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VI. Glosario



l.- Introduccién

El presente manual de procedimientos del Despacho del Secretario de Finanzas vy
Administracion del Gobierno del Estado de Baja California Sur, describe cada uno de los
procedimientos correspondientes a esta area en ejercicio de las atribuciones establecidas en

el Reglamento Interior, el cual se constituye como instrumento de informacién y de consuita.

Este documento es un medio para familiarizarse con la estructura organica y funcional de los
diferentes niveles jerarquicos que conforman esta unidad administrativa. Su consulta permite
identificar con claridad los procedimientos, permitiendo a los responsables de aplicarlos,
conocer los pasos que se tienen que llevar en el flujo del tramite aplicando la normatividad y
formatos que para cada caso se aplica.

Este manual esta dirigido a todos los servidores publicos de la institucion que deseen conocer
los procedimientos para el adecuado funcionamiento de esta area, pero primordialmente al
personal de nuevo ingreso, como un medio de integracién y orientaciéon para facilitarle su
incorporacion a las distintas funciones operacionales que ejecutara.



Il.- Organigrama.

Secretarlo de Finanzas
y Administraclén

Secretarla Ejecutlva

—

Secretaria Particular

Oficial de Control de
Gestlén

Oficlal de
— Correspondencla y
Archivo

1 Auxlliar de Servicios

Unidad de Proyectos de
Innovacion




lil.- Objetivo del Manual.

Servir como instrumento de consulta y orientacién al personal de nuevo ingreso, asi como a
los servidores de la Secretaria de Finanzas y Administracién del Gobierno del Estado de Baja
California Sur, estableciendo los mecanismos de coordinacién que permiten operar con mayor
eficacia las actividades diarias que se deben de desarrollar.



IV.- Presentacidn de los Procedimientos:

4.1 Recepcion, registro y canalizacién de la correspondencia recibida.
4.2. Analisis, Disefio y Programacioén de Aplicaciones.

4.3. Publicacién de Informacién en la pagina Oficial.

4.4, Acciones de Modernizacion de tramites y servicios estratégicos.
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ek Tl e e W e o e Clave del Procedimiento
Secretaria de Finanzas y Administracién PROC-DS-01

Nombre del Procedimiento: Recepcion, registro y canalizacion .

de la correspondencia recibida. Recha: Malzo de 20z

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0

Despacho del Secretario | Secretaria Particular Pagina: | 1de1

Establecer el procedimiento que debera operar en el Despacho deT\

Objetivo: Secretario, dqrante la recepcion, registro y despacho de
correspondencia y paqueteria.
Cobertura Estatal, dando inicio cuando se recibe el oficio o paquete,
Alcance: hasta el archivo del acuse de entrega-recibo del documento.

Normas de Operacion:

- Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas vy
Administracién, BOGE 43 del 14/09/2020

- Manual Especifico de Organizacién del despacho del
Secretario. http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page id=49

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




Secretaria de Finanzas y Administracion Clave del Procedimiento
PROC-DS-01
Nombre del Procedimiento: Recepcién, registro y | Fecha: Marzo de 2021
canalizacién de la correspondencia recibida.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Despacho del Secretario | Secretaria Particular Pagina: 1de?2
Tiempo: 1 dia

Paso

Responsable

Descripcion de la actividad

Documento de
trabajo

Secretaria del
Despacho

Recibe los oficios y documentos

dirigidos a la Secretaria de Finanzas y
Administracién.

Oficios

Registra en el Sistema de Control de
Correspondencia los datos siguientes:

a) Fecha de Recepciodn.

b) Hora de Recibido.

c) Folio consecutivo.

d) Referencia de la
Correspondencia.

e) Nombre de a quién va dirigida la
correspondencia.

f) Nombre del Remitente.

g) Dependencia que envia la
documentacion.

h) Asunto que aborda la
correspondencia.

i) Nombre de quien registra.

Control de
Correspondencia

Secretario (a)
Particular

Revisa la documentacion y clasifica en
orden de prioridad de atencién y se
procede a su escaneo.

Oficio Original

Entrega la correspondencia al secretario
e informa sobre los asuntos que
requieren su pronta atencion.

Secretario

Lee y analiza la correspondencia

recibida

Control de
Correspondencia
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Secretaria de Finanzas y Administracién Clave del Procedimiento
a _ PROC-DS-01
Nombre del Procedimiento: Recepcion, registro y | Fecha: Marzo de 2021
canalizacién de la correspondencia recibida.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Despacho del Secretario | Secretaria Particular Pagina: 2de?2
Tiempo: 1 dia

Documento de

Despacho

Fin.

Paso Responsable Descripcion de la actividad trabajo
Gira instrucciones al Secretario
Particular sobre el trato, respuesta a las
6 Secretario solicitudes planteadas y ratifica al o las
areas asignadas el tema para su
seguimiento.
_ Recibe la correspondencia revisada con
7 Secretario las instrucciones de seguimiento a cada
Entrega la correspondencia a la
8 Secretaria para su distribucion al interior.
_ Agrupa la  Correspondencia  por
9 Secretaria del | Direccién o Areas de acuerdo a la
Despacho asignacion y remite.
Sella de recibido la correspondencia a
_ través del sistema SIGBCS y en caso de
10 S.ecre_t?rlide que la naturaleza del tramite o requiera |  oficio Original
Direccion/Area | se debera acusar de recibo el
documento fisicamente.
. archiva correspondencia bajo el criterio
11 Secretaria del del area asignado.
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave del Procedimiento
LR . PROC-DS-01
Nombre del Procedimiento: Recepcion, registro y | Fecha: Marzo de 2021
canalizacién de la correspondencia recibida.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Despacho del Secretario | Secretaria Particular Pagina: 1de 1
Tiempo: 1 dia

Secretaria del Despacho Secretario Particular Secretario Secretaria de

Direccién/Area

1. Recibe los oficios y
documentos dirigidos a
la Secretaria de Finanzas.

.

2. registra en el sistema de
control.

©

9. Agrupa la Correspondencla
por Direccién o Areas de

remite.

11. Archiva la documentacién
bajo el criterio asignado.

3. Revisa la documentacién y
clasifica en orden de
prioridad de atencién.

v

4. Entrega correspondencia al

secretario e Informa sobre L

los asuntos que requleren
pronta atencién.

5. Lee y analiza la correspondencla,

v

acuerdo a la asignacién y T

7 Recibe la correspondencia
revisada con las

F 3

6. Gira Instrucciones al Secretario
Partlcular sobre el trato,
respuestas a las solicltudes y/o
dreas encargadas de atender.

instrucclones y trato a dar a
cada uno de los documentos

v

8. Entrega correspondencia
a la Secretaria del
Despacho.

Fin del

v

Proceso

O ®

10. Sella de recibido la
correspondencia a través del
sistema SIGBCS y quienes se

queda con la correspondencia
para atencion de su jefe
inmediatn

12




Anexo:

 CORRESPONDENCIA RECIBIDA'Y ENVIADA

Correspondecia Recibida / Enviada

TIPD DOCUMENTO: [~ | STATUS [i/3u(ZATIN |
FECHA: DEL DOCUMENTO |

ENVIADD POR: |

DIRIGIDAA: |

APLICADA POR:

AREADE REGISTRO: |

REFERENCIA; |

ASUNTO ASIGNADD A: |

RESUMEN DEL ASUNTO:

OBSERVACIONES: |

INSTRUCCION: |

TARJETA INFORMATIVA

HO OE REGI4TROS
CAPTURADOS
ENELDWA:
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Analisis, Disefio y Programacién de Aplicaciones

La Paz, Baja California Sur marzo de 2021.
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Secretaria de Finanzas y Administracién Clave del Procedimiento
PROC-UPI-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: Marzo de 2021
Analisis, Disefio y Programacion de Aplicaciones
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: 1.0
Despacho del Secretario | Unidad de Proyectos de | P4gina: 1de 1
Innovacién

Brindar Apoyo técnico en sistemas administrativos a

Objetivo: Dependencias  Gubernamentales y  Organismo
Descentralizados.
Alcance: Dependencias, entidades de la Administracion Publica

Estatal.

Normas de Operacion:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion.

e Manual General de Organizacion de la Secretaria de
Finanzas y Administracion.

¢ Manual Especifico de Organizaciéon del Despacho
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave del Procedimiento
PROC-UPI-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: Marzo de
Analisis, Disefio y Programacion de Aplicaciones 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versiéon: | 1.0
Unidad de Proyectos de | Unidad de Proyectos de Innovacién Pagina: 1 de 1
Innovacién.

Descripcion de Actividades

Aot v Documento
Paso Responsable Descripcion de la actividad de trabajo
Recibe oficio de las dependencias de
Titular del Gobierno que estan interesadas en la creacion
1 Despacho del de unas aplicaciones para su area o Oficio
Secretario. instruccion directa del Despacho del
Secretario.
Jefe (a) de la
Unidad de Realiza visita programada al area solicitante, Bita d
2 Proyectos de recaba las necesidades de la aplicacion. HEEOI
Innovacion. visita
Realiza un analisis de la aplicacion (sistema) | Cronograma
3 que se debe codificar, para estimar el tiempo de
posible de realizacion del mismo Actividades
Realiza la actividad, de acuerdo al
cronograma previamente establecido, se | Analisis del
4 realiza el analisis y disefio de la aplicacién por Sistema
parte de la Unidad de Proyectos de Innovacion
Procede a realizar la  codificacion | Prototipo del
5 (programacion) del mismo. Sistema
Programa visita a la dependencia solicitante
para instalar la aplicacién terminada vy .
. . . . Minuta
6 capacitar al usuario para la mejor comprension
y uso del sistema.
Fin.
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Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del Procedimiento
PROC-UPI-02

Nombre del Procedimiento:
Analisis, Disefio y Programacion de Aplicaciones

Fecha: Marzo de 2021

Unidad Administrativa: | Area Responsable:

Unidad de Proyectos de | Unidad de Proyectos de Innovacién

Innovacion.

Version: | 1.0

Pagina: |[1de?2

Titular del Despacho del Secretario

Jefe (a) de la Unidad de Proyectos de

Innovacién

Inicia

_ Realiza visita programada al area

Recibe oficio de las dependencias de
Gobierno que estdn interesadas en la
creacién de una aplicacién para su area o
instruccién directa del Despacho del
Secretario.

solicitante, recaba las necesidades de la

aplicacién.

h 4

Realiza un andlisis de la aplicacién
(sistema) que se debe codificar, para
estimar el tiempo posible de realizacién

del mismo

Realiza la actividad, de acuerdo al
cronograma previamente establecido, se
realiza el andlisis y disefio de la
aplicacion por parte de la Unidad de
Proyectos de Innovacioén

17



Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del Procedimiento

PROC-UPI-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: Marzo de 2021
Anadlisis, Disefio y Programacién de Aplicaciones
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0
Unidad de Proyectos de | Unidad de Proyectos de Innovacién | Pagina: |2 de 2
Innovacion.

Jefe (a) de la Unidad de Proyectos de
Innovacién

5

Procede a realizar Ia
{programaclén) del mismo.

codificaclén

]

Fin.

Programa visita a la dependencia
sollcltante para Instalar la aplicacién
terminada y capacitar al usuarlo para la
mejor comprension y uso del sistema.

gy —

Fin del
Proceso
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Anexo:
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Despacho del Secretario

Publicacién de Informacién en la Pagina Oficial

La Paz, Baja California Sur, marzo de 2021.
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave del Procedimiento
PROC-UPI-03
Nombre del Procedimiento: Fecha: Marzo de 2021
Publicacién de informacién en la Pagina Oficial de la
Secretaria
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: 1.0
Despacho del Secretario | Unidad de Proyectos de Innovacién | P4gina: 1.de 1

Objetivo: Brindar Apoyo Técnico en la publicacién de contenido en
pagina oficial de la Secretarfa.
Alcance: Despacho del Secretario y Dependencias de la Secretaria.

Normas de Operacién:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion.

¢ Manual General de Organizacién de la Secretaria de
Finanzas y Administracion.

¢ Manual Especifico de Organizacion del Despacho de la
Secretaria de Finanzas y Administracion.
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave del Procedimiento
PROC-UPI-03

Nombre del Procedimiento: Fecha: Marzo de 2021
Publicacién de informacién en la Pagina Oficial de la
Secretaria
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versiéon: [ 1.0
Unidad de Proyectos de | Unidad de Proyectos de Innovacién | Pagina: | 1 de 1
Innovacion.

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la actividad [ch; ;n:ar}:)o
Titular del Instruccion  directa del Despacho del
. D . Texto a
1 Despacho del Secretario para la publicaciéon de contenidos Publicar
Secretario. en la Pagina Oficial de la SFyA.
Jefe (a) de la
Unidad de Realiza revisién del texto a publicar y pruebas Texto a
2 Proyectos de del contenido. Publicar
Innovacion.
Realiza publicacién Post de lo instruido por el
Secretario (este procedimiento se realiza bajo
3 la plataforma de WordPress que es un
sistema de gestidén de contenidos (CMS).
Fin.

22



Secretaria de Finanzas y Administracion Clave del Procedimiento

PROC-UPI-03

Nombre del Procedimiento:

Publicacién de informacidn en la Pagina Oficial de la

Secretara

Fecha: | Marzo de 2021

Unidad Administrativa: | Area Responsable:
Unidad de Proyectos de | Unidad de Proyectos de Innovacién | Pagina:

Innovacién.

Version:

-
0.|10
(1)
Y

Titular del Despacho del Secretario

Jefe (a) de la Unidad de Proyectos de
Innovacién

Realiza revisién del texto a publicar y
pruebas dei contenldo.

4

Instrucclén directa del Despacho del
Secretarlo para la publicacién de
contenldos en la Pagina Oficlal de la SFyA.

l

Realiza publicaclén ( Post ) de lo
Instruldo por el Secretarlo.

ll__,,_l

Fin del
Proceso
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Anexo:

CONTROL DE CONTENIDO DE PUBLICACIONES DE PORTAL OFICIAL
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Despacho del Secretario

Acciones de Modernizacién de Tramites y Servicios Estratégicos

La Paz, Baja California Sur, marzo de 2021.
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Secretaria de Finanzas y Administracion Clave del Procedimiento
PROC-UPI-04
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Marzo de 2021
Acciones de Modernizacion de tramites y servicios estratégicos
de la Secretaria.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0
Despacho del Secretario | Unidad de Proyectos de Innovacién Pagina: | 1de 1

Objetivo: Brindar apoyo en la modernizacién de tramites y servicios
de la Secretaria.
Alcance: Dependencias, entidades, de la Administracién Publica

Estatal.

Normas de Operacién:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas vy
Administracién.

¢ Manual General de Organizacién de la Secretaria de
Finanzas y Administracion.

¢ Manual Especifico de Organizacién del Despacho de la
Secretaria de Finanzas y Administracion.
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Secretaria de Finanzas y Administracién Clave del Procedimiento
PROC-UPI-04
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Marzo de 2021
Acciones de Modernizacion de tramites y servicios estratégicos
de la Secretaria.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Despacho del Secretario | Unidad de Proyectos de Innovacion Pagina: | 1de 1

Titular del Despacho del Secretario Jefe (a) de la Unidad de Proyectos de

Innovacién
2

1 De acuerdo a lo instruido por el despacho
— | del secretario se realiza un andlisis de
Instruccion  directa del Despacho del mejoras regulatorias.
Secretario para la coadyuvar con acciones i
de modernizacion de tramites y servicios
estratégicos de la secretaria. 3

Presenta y entrega el analisis de la
mejora regulatoria de tramites y servicios
para complementar acciones
estratégicas de la secretaria.

l

Fin del

Proceso




Anexo:

PROPUESTA DEL PROCEDIEMNTO Y APLICACION DEL
TOMA TURNO EN LOS
CENTROL INTEGRALES DE SERVICIOS
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VIl.- Glosario.

- Secretario: El Secretario de Finanzas y Administracion del Gobierno del Estado de Baja
California Sur.

- SIGBCS: Sistema de recepciéon de documentos del Gobierno de Baja California Sur.

- Procedimiento: Es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse
de la misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas
circunstancias.

- Diagrama de flujo: Es la representacion grafica del algoritmo o proceso. Se utiliza en
disciplinas como programacién, economia, procesos industriales y psicologia cognitiva.

- Actividad: Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las metas de
un programa o subprograma de operacién, que consiste en la ejecucion de ciertos.

- Obijetivo: Significa el fin al que se desea llegar, la meta que se pretende lograr.
- Simbologia: Un conjunto de elementos que sirven para representar a otros.
- WordPress: Es un sistema de gestiéon de contenidos (CMS).

- Post: Texto escrito que se publica en Internet
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