre 2020.
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Clave del

Subsecretaria de Administracién procedimiento
PROC-SA-02
Nombre del Procedimiento: Tramite de Correspondencia Fecha: | 07/10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Oficina del Subsecretario de Administracién Secretaria Particular Pagina : 1-3

Revisar, analizar y proporcionar tramite a los documentos recibidos de las
unidades administrativas internas que conforman la Subsecretaria de

Objetivea: Administracion, asi como de las unidades administrativas externas que
conforman las Dependencias y Entidades de la administracion publica
Alcance: Subsecretario de Administracion, Secretaria Particular de la Subsecretaria de

Administracion

Normas de Operacion:

Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Baja California Sur.
B.O.G.E. No. 52 del 09/septiembre/2015, ultima reforma B.O.G.E. No.
54 16/septiembre/2019.

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

Manual Especifico de Organizacién de la Subsecretaria de Administracion.
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Subsecretaria de Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-SA-02
Nombre del Procedimiento: Tramite de correspondencia Fecha: 07/10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Oficina del Subsecretario de Administracion | Secretaria Particular | Pagina: 2-3
Tiempo: 12 horas

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcién de la Actividad Documento de trabajo
1 Secretario Lee |a correspondencia Oficio, y/o Memorandum, y/o
Particular P Circulares, Escritos Libres
2 Secretario Clasifica por nivel de prioridad y tipo de Oficio, y/o Memorandum, y/o
Particular | solicitud Circulares, Escritos Libres
S . Clasifica documentacion: recursos humanos,
ecretario o ; - - " .
3 . adquisicion de bienes y servicios, servicios Oficio, y/o Memorandum
Particular . . U -
generales e inventarios, administracion
4 Secretario Acordar con el Subsecretario de Oficio, y/o Memorandum, y/o
Particular Administracién la instruccién a seguir Circulares, Escritos Libres
Entrega al personal de apoyo secretarial para
la elaboracion de memorandums y/o
: circulares con las instrucciones para las - .
5 Secretaro | Unidades Administrativas: DGRH, DGRM, oncios, Cirulares, yfo
DGSI, DGSA, CAA y/o oficios y circulares con
las instrucciones para las Dependencias y
Entidades
Revisa la instruccién para turnarse por
6 Persenal de aPOYO | ficio/memorandum o por sistema de
secretarial :
correspondencia
. Oficio, y/o Memorandum, y/o
T ™ | Soera pocimeme Prefmadel | Grcuares, documento
P sistema de correspondencia
8 Personal de apoyo | Se captura la instruccion en el sistema y se
| secretarial imprime el formato de correspondencia.
Personal de apoyo
9 secretarial y/o Elabora el documento para firma del Oficios, Circulares

Area de Apoyo
Técnico

Subsecretario de Administracion

Personal de apoyo
secretarial y/o

Se entrega al Secretario Particular para firma

Oficio, y/o Memorandum, y/o
Circulares, documento que

10 Area de Apoyo correspondiente del documento emite el sistema de
Técnico correspondencia
Firma: oficio, memorandum o documento que | Oficio, y/o Memorandum, y/o
11 Secretario emite el sistema de correspondencia y/o Circulares, documento que
Particular pasa a firma del subsecretario los oficios y emite el sistema de
circulares correspondencia
Oficio, y/o Memorandum, y/o
12 Secretario Entrega el documento firmado al personal de | Circulares, documento que
Particular apoyo emite el sistema de
o correspondencia
Personal de apoyo Oficio, y/o Memorandum, y/o
13 Secietanal jio Prepara la correspondencia para su envio Circulares, documento que

Area de Apoyo
Técnico

emite el sistema de
correspondencia

14




Personal de apoyo
secretarial y/o

Oficio, y/o Memorandum, y/o

14 Area de Apoyo Se entrega al oficial de transporte S;ﬁi'aeﬁessi'sfeﬁ:md:nto que
Técnico correspondencia
Oficio, y/o Memorandum, y/o
15 Oficial de Entrega la correspondencia a la unidad Circulares, documento que
Transporte administrativa correspondiente emite el sistema de
| correspondencia
Oficio, y/o Memorandum, y/o
16 T?;'g;apl :r? g Se entrega el acuse de recibo al archivo g:\:%lélaerlessi,sfec::]::rgznto que

correspondencia

15




Secretaria de Finanzas y Administracion
Subsecretaria de Administracion

Clave del procedimiento

PROC-SA-02

Nombre del Procedimiento: Tramite de Correspondencia

Fecha: 07/10/2020

Version: 1.0

Unidad Administrativa:

Oficina del Subsecretario de Administracion

Area Responsable:
Secretaria Particular

Pagina . 3-3

Recepcion |

Personal de Apoyo

Secretario Particular

( Inicio )

Leer la correspondencia

Para firma de
Secretario
Particular

8

¢ Qué documento
requiere?

Para fima del

Se captura la instruccion
en el sistema y se imprime
el formato de
correspondencia.

——% 15

Se entrega la
correspondencia a la

Intemas

Subsecretario de 9
' Administracion 7 \
Clasifica por nivel Se elabora el oficio Se imprime el formato de
de prioridad y tipo o circular envio.
de solicitud
Se entrega al Secretario 10
particular para firma
(| correspondiente del
documento
¢Dependencias ™
interna de la SA o 13
BXIEmEy Base de datos
| Se prepara el documento —# (Oficios,
Memorandums)

14

Clasifica por dependencia
de competencia: DGRH,
DGRM, DGSI, DGSA, CAA

Se entrega al oficial de
transporte

| S 4

A 4

Acuerda con el
Subsecretario la
instruccioén a seguir

5

Y
Entrega al personal de

apoyo, para elaboracién
de oficio, circular o
memorandum

1

Pasa el documento a firma
del Subsecretario de
Administracién y o firma el
Secretario Particular

12

L

Entrega el documento
fimado al personal de

apoyo

—

oficina
q 16
Se entregan los acuse al
archivo
v
Fin
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BAJA CALIFORNIA SUR

SECRETARIA DE FINANZAS
Y ADMINISTRACION

Subsecretaria de Administracion

Area de Apoyo Técnico

Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacién

La Paz, Baja California Sur, octubre 2020.
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Clave del

Secretaria de Finanzas y Administracion procedimiento
Subsecretaria de Administracién PROC-AAT-01

Nombre del Procedimiento: Atencién a solicitudes de acceso a la informacién Fecha: | 07/10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Oficina del Subsecretario de Administracion Area de Apoyo Técnico Pagina : 1-3

Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién publica enviadas por

Objetivo: la Direccion de Vinculacién con Entidades Publicas y Privadas de la
Secretaria de Finanzas y Administracién
Alcance: Aplicable al Area de Apoyo Técnico de la Subsecretaria de Administracion

Normas de Operacion:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California Sur.
B.O.G.E. No. 52 del 09/septiembre/2015, ultima reforma B.O.G.E. No.
54 16/septiembre/2019.

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

Manual Especifico de Organizacion de la Subsecretarfa de Administracion.

18




Subsecretaria de Administraciéon

Clave del
Procedimiento

PROC-AAT-01

Nombre del Procedimiento: Atencioén a solicitudes de acceso a la informacién | Fecha: 07/10/2020
Version: | 1.0

Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: | 2-3

Oficina del Subsecretario de Administracion | Area de Apoyo Técnico . 15 dias
Tiempo: | | <biles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad trabajo
, Revisa correspondencia, selecciona solicitudes de
Secretario ; i : .
1 . acceso a la informacién y la turna al Area de Apoyo | Oficios
Particular .
Técnico
Analiza solicitudes de acceso a la informacién, si
Area de Apoyo cumplen con la normatlwdad,_ sino es competente N
2 Técnico o completa se regresa a la Direccidn de Oficios
Vinculacién con Entidades Publicas y Privadas de
la SFA
; Si cumple con los requisitos de la normatividad,
3 Are_T_ 'de Apoyo genera memorandum se turna a la unidad Memorandum
écnico - .
administrativa competente de la SA
Unidades
4 Administrativas de | Recibe solicitud y verifica, la solicitud e informacion | Memorandum
la SA
Unidades Si cumple con los requisitos de normatividad se
5 Administrativas de | genera memorandum de respuesta y se turnaala | Memorandum
la SA SA
Unidades Si no cumple, se solicita clasificaciéon de reserva de
6 Administrativas de | la informacién, y/o prérroga para el término del Memorandum
la SA __| envio de la informacién ante la SA
Secretario Recibe por parte de las unidades administrativas
7 . de la respuesta a la solicitud de informacion Memorandum
Particular . -
enviada y/o la solicitud de reserva o prorroga.
8 Area 'de Apoyo Req_be y analiza el memorandum de respuesta y/o Memorandum
Técnico solicitud de reserva o prorroga
9 Area de Apoyo Genera oficio de respuesta y lo pasa a firma del Oficio
Técnico Subsecretario de Administracion
Si la informacion debe clasificarse como reservada
; envia oficio o se ocupa prorroga, se genera oficio
10 Are$ ’de Apoyo solicitando la clasificacion de la informacién o Oficio
€cnico : = . .
prorroga a la Direccién de Vinculacién con
Entidades Publicas y Privadas de la SFA
Area de Abovo Informa a las unidades administrativas sobre la
11 Técnicg y clasificacion y/o prorroga y el procedimiento a Memorandum
seguir
) Turna a la Direccién de Vinculacién con Entidades
11 Area de Apoyo Publicas y Privadas de Secretaria de Finanzas y Oficio

Técnico

Administracion

19



Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del procedimiento

Subsecretaria de Administracion PROC-AAT-01
Nombre del_ Procedi[niento: Atencién a solicitudes de Fecha: 07/10/2020
acceso a la informacioén _
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Oficina del Subsecretario Area de Apoyo Técnico Padina : 3.3
de Administracién agtna : -

Secretario Particular

Area de Apoyo Técnico

Unidades Administrativas

1

Revisa las solicitudes de competencia de - :
acceso a la informacion y la SA y si cumple Recibe solicitud, verifica la
Tuma al Area con los requisitos de (| solicitud de Informacién
de Apoye Téchico normatividad?

Si

Regresaala
DVEPP

Si

“ & Necesita ™

Se elabora el

° Genera memorandum R oD memorandum de solicitud
Recibe y tuma al Area de y se turna a la unidad reservada la Informacion; ™. de Reserva de informacion
Apoyo Técnico administrativa competente | J 86 OCUPA prorfoga pana ylo prorraga y se tuma a la
o' de la SA generar respuesta? SA
] /
Recibe y analiza el oficio B 5
de respuesta y/o solicitud i I
de reserva de informacién Se elabora e
o memoréndum de
prorroga
respusstay se fumaa la
l SA
9 v[ 10

Genera oficlo de solicitud
de reserva de informacion
o prorrogay lo pasa a
fimna del Subsecretario

]
L -

Genera oficio de respuesta
y lo pasa a firma del
Subsecretario

¥

11
Se turna a la DVEPP

Fin
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BAJA CALIFORNIA SUR

SECRETARIA DE FINANZAS
Y ADMINISTRACION

Subsecretaria de Administracion

Area de Apoyo Técnico

Actualizacion de informacién en la Plataforma Nacional de Transparencia y
Portal de Transparencia del Gobierno del Estado

La Paz, Baja California Sur, octubre 2020.
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Clave del

Secretaria de Finanzas y Administracion procedimiento
Subsecretaria de Administracion PROC-AAT-02

Estado (PTGE)

Nombre del Procedimiento: Actualizacién de informacion en la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT) y Portal de Transparencia del Gobierno del Fecha: | 07/10/2020

Unidad Administrativa:

Area Responsable: Version:

1.0
Oficina del Subsecretario de Administracion Area de Apoyo Técnico Pagina : 1-3

Actualizar la informacién de la Secretaria de Finanzas y Administracion en la
PNT y PTGE, conforme a lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a

Objetivo: la Informacion del Estado de B.C.S., en lo que respecta a los formatos que
indica la Tabla de Aplicabilidad de las Obligaciones de Transparencia
Comunes

Alcance: Unidades Administrativas de la Subsecretaria de Administracién

Normas de Operacion:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Baja
California Sur. B.O.G.E. No. 18 del 04/mayo/2016, Ultima reforma B.O.G.E.
No.2 del 20/enero/2020.

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

Manual Especifico de Organizacién de la Subsecretaria de Administracion.

22




Secretaria de Finanzas y Administracién
Subsecretaria de Administracién

Clave del
Procedimiento
PROC-AAT-02

Nombre del Procedimiento: Actualizacién de informacién en la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT) y Portal de Transparencia del Gobierno del

Estado (PTGE)

Fecha: 07/10/2020

Unidad Administrativa:

Oficina del Subsecretario de Administracion

Area Responsable:
Area de Apoyo Técnico

Versiéon: | 1.0
Pagina: | 2-3
Tiempo: | 30 dias

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de trabajo
Recibe la Solicitud de actualizacion por parte de
y Secretario la Direccién de Vinculacion con Entidades Oficio
Particular Publicas y Privadas de la Secretaria de Finanzas
y Administracién
2 Secr_etano Turna el documento al Area de Apoyo Técnico
Particular
A Solicita via Memorandum a la DGRH, DGRM,
rea de Apoyo DGSI y CAA la informacién obligatoria .
. Técnico correspondiente, para ser publicada en la PNT y Memorandum
PTGE
Publica en la PNT y PTGE la informacién
4 Are_?_éd:nagoyo obligatoria (SFA) correspondiente a las fracciones Medios Digitales
IIAB, I, VII, XVIB, XL,
Proceden a publicar la informacién obligatoria
5 RIGRI:; BOIRN, correspondiente en la PNT y PTGE y envian los Medios Digitales
DGSIly CAA L7
comprobantes de la publicacién en la PNT
) Realiza el seguimiento a la instruccioén con los
6 Area de Apoyo enlaces de DGRH, DGRM, DGSI y CAA; Verifica Via telefénica
Técnico publiquen la informacién en los sitios indicados
informando via
Area de Abovo Informa via correo electrénico a la Direccion de
7 POYO | Vinculacién con Entidades Publicas y Privadas de Medios Digitales

Técnico

la Secretaria de Finanzas y Administracién

23



Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del procedimiento

Administracion

Subsecretaria de Administracion PROC-AAT-02
Nombre del Procedimiento: Atencion a solicitudes de acceso a la .
informacion ' Fecha: 07/10/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Oficina del Subsecretario de Area de Apoyo Técnico L
Pagina: 3-3

Secretario Particular

Area de Apoyo Técnico

Unidades Administrativas

la DVEPP

Recibe la solicitud de
actualizacion por parte de

A

Turna al Area

de Apoyo Técnico

3

Solicita via memorandum a
la DGRH, DGRM, DGSly
CAA la informacion
obligatoria.

Publica la informacion
obligatoriaenla PNTy
PTGE (SFA)
correspondiente a las
fracciones Il AB, Iil VII,
XVIB, XLIN

5

Proceden a publicar la
informacién obligatoria
correspondiente en la PNT
y PTGE y envlan los
comprobantes de la
publicacién en la PNT

-
A A

Realiza seguimiento el
seguimiento con los
enlaces de la DGRH,
DGRM, DGSIy CAA;
verifica la informacién
publicada

Y

Informa via correo
electrénico a la DVEPP

Fin
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Vl.- Glosario:

B.O.G.E.
CAA

DGRH
DGRM
DGSI

DGSA
LTAIPEBCS

SA
SFA
PNT
PTGE
DVEPP

Boletin Oficial de Gobierno del Estado

Coordinacion de Apoyo Administrativo

Direcciéon General de Recursos Humanos

Direccion General de Recursos Materiales

Direccion General de Servicios e Inventarios

Direccion General de Servicios Aéreos

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de BCS

Subsecretaria de Administracion

Secretaria de Finanzas y Administracion

Plataforma Nacional de Transparencia

Portal de Transparencia de Gobierno del Estado
Direccion de Vinculacion con Entidades Publicas y Privadas de la
Secretaria de Finanzas y Administracion
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