MARIA CRISTINA HERRERA INFANTE, Directora General del Sistema Estatal
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Baja California Sur, con las
atribuciones que me confiere la Junta de Gobierno como Organo Superior de este
Organismo, en la sesion tercera extraordinaria, celebrada el 17 (diecisiete) de julio
de 2020 (dos mil veinte), de conformidad con los numerales 31 Fraccién l, 32, 33
Fraccion Ill de la Ley de Asistencia Social para el Estado de Baja California Sury lo
establecido en los articulos 27, 37 Fraccién |, II, VIl y X, del mismo ordenamiento
legal invocado, asi como lo establecido en el Articulo 1, 8 Fraccién Il, 13 Fraccién
Xll, del Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur; tengo a bien pronunciar el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRAGION del-Si

Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado

La Paz, B.C.S, a 15 de febrero de 2021



Manual de Procedimientos

Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Baja
California Sur

Direccion de Administraciéon

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Elaboré:

Presento:

Aprobd:

Subdirector de Administracion

2

C. saul Alfredo Ac Acyé/P“orana
=

Directora de Administracién

C. Asuncién Marlen Camacho
mos

“Aprobado de acuerdo a lo establecido
en el articulo 33, fraccién Ill, de la Ley de
Asistencia Social para el Estado de Baja

California Sur, en cumpliimiento al
articulo 13 fraccién XXIV, del

Reglamento del Sistema Estatal para el

Desarrollo Integral de la Familia del
Estado Baja California Sur.”

Secretaria Técnica de la Junta
de Gobierno y Directora General
del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia
del Estado de Baja Califomia
Su

Lic. Maria Cristina Herrera
Infante
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l. Introduccion

El Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Baja California
Sur, expide el presente Manual de Procedimientos, como un instrumento técnico que
tiene como propésito, la eficacia en la toma de decisiones para el logro de los objetivos
del Organismo en materia de Asistencia Social, contar con una guia clara y especifica
de las actividades de trabajo del personal, servir como un instrumento de apoyo y mejora
organizacional, asi como lograr una adecuada sistematizacién de los procesos de
trabajo.

El presente documento, contiene de manera concreta, los procedimientos con la
descripcién de actividades y diagramas de flujo, de cada una de las areas que
componen la Direccién de Administracién del SEDIF, con la finalidad de identificar los
pasos a seguir y los documentos necesarios, que eviten omisiones e improvisaciones.
Asimismo, es una guia de trabajo que proporciona al personal de nuevo ingreso,
herramientas introductorias que propiciaran su efectivo desempefio.
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lil. Objetivo del Manual:

Conocer el funcionamiento interno de la Direccién de Administracion, respecto a las
funciones y puestos responsables de su ejecucion, presentando de manera agil y
ordenada, los pasos a seguir en los procesos de trabajo que se describen.

Contar con una guia clara y especifica que garantice la 6ptima operacion y desarrollo
de las diferentes actividades de la Direccién de Administracién del SEDIF, asi como
servir como un instrumento de apoyo y mejora organizacional.
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IV. Presentacion de los Procedimientos.

1. Adquisiciones a través del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Baja
California Sur.

Entrega de informes trimestrales en materia de Transparencia.

Elaboracion de cuentas por liquidar certificada de los bienes y servicios del Sistema

Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Baja California Sur.

4. Elaboracién de viaticos del personal adscrito al Sistema Estatal para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Baja California Sur.

5. Elaboracion de fondo revolvente del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la

Familia del Estado de Baja California Sur.

Ejecucion del gasto por recursos propios.

Impresién de recibos deducibles de impuestos.

Elaboracion de solicitud de tramite de baja.

. Elaboracion de solicitud de tramite de alta.

10. Elaboracién de solicitud de cambios de adscripcion.

11.Seguimiento y Control de Asistencia.

12.Atencién a solicitudes de alumnos para realizar servicio social y practicas
profesionales.

13. Adquisiciones de bienes y servicios del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de
la Familia del Estado de Baja California Sur.

14. Adquisicién de material de oficina y articulos de limpieza, bajo la modalidad de
compras consolidadas.

15.Adquisicion de bienes y servicios del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur mediante fondo revolvente.

16.Mantenimiento y Servicios del parque vehicular del Sistema Estatal para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Baja California Sur en Talleres Generales de
Gobierno.

17 .Mantenimiento y Servicios del parque vehicular del Sistema Estatal para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Baja California Sur en Talleres Especializados
Particulares.

18.Mantenimiento y servicios generales de las areas.

19.Alta de bienes muebles.

20.Baja de bienes muebles.

21.Entrada y salida de almacén.

22.Mantenimiento de equipo de computo.

23.Apoyo y asistencia técnica a las areas del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral
de la Familia del Estado de Baja California Sur.

24 Alineacion con fines de certificacién.

25.Tele Presencia (Videoconferencia).

26.Registro de las Instituciones de la Sociedad Civil Organizada, en el Edo. B.C.S.

27.Informe Trimestral del Sistema Nacional de Informacién en Materia de Asistencia
Social (SNIMAS).

28.Promocion y Difusion del Campus Virtual.

w N
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Direccién de Administracion
Subdireccion de Administracion
Adquisiciones a través del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos

y Servicios del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Baja California Sur.

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
: 4



Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento

Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-SA-01

Nombre del Procedimiento: Adquisiciones a traves | Fecha: Febrero de

del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y 2021

Servicios del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral

de la Familia del Estado de Baja California Sur.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0

Direccion de | Subdireccién de Pagina: 1de1

Administracién Administracion.

Objetivo:

Cumplir con la normatividad vigente, sustentada en
criterios de economia, eficacia, eficiencia,
transparencia, imparcialidad y honradez que aseguren
las mejores condiciones de compra y contratacion para
la Dependencia, a través de Licitaciones Publicas,
Estatales, Nacionales e Internacionales, Invitacién a
Cuando Menos Tres Personas o Adjudicaciones
Directas.

Alcance:

Aplica a todas las areas del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Baja
California Sur.

Normas de Operacion:

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y su Reglamento.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Estado de Baja California Sur.

Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Baja
California Sur.

Ley de Disciplina Financiera del Estado de Baja
California Sur.

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos

del Estado y de los Municipios de Baja California Sur.
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Sistema Estatal para el Desarrolio Integral de la | Clave del Procedimiento

Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-SA-01

Nombre del Procedimiento: Adquisiciones a través | Fecha: Febrero de

del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y 2021.

Servicios del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral

de la Familia del Estado de Baja California Sur.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: [ 1.0

Direccién de | Subdireccién de Pagina: 1de 1

Administracion Administracion. Tiempo: 5 dias

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
1 Director(a) de | Recibe la solicitud de adquisicién | Oficio de solicitud por
Administracién del bien o servicio de las areas parte del area del
SEDIF requirente.
2 Recibe y turna la solicitud a la
Subdireccion de Administracién.
¢Procede?
Si procede continuo paso No. 3
No procede retorna paso No.1

3 Subdirector(a) de [ Recibe y solicita a Ila | Asignacion

Administracién. Coordinacion de  Recursos | presupuestal de
Financieros y Contabilidad, la |recurso estatal al
suficiencia presupuestal. SEDIF u oficio de

notificacién por parte

del SNDIF cuando se

trate de recursos
: federales.

4 Coordinador (a) | Recibe y Solicita al Departamento | Oficio de solicitud por
de Recursos | de Recursos Materiales, obtener | parte del area del
Financieros y [ al menos 3 cotizaciones de los | SEDIF requiriente.
Contabilidad bienes o servicios requeridos.

5 Jefe(a) del | Recibe solicitud y cotiza los | Cotizaciones
Departamento de | bienes o servicios a adquirir, con | originales, selladas,
Recursos 3 0 mas proveedores. firmadas e impresas
Materiales en papel membretado.

6 Entrega al menos 3 cotizaciones | Cotizaciones

de los bienes o servicios | originales, selladas,
requeridos a la Subdireccién | firmadas e impresas
Administrativa. en papel membretado.
7 Subdirector(a) de | Recibe las cotizaciones y | Oficios de
Administracién. convoca a los integrantes del | convocatoria.
Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del
SEDIF a sesionar.
8 Elabora el Acta de la Sesion. Acta.

Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-SA-01
Nombre del Procedimiento: Adquisiciones a través | Fecha: Febrero de
del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y 2021.
Servicios del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral
de la Familia del Estado de Baja California Sur.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de | Subdireccion de Pagina: 1de 1
Administracion Administracion. Tiempo: 5 dias
Director (a) de Subdirector (a) de Coordinador (a) Depto. de
Administracion Administracion de Recursos Recursos
Financieros Materiales
4 s
F : i?ligiqu,:;g? Dh:;iw:’:t: Cotiza los bienes o
1 > ?‘,g?r?:l?naii ;joiicna 8 dlg ||| obtener al menos tres ||| servicios a adquirir,
Recursos Financieros y cotizaciones de los con 3 o mas
A , Contabilidad, ia bienes o  servicios pmee"t":/j
Recepcion del oficio solicitados.

O

2
v
Recibe y turna la solicitud Convoca mediante oficios a
a la Subdireccion de [~ | los integrantes
Administraci6n, Subcomité.

Si procede continuo paso
No.3

|

4

Elabora el Acta de la sesion
una vez finalizada y recaba
firmas.

LProcede?

No procede retorna paso No.1

Nota: Informa por oficio al
drea requirente que el
tramite para la adquisicion
noe procede.

| Termina I

—

-

LD

Entrega al menos 3
cotizaciones de los
bienes o servicios
requeridos a la
Subdireccion
Administrativa.
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Direccion de Administracion

Subdireccion de Administracion

Entrega de informes trimestrales en materia de Transparencia.

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-SA-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Entrega de informes trimestrales en materia de 2021.
Transparencia.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion de | Subdireccién de Pagina: 1de1
Administraciéon Administracion.
Objetivo: Dar cumplimiento a las obligaciones comunes
sefialadas en el Articulo 75 de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacioén Publica del Estado de Baja
California Sur.
Alcance: Direccion General y todas las areas del SEDIF.

Normas de Operacion:

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

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Baja California Sur.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado y de los Municipios de Baja California Sur.
Reglamento Interior del SEDIF.

Manual de Organizacion de la Direccién de
Administracion del SEDIF.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento

Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-SA-02

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Entrega de informes trimestrales en materia de 2021.

Transparencia. )

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: 1.0

Direccién de | Subdireccion de Pagina: 1de 1

Administracién Administracion. Tiempo: 15 dias

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Documento de Trabajo
Actividad

1 Director(a) de| Recibe la solicitud de la| Oficio de solicitud emitido

Administracién informacién publica obligatoria, | por el Departamento de
correspondiente al trimestre en | Normatividad y
curso. Transparencia del SEDIF.

2 Recibe y turna la solicitud a la | Turno.

Subdireccion de Administracion.

3 Subdirector(a) Recibe y solicita realizar la | Formato correspondiente a las
de integracién de Ila informacién | fracciones que le
Administracién pablica obligatoria correspondiente | corresponden y  archivos

al ftrimestre en curso, a la| comprobantes de la carga de
Coordinacion de Recursos | la  informacién  en la
Financieros y Contabilidad /| Plataforma  Nacional de
Departamentos de la Direccién de | Transparencia en  fase
Administracion. Terminado.

4 Coordinacion de | Recibe y realiza el llenado de los | Formato de las fracciones
Recursos formatos de las fracciones que le | aplicables.
g'gst“‘:)'?_fg:d Y| corresponden conforme a la

abili il
Besariainaniss de tabla de aplicabilidad.
la Direccion de
Admén.

5 Realiza la carga de los formatos | Archivo comprobante de la
de las fracciones aplicables, en | carga de la informacién en
la Plataforma Nacional de |la Plataforma Nacional de
Transparencia. Transparencia en fase

Terminado.

6 Recibe y entrega a la Subdireccion | Oficio.
de Administracion, los archivos
electrénicos de los formatos de las
fracciones aplicables y
comprobantes de carga en fase
Terminado.

7 Subdirector(a) Recibe y envia de manera oficial, | Oficio.

de
Administracién

digital e impresa, la informacion
correspondiente al Departamento
de Normatividad y Transparencia
del SEDIF.

Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-SA-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Entrega de informes trimestrales en materia de 2021.
Transparencia
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccién de | Subdireccion de Pagina: 1de1
Administracion Administracion. Tiempo: 15 dias
Coordinador (a) de
Director (a) de Subdirector (a) de Recursos Financieros y
Administracion Administraciéon Contabilidad /
Departamentos.
| Inicio I 3 4
Recihe y Solicita realizar la Recibe y realiza el

Recibe la solicitud de
la informacion publica

obligatoria.
comrespondiente al

Turna la solicitud a la
Subdireccion de

obligatoria  comespondiente

de Recursos Financieros

Contabilidad.

integracién de la informacién publica

trimestre en curso, a la Coordinacion

b

lienado de los
formatos de las

4

Administracion.

L

fracciones que le
corresponden
conforme a la tabla de
aplicahilidad.

A

Recibe y realiza la
carga de los formatos
de las fracciones
aplicables, en la
Plataforma Nacional
de Transparencia.

4

Recibe y envia de manera
oficial, digital e impresa, la
informacidn correspondiente
al Departamento de
Normatividad
Transparencia del SEDIF,

TE,

|

Recibe y entrega a la
Subdireccién de
Administracion,  los
archivos electrénicos
de los formatos de las
fracciones aplicables y

v

comprobantes de
carga en fase
Terminado.
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Direccion de Administracion

Coordinaciéon de Recursos Financieros y Contabilidad

Elaboracion de cuentas por liquidar certificada de los bienes y
servicios del Sistema Estatal para el Desarrolio Integral de la Familia
del Estado de Baja California Sur.

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC- DADMON-CORFYC-03

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de cuentas | Fecha: Febrero de 2021

por liquidar certificada de los bienes y servicios del

Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la

Familia del Estado de Baja California Sur.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0

Direccién de | Coordinacion de Pagina: 1de 1

Administraciéon Recursos Financieros y
Contabilidad

Objetivo: en cumplimiento a la normatividad en la elaboracion de las
cuentas por liquidar certificada de los bienes y servicios del
SEDIF sustentado en criterios de eficacia, eficiencia,
transparencia y honradez.

Alcance: Aplica a todas las 4reas del Sistema Estatal para el

Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Baja
California Sur y Secretaria de Finanzas del Gobierno del
Estado de Baja California Sur.

Normas de Operacion:

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

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Baja California
Sur.

Ley de Disciplina Financiera del Estado de Baja California
Sur.

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y de los Municipios de Baja California Sur.
Reglamento Interior del SEDIF,

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién de
Administracion del SEDIF.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC- DADMON-CORFYC-03

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de cuentas | Fecha: Febrero de
por liquidar certificada de los bienes y servicios del 2021.
Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la

Familia del Estado de Baja California Sur.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Coordinacion de Pagina 1de?2

Administracion

Recursos Financieros y
Contabilidad

Tiempo: 3 dias

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de
Trabajo

Director(a) de
Administracién

Recibe del proveedor, las
facturas con soporte
documental del bien o servicio
adquirido.

Facturas, oficio
soporte, orden de
compra, cotizaciones,
soporte fotogréafico

Turna la documentacién a la
Coordinacion de Recursos
Financieros y Contabilidad
para su analisis.

Turno

¢Procede?
Si continua actividad No.4
No retorna a paso 1

Coordinador(a)
de Recursos
Financieros y
Contabilidad

Recibe, analiza y turna la
documentacion al
Departamento de Recursos
Financieros

Turno

Jefe(a) del
Departamento de
Recursos
Financieros

Recibe y analiza la
documentacion recibida que en
ella contenga los requerimientos
fiscales necesarios, oficio
soporte, orden de compra y
soporte fotografico de los bienes
y/o servicios adquiridos

Facturas, oficio
soporte, orden de
compra, cotizaciones,
soporte fotografico

Recibe y realiza la
clasificacion del tipo de gastos
de acuerdo al Clasificador por
objeto del gasto emitido por la
CONAC

Clasificador por objeto
del gasto.
Catalogo de partidas

Realiza la captura de las
facturas en el Sistema Integral
de Administraciéon Financiera
Estatal (SIAFES) para
generar la cuenta por liquidar
certificada

Cuenta por liquidar
certificada
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DADMON-CORFYC-03

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Elaboracién de cuentas por liquidar certificada de los 2021
bienes y servicios del Sistema Estatal para el Desarrollo

Integral de la Familia del Estado de Baja California Sur.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: 1.0

Direccion de
Administracion

Coordinacion de Recursos | Pagina: 2 de 2
Financieros y Contabilidad | Tiempo: 3 dias

Descripcion narrativa

7

Jefe(a) del
Departamento de
Recursos
Financieros

Sella la Cuenta por Liquidar
Certificada para turnarla a la
Direcciéon de Administracion
para su autorizacion.

Cuenta por liquidar
certificada

Turna la cuenta por liquidar
certificada a la Direccion
General para su autorizacion.

La Direccién General
autoriza la cuenta por
liquidar certificada

Realiza el escaneo digital de
la cuenta por liquidar
certificada para  soporte
documental

Cuenta por liquidar
certificada

10

Elabora oficio dirigido a la
Secretaria de Finanzas vy
Administracion del Gobierno
del Estado de Baja California
Sur, relacionando cada una
de las cuentas por liquidar
certificadas para su envio.
Fin

Oficio
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del | Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur DADMON-CORFYC-03
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Elaboracién de cuentas por liquidar certificada de los 2021.
bienes y servicios del Sistema Estatal para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Baja California Sur.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Administracion | Coordinacién de Recursos Pagina: 1de1
Financieros y Contabilidad Tiempo: 3 dias
Director (a) de Coordinador (a) de | Jefe (a) Dpto. de Recursos
Administracién Recursos Financieros y | Financieros
Contabilidad

Recibe del proveedor, las
facturas con  soporte

Recibe, analiza y turna la

[ documentacién al

documental del bien o Departamento de Recursos b
servicio adquirido. Financieros
2

Recibe y analiza la
documentacién recibida que
>en ella contenga los
requerimientos fiscales
necesarios, oficio soporte,
orden de compra y soporte
fotografico de los bienes y/o
servicios adquiridos

Turna la documentacion
a la Coordinacion de | |
Recursos Financieros y
Contabilidad para su
analisis SNDIF

No retorna a la actividad No. 1

Turna la cuenta por liquidar
certificada a la Direccién
General para su autorizacion.

.

Elabora oficio dirigido a la
Secretaria de Finanzas y
Administracion del
Gobierno del Estado de
Baja California  Sur,
relacionando cada una de
las cuentas por liquidar
certificadas para su envio.

'

emitido por la CONAC
9
Si procede pasa a la actividad y 6
No. 4 .
Realiza el escaneo digital
de la cuenta por liquidar Realiza la captura de las
certificada para soporte facturas en el Sistema
documental Integral de Administracién
Financiera Estatal (SIAFES)
para generar la cuenta por
iProcede? 10 liquidar certificada

Recibe y realiza la clasificacion
del tipo de gastos de acuerdo al
Clasificador por objeto del gasto

L

Sella la Cuenta por Liquidar
—| Certificada para turnarla a la
Direccion de Administracion
para su autorizacion,

24



Direccion de Administracion

Coordinacion de Recursos Financieros y Contabilidad

Elaboracion de viaticos del personal adscrito al Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Baja California Sur.

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC- DADMON-CORFYC-04

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de viaticos
del personal adscrito al Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Baja

California Sur.

Fecha: Febrero de
2021.

Unidad Administrativa:
Direccién de
Administracion

Area Responsable: Version:

ol
Q|10

Coordinacion de
Recursos Financieros y
Contabilidad

Pagina:

Objetivo:

Determinar el procedimiento a seguir para la elaboracion
de viaticos del personal adscrito al Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia, sustentado en criterios de
eficacia, eficiencia, transparencia que aseguren de
cumplimiento a la normatividad vigente.

Alcance:

Todas las areas del Sistema Estatal para el Desarrollo
Integral de la Familia Secretaria de Finanzas vy
Administracion

Normas de Operacion:

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

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Baja California
Sur.

Ley de Disciplina Financiera del Estado de Baja California
Sur.

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y de los Municipios de Baja California Sur.
Lineamientos del ejercicio del Gasto de la Administracién
Publica Estatal.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC- DADMON-CORFYC-04
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de viaticos | Fecha: Febrero de
del personal adscrito al Sistema Estatal para el 2021.
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Baja
California Sur.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién de Coordinacién de Pagina: 1de2
Administracion Recursos Financieros y | Tiempo: 3 dias
Contabilidad

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de
Trabajo

1 Director(a) de
Administracion

Recibe oficio solicitande la
asignacion de viaticos para el
personal encargado de la
comisién a realizar,
especificando lugar y fecha.

Oficio

Turna la documentaciéon a la
Coordinacién de Recursos
Financieros y Contabilidad

3 Coordinador (a)
de Rec. Finan.
Contabilidad

Turna la documentacion al
auxiliar administrativo para su
elaboraciéon

¢Procede?
Si continuo paso No. 4
No retorna al inicio

4 Auxiliar
administrativo

Analiza oficio recibido para
realizar el calculo de acuerdo
con el anexo 7 de los
lineamientos del ejercicio del
gasto de la Administracion
Pudblica Estatal.

Oficio

Realiza el llenado del formato
de Ministracién de Viaticos y
del Oficio de Comisién

Formato de
Ministracion de
Viaticos y Oficio de
Comision

Turna al 4area solicitante del
viatico del encargo o comisién
para recabar firmas
autégrafas del personal
comisionado, asi como el
director del Area del SEDIF,
B.C.S.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC- DADMON-CORFYC-04
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de viaticos | Fecha: Febrero de
del personal adscrito al Sistema Estatal para el 2021.
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Baja
California Sur.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién de Coordinacion de Pagina: 2de2
Administracion Recursos Financieros y | Tiempo: 3 dias
Contabilidad

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
7 Auxiliar Recibe la documentacion del | La Direcciéon General
administrativo area solicitante para turnarla a | autoriza el viatico del

la autorizaciéon de la Direccién | personal comisionado.
General

8 Elabora oficio de envio a la | Oficio
Coordinacién Administrativa
de la Subsecretaria de
Administracion para su
autorizacién

9 Recibe la documentacion

previamente autorizada, para
ser turnada al departamento
de Recursos Financieros para
Su pago.

Fin
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Sistema Estatal para el Desarrolio Integral de la

Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC- DADMON-CORFYC-04

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de viaticos del
personal adscrito al Sistema Estatal para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Baja California Sur.

Unidad Administrativa:
Direccién de Administracién

Area Responsable:

Coordinacién de Recursos
Financieros y Contabilidad

Fecha: Febrero
de 2021.
Version: 1.0
Pagina: 1de?2
Tiempo: 3 dias

Direccion de

Departamento de

Auxiliar Administrativo

Administracion Recursos Financieros
3 4
l Inicio \ Recibe, Analiza oficio recibido
Retibe I8 dosiiantacisn para realizar el cdiculo de
| | esuanaicy uma gl on ol e 7 26
Adtar Afminietrathio gasto de la Administracion
Publica Estatal.
Recepcion de oficio

L]

A4

Turna la documentacion a
la Coordinacién de
Recursos Financieros y
contabilidad

Si continuo paso No. 3

¢Procede?

No retorna al inicio

Nota: Devuelve Ig
solicitud al &rea del
SEDIF solicitante para
subsanar faltante o
afiadir informacién.

3

Realiza el llenado del formato
de Ministracién de Viaticos y
del Oficio de Comisién
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DADMON-CORFYC-04

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de viaticos del | Fecha: Febrero

personal adscrito al Sistema Estatal para el Desarrollo de 2021.

Integral de la Familia del Estado de Baja California Sur.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direcciéon de Administracion | Coordinacion de Recursos | Pagina: 2de 2
Financieros y Contabilidad | Tiempo: 3 dias

Auxiliar Administrativo

Departamento de
Recursos Financieros

g

6 | Turna al 4rea solicitante del
viatico del encargo o
comision para  recabar
firmas  autografas  del

personal

T

Recibe la documentacion
del area solicitante para
tumarla a la autorizacion
de |a Direccion General

Elabora oficio de envio a
la Coordinacion
Administratva de la
Subsecretaria de
Administracion para su
autorizacién

|

Recibe |la  documentacion
previamente autorizada, para
ser turnada al departamento de
Recursos Financieros para su
pago.

L‘/_I

— Temina
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Direccion de Administraciéon

Coordinacién de Recursos Financieros y Contabilidad

Elaboracién de fondo revolvente del Sistema Estatal para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Baja California Sur.

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrolio Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC- DADMON-CORFYC-05

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de fondo | Fecha: Febrero de
revolvente del Sistema Estatal para el Desarrollo 2021.
Integral de la Familia del Estado de Baja California
Sur.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de | Coordinacion de Pagina: 1de1
Administracién Recursos Financieros y

Contabilidad

Objetivo: Determinar el procedimiento a seguir para la elaboracién
del fondo revolvente asignado al Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia segun la normatividad vigente.

Alcance: Este Manual es aplicable a todas las areas del Sistema

Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado
de Baja California Sur que para el cumplimiento de sus
funciones y objetivos requieran elaborar fondo revolvente

Normas de Operacion:

Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de Baja
California Sur.

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

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Baja California
Sur.

Ley de Disciplina Financiera del Estado de Baja California
Sur.

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y de los Municipios de Baja California Sur.
Lineamientos del ejercicio del Gasto de la Administracion
Pablica Estatal
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC- DADMON-CORFYC-05
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de fondo | Fecha: Febrero de
revolvente del Sistema Estatal para el Desarrollo 2021.
Integral de la Familia del Estado de Baja California
Sur.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccién de Coordinacion de Pagina: 1de3
Administracion Recursos Financieros y | Tiempo: 20 dias
Contabilidad

Descripciéon de Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de Trabajo

1 Director(a) de
Administracion

Recibe la factura para el cobro
de los bienes y servicios, asi
como la documentacion
adjunta para su revisién

Comprobante fiscal,
oficio de solicitud por
parte del area solicitante,
orden de compra

Recibe y tuna a Ila
Coordinacion de Recursos
Financieros factura de los
diversos gastos sobre bienes
y servicios del SEDIF
adjuntando la documentacion
soporte consistente en oficio
de solicitud del area, orden de
compra y fotografias.

Comprobante fiscal,
oficio de solicitud por
parte del area solicitante,
orden de compra

¢éProcede?
Si procede continuo paso No. 3

No procede retorna al inicio

3 Auxiliar
administrativo
del
departamento de
Recursos
Financieros

Recibe y revisa la
documentacion soporte de la
factura para tramite de pago

Comprobante fiscal,
oficio de solicitud por
parte del area solicitante,
orden de compra

Recibe y elabora formato de
transferencia de la factura de
tramite de pago para su
autorizacion de la Direccion
de Administracion

La Direccion de
administracién, autoriza
la transferencia

Recibe y turna el formato de
transferencia de la factura de
tramite de pago para su
autorizacion de la Direccion
General

La Direccion General
autoriza la transferencia

Recibe y realiza transferencia
bancaria para el pago de la
factura,

Transferencia bancaria
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC- DADMON-CORFYC-05
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de fondo | Fecha: Febrero de
revolvente del Sistema Estatal para el Desarrollo 2021.
Integral de la Familia del Estado de Baja California
Sur.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Coordinacién de Pagina: 2de3
Administracién Recursos Financieros y | Tiempo: 20 dias
Contabilidad

Descripcién de Actividades

Paso Responsable Descripcién de la Documento de
Actividad Trabajo

7 Recibe y realiza la | Clasificador por objeto
clasificacion del tipo de gastos del gasto.
de acuerdo al Clasificador por | Catalogo de partidas
objeto del gasto emitido por la
CONAC

8 Recibe y realiza la captura de Captura
las facturas en el Sistema
Integral de Administracion
Financiera Estatal (SIAFES)

9 Recibe e integra de acuerdo| Comprobante fiscal,
con la disponibilidad | oficio de solicitud por
presupuestal las facturas que parte del area
corresponda al fondo | solicitante, orden de
revolvente para su reposicién compra
ante la Secretaria de Finanzas
y Administracién

10 Recibe y realiza la captura Cuenta por pagar,
cuentas por pagar y cuenta cuenta por liquidar
por liquidar certificada en el certificada
Sistema Integral de
Administracion Financiera
Estatal (SIAFES)

11 Coordinador(a) | Recibe y realiza la asignacién | Cuenta por liquidar
de Recursos de presupuesto seglin la certificada
financieros y cuenta por liquidar certificada
contabilidad para su aplicacion en el

Sistema Integral de
Administracién Financiera
Estatal (SIAFES)




Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC- DADMON-CORFYC-05
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de fondo | Fecha: Febrero de
revolvente del Sistema Estatal para el Desarrollo 2021.
Integral de la Familia del Estado de Baja California
Sur.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Coordinacion de Pagina: 3de3
Administracion Recursos Financieros y | Tiempo: 20 dias
Contabilidad
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
12 Auxiliar Recibe y turna la cuenta por | La Direccion de
administrativo liquidar certificada a la | administracién
del Direccion de administracion | autoriza la cuenta por
departamento de | para su autorizacion. liguidar certificada
Recursos
Financieros
13 Recibe y turna la cuenta por | La Direccién general
liquidar certificada a la | autoriza la cuenta por
Direcciobn general para su | liquidar certificada
autorizacion.
14 Recibe y realiza el envio de la | Cuenta por liquidar
cuenta por liquidar certificada | certificada
a la Secretaria de Finanzas y
Administracion para su pago
15 Secretaria de Recibe y realiza el pago | Cheque nominativo
Finanzas y mediante cheque nominativo
Administracion
16 Auxiliar Recibe y deposita el cheque | Cheque nominativo
administrativo nominativo en le cuenta
del bancaria destinada para el
departamento de | fondo revolvente del Sistema
Recursos para el Desarrollo Integral de
Financieros la Familia en B.C.S.
Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia | Clave del
del Estado de Baja California Sur Procedimiento
DADMON-CORFYC-05
Nombre del Procedimiento: Elaboraciéon de fondo | Fecha: Febrero
revolvente del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de de 2021.
la Familia del Estado de Baja California Sur.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién de Administracion | Coordinacion de Recursos Pagina: 1de3
Financieros y Contabilidad Tiempo: 20 dias

Director (a) de
Administracién

Auxiliar del Departamento de
Recursos Financieros

| Inicio I

Recibe y revisa la documentacion

) 4

Recibe la factura para
su trdmite de pago con
oficio de solicitud del
area, asi como orden
de compra y
fotografias en su caso

) lL_/—

Recibe y tuma a |la
Coordinacién de Recursos
Financieros factura de los
diversos gastos sobre bienes y
servicios del SEDIF
adjuntando la documentacion
soporte

Si continuo paso No. 3

¢Procede?

No procede retorna al inicio

Nota: Devuelve Ila
solicitud al éarea del
SEDIF solicitante para
subsanar faltante o
afiadir informacion

soporte de la factura para trémite de
pago

4

Realiza el formato de transferencia
para su autorizacion de la Direccion
de Adminisiracién

.|

Recibe y turna el formato de
transferencia de la factura de tramite
de pago para su autorizacion de la

Direccién General

A | B

Recibe y realiza transferencia
bancaria para el pago de la factura.

Recibe y realiza la clasificacion
del tipo de gastos de acuerdo al
Clasificador por objeto del gasto

emitido por la CONAC

L

——
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Sistema Estatal para el Desarrollo integral de la Familia

Clave del

la Familia del Estado de Baja California Sur.

del Estado de Baja California Sur Procedimiento
DADMON-CORFYC-05
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de fondo | Fecha: Febrero
revolvente del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de de 2021.

Unidad Administrativa:

Direccién de Administracion

Area Responsable:

Coordinaciéon de Recursos
Financieros y Contabilidad

Version: 1.0

Pagina: 2de3
Tiempo: 20 dias

Auxiliar del Departamento

de Recursos Financieros

Coordinador (a) de Recursos
Financieros y Contabilidad

. U

Recibe y realiza la captura
de las facturas en el
Sistema Integral de
Administracion Financiera

Estatal (SlAF’i/:I

Recibe e integra de acuerdo

con la disponibilidad
presupuestal las facturas que
corresponda al fondo

revolvente para su reposicion
ante la Secretaria de Finanzas
y Administracion

4

11

Recibe y realiza la asignacion de
presupuesto segun la cuenta por
liquidar  certificada para su

aplicacion en el Sistema Integrai de
Administracién Financiera Estatal
(SIAFESY

10 L—/—‘

Recibe y realiza la captura cuentas
por pagar y cuenta por liquidar
ceriificada en el Sistema Integral de
Administracién Financiera Estatal

(SIAFES)

12

Recibe y turna la cuenta por liquidar
cerlificada a la Direccion de
administracién para su autorizacién.

|
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia | Clave del
del Estado de Baja California Sur Procedimiento
DADMON-CORFYC-01
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de fondo | Fecha: Febrero
revolvente del Sistema para el Desarrollo Integral de la de 2021.
Familia en B.C.S. ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién de Administracion | Coordinacion de Recursos Pagina: 3de3
Financieros y Contabilidad Tiempo: 20 dias

Auxiliar del Departamento
de Recursos Financieros

Secretaria de Finanzas y
Administracion

13

Recibe y turna la cuenta
por liquidar certificada a la
Direccién general para su

autorizacion. L/]

Recibe y realiza el envio de la
cuenta por liquidar certificada a

14

la Secretaria de Finanzas vy
Administracion para su pago

-

Recibe y deposita el cheque
nominativo en le cuenta bancaria
destinada para el fondo revolvente

16

Recibe y realiza el pago mediante
cheque nominativo

L

del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia en B.C.S.

L

[ Termina ]
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Direccion de Administracion

Coordinacion de Recursos Financieros y Contabilidad

Ejecucion del gasto por recursos propios.

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento

Familia del Estado de Baja California Sur PROC- DADMON-CORFYC-06
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Ejecucion del gasto por recursos propios. 2021.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Coordinacién de Pagina: 1de1
Administracion Recursos Financieros y
Contabilidad
Objetivo: Revisar, controlar y ejecutar los gastos del Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia
Alcance: Aplica; a todas las areas del Sistema Estatal para el

Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Baja
California Sur que para el cumplimiento de sus funciones y
objetivos.

Normas de Operacion:

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

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Baja California
Sur.

Ley de Disciplina Financiera del Estado de Baja California
Sur.

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y de los Municipios de Baja California Sur.
Reglamento SEDIF

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién de
Administracion SEDIF
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC- DADMON-CORFYC-06
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Ejecucién del gasto por recursos propios. 2021.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Coordinacion de Péagina: 1de2
Administracion Recursos Financieros y | Tiempo: 2 dias
Contabilidad
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
1 Director(a) de Recibe la factura para el cobro | Comprobante fiscal,

Administracién

de los bienes y servicios, asi

oficio de solicitud por

como la documentacion | parte del area
adjunta para su revisién solicitante, orden de
compra
2 Recibe vy turna a la | Comprobante fiscal,
Coordinacion de Recursos | oficio de solicitud por
Financieros factura de los | parte del area

diversos gastos de recurso
propio sobre los bienes y
servicios del SEDIF
adjuntando la documentacién
soporte consistente en oficio
de solicitud del area, orden de
compra y fotografias

solicitante, orden de
compra

éProcede?
Si procede continuo paso No. 3
No procede retorna al inicio

3 Jefe(a) del
Departamento de
Contabilidad

Recibe y revisa la
documentacién soporte de la
factura para tramite de pago

Comprobante fiscal,
oficio de solicitud por
parte del area
solicitante, orden de
compra

Recibe y elabora formato de
transferencia de la factura de
tramite de pago para su
autorizacion de la Direccion
de Administracion

La Direccién de
administracion,
autoriza la
transferencia

Recibe y turna el formato de
transferencia de la factura de
tramite de pago para su
autorizacion de la Direccion
General

La Direccion General
autoriza la
transferencia
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC- DADMON-CORFYC-06
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Ejecucion del gasto por recursos propios. 2021.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Coordinacion de Pagina: 2de?2
Administracion Recursos Financieros y | Tiempo: 2 dias
Contabilidad

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
7 Jefe(a) del Realiza e registro del | Registros bancarios
Departamento movimiento en los registros
de Contabilidad bancarios de las diversas
cuentas del Sistema
8 Actualiza la informacién
financiera en el Sistema
Contable
9 Informar a la Coordinacién de

Recursos  Financieros vy
Contabilidad sobre el pago a
proveedores, conciliaciones
bancarias, reporte de gastos a
comprobar, saldo de
deudores, reporte de ingresos
de estancias infantiles vy
reporte de autorizaciéon para
emitir recibos deducibles.
Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC- DADMON-CORFYC-06
Nombre del Procedimiento: Fecha; Febrero de
Ejecucion del gasto por recursos propios. 2021.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Coordinacion de Pagina: 1de2
Administracién Recursos Financieros y | Tiempo: 2 dias
Contabilidad

Director (a) de
Administraciéon

Jefe (a) de Departamento de
Contabilidad

[ s |

Recibe la factura para el
cobro de los Dbienes vy
servicios, asi como la
documentacion adjunta para
su revisién H

R

Recbe y tma a |Ia
Coordinacion de Recursos
Financieros factura de los
diversos gastos de recurso
propio sobre los bienes vy
servicios del SEDIF adjuntando
la documentacién  soporte
consistente en oficio de solicitud

del area, orden de compra y

fotografias

Si procede continuo paso No. 3

¢Procede?

No procede retorna al inicio

Nota: Devuelve |a solicitud al
drea del SEDIF soiicitante
para subsanar faltante o
afadir informacién

]

Recibe y revisa la documentacion
soporte de la factura para tramite
de pago

oL~

Recibe y elabora formato de
transferencia de la factura
de tramite de pago para su
autorizacion de la Direccion
de Administracién

5 L

Recibe y turna el formato de
transferencia de la factura de
framite de pago para su
autorizacion de la Direccién
Ranaral

Recibe y realiza la
transferencia del pago

[
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC- DADMON-CORFYC-06

movimiento en los registros
bancarios de las diversas
cuentas del Sistema

A

[ —

Actualiza la informacion
financiera en el Sistema
Contable

9

A

Informar a la Coordinacion
de Recursos Financieros y
Contabilidad sobre el pago a
proveedores, conciliaciones
bancarias, reporte de gastos
a comprobar, saldo de
deudores, reporte de
ingresos de  estancias
infantles y reporte de
autorizacion para  emitir
recibos deducibles.

l
| Termina |

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Ejecucion del gasto por recursos propios. 2021.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: 1.0
Direccién de Coordinacién de Pagina: 2de?2
Administracion Recursos Financieros y | Tiempo: 2 dias
Contabilidad
Jefe (a) de Jefe (a) de Departamento de
Departamento de Contabilidad
Contabilidad
Realiza e registro del




Direcciéon de Administracién

Coordinacién de Recursos Financieros y Contabilidad

Impresién de recibos deducibles de impuestos.

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia | Clave del Procedimiento
en Baja California Sur PROC- DADMON-CORFYC-07
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Impresion de recibos deducibles de impuestos. 2021.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Coordinacion de Pagina: 1de1
Administracién Recursos Financieros y
Contabilidad

Objetivo: Control, elaboracion y registro de los recibos deducibles

de impuestos del Sistema Estatal para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Baja California Sur.

Alcance: Este Manual es aplicable a todas las areas del Sistema
Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado
de Baja California Sur que para el cumplimiento de sus
funciones y objetivos del departamento de contabilidad.

Normas de Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de
Operacion: Baja California Sur.

Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Baja California
Sur.

Ley de Disciplina Financiera del Estado de Baja California
Sur.

Ley de Presupuesto y de Responsabilidad Hacendaria.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y de los Municipios de Baja California Sur.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Reglamento Interior del SEDIF

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién de
Administracién SEDIF
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC- DADMON-CORFYC-07
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Impresién de recibos deducibles de impuestos. 2021.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién de Coordinacion de Pagina: 1de 1
Administracion Recursos Financieros y Tiempo: 1 dia
Contabilidad

Descripcién de Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de
Trabajo

1 Director(a) de
Administracién

Recibe la solicitud de la
impresion de recibo deducible
de impuestos

Oficio solicitud

Recibe y turna a la
Coordinacién de Recursos
Financieros oficio
previamente autorizado de
solicitud de generacion de
recibo deducible de
impuestos

Oficio Solicitud

¢Procede?
Si procede continuo paso No. 3
No procede retorna al inicio

3 Jefe(a) del
Departamento
de Contabilidad

Recibe y revisa la
documentacion

Oficio Solicitud

Recibe y elabora el llenado
del recibo fiscal en el Sistema
de Contabilidad ContPaq

Recibo fiscal

Recibe y envia correo
electrénico e imprime recibo
para su archivo fisico

Recibo fiscal

Recibe y actualiza la
informacién financiera en el
Sistema Contable

Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC- DADMON-CORFYC-07
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Impresién de recibos deducibles de impuestos. 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direcci6n de Coordinacion de | Pagina: 2de2
Administracién Recursos Financieros y Tiempo: 1 dia
Contabilidad

Director (a) de
Administracion

Jefe (a) Departamento de Contabilidad

Recibe la solicitud de
la impresién de recibo
deducible de
impuestos

1

Recibe y turna a Ila
Coordinacion de Recursos
Financieros oficio
previamente autorizado de
solicitud de generacion de
recibo  deducible de
impuestos

Si procede continuo paso No. 3

¢Procede?

Recibe y revisa la documentacion

L

Recibe y elabora el llenado del
recibo fiscal en el Sistema de

Contabilidad ContPaq

Recibe y envia correo electronico e
imprime recibo para su archivo
fisico

Recibe y actualiza la informacién
financiera en el Sistema Contable

No procede rerorna al incio

Nota: Devuelve Ia
solicitud al 4rea o
solicitante para
subsanar faltante o
afadir informacién
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Direccion de Administracién
Departamento de Recursos Humanos

Elaboracién de solicitud de tramite de baja

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integralde la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-RH-08
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Elaboracion de solicitud de tramite de baja 2021.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: [ 1.0
Direccién de | Departamento de Pagina: 1de1
Administracién Recursos Humanos

Objetivo:

Realizar los movimientos con oportunidad y eficiencia,
priorizando las disposiciones establecidas por las
Instituciones responsables de la elaboracién de
néminas de pago; ademas de coadyuvar con los
compromisos asumidos por la Direccién General en
materia de recursos humanos.

Alcance:

Secretaria de Finanzas y Administracién, Subsecretaria
de Administracién y Direccién General de Recursos
Humanos del Gobierno del Estado de Baja California
Sur.

Normas de Operacién:

Ley de Asistencia Social (D.O.F.02/ septiembre/2004),
ultima reforma D.O.F 24/abril//2018.

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Baja
California Sur.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DADMON-RH-08

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Elaboracion de solicitud de tramite de baja 2021.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: [1.0
Direccién de Departamento de Pagina: 1 de 1
Administracién Recursos Humanos Tiempo

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
1 Director (a) General | Se recibe oficio de Solicitud escrita.
Renuncia Original.
2 Se analiza la solicitud. y | Oficio de renuncia del

solicita al Departamento
de Recursos Humanos la
Elaboracién de solicitud

servidor publico o
prestador de servicios y
turno de la Direccién
General.

¢Procede?
Si Continua con la
actividad No. 4
No retorna al paso No.1

3 Jefe(a) del

Departamento de
Recursos Humanos

solicitud de baja.

Recibe y realiza oficio de

Borrador de oficio.

4 Director(a) de

Administracién

Recibe y firma el oficio.

5 Jefe(a) del Recibe y envia oficio de | Oficio firmado y
Departamento de solicitud a la | renuncia en original del
Recursos Humanos | Subsecretaria de | servidor publico.

Administracién y

Direccibn General de

Recursos Humanos.

6 Recibe y entrega las | Copias del oficio de

copias del oficio de | solicitud.

solicitud para

conocimiento de |la

Direccion General,

interesado.
Fin

Subdireccién General, la
unidad administrativa y al
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DADMON-RH-08

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de 2021.
Elaboracién de solicitud de tramite de baja

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0

Direccion de Departamento de Recursos Pagina: | 1de 1
Administracién Humanos Tiempo:

Director (a) General

Depto. de Recursos
Humanos

4 Inicio

Se recibe oficio de
Renuncia en original

A 4

Se analiza la solicitud
turno e instruye al

== J Recibe y realiza oficio

de solicitud de baja.

Depto. de Rec.
Humanos

Si continuo paso No. 3

¢Procede?

No retorna al paso No. 1

Recibe y envia oficio de solicitud

A 4

a la Subsecretaria de
Administracion y  Direccion
General de Recursos Humanos.

——

Recibe y entrega las copias del
oficio de  solicitud para
conocimiento de la Direccion
General, Subdireccién General, la
unidad administrativa y al
interesado.

Recibe y firma el oficio. [«

Termina
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Direccion de Administracién

Departamento de Recursos Humanos

Elaboracion de solicitud de tramite de alta

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-RH-09
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Elaboracion de solicitud de tramite de alta. 2021.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: |[1.0
Direccion de | Departamento de Pagina: 1de1
Administraciéon Recursos Humanos

Objetivo: Realizar los movimientos con objetividad y eficiencia,
con la finalidad de que el proceso de integracién del
capital humano sea &gil y transparente.

Alcance: Secretaria de Finanzas y Administracion, Subsecretaria

Administracion y Direccién General de Recursos
Humanos del Gobierno del Estado de Baja California

Sur.

Normas de Operacién:

Ley de Asistencia Social (D.O.F.02/ septiembre/2004),
ultima reforma D.O.F 24/abril//2018.

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Baja
California Sur.




Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DADMON-RH-09

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Elaboracién de solicitud de tramite de alta 2021.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: [ 1.0
Direccién de Departamento de Pagina: 1de?2
Administracion Recursos Humanos Tiempo: | 1dia

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcién de la
Actividad

Documento de
Trabajo

1 Director (a) General

Recibe la solicitud
presentada por la Unidad
Administrativa.

Turno del oficio de la
unidad administrativa
solicitante, con la firma
de aprobacion.

Revisa plazas vacantes y
revisa la viabilidad del
tramite.

Registro de plazas
vacantes.

¢éProcede?
Si procede Contintia con
la actividad No. 4
No, retorna a paso No. 1.

3 Director (a) de
Administracion

Se recibe turno, con la
autorizacion debida.

Cita al (a) aspirante a
ocupar plaza.

Entrevista, solicita al (a)
aspirante (a) la lista
requisitos y se le indica
presentarlos en el Depto.
de Recursos Humanos.

Listado de documentos
requisitados.

Revisa  documentacién
entregada por el
aspirante y elabora carta
compromiso del futuro
servidor publico. Se le
explican obligaciones y
derechos.

7 Jefe(a) del
Departamento de

Recursos Humanos

Elabora oficio de solicitud
de alta.

Presenta borrador

8 Director(a) de
Administracién

Firma oficio.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DADMON-RH-09

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Elaboracién de solicitud de tramite de alta 2021.
Unidad Administrativa: | Area Responsabie: Versién: 1.0
Direccion de Departamento de Pagina: 2de?2
Administracién Recursos Humanos Tiempo: | 1dia

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la

Documento de

Actividad

Trabajo

9 Jefe(a) del

Departamento de
Recursos Humanos

Envia oficio de solicitud a
la Subsecretaria de
Administracion y
Direccibn General de
Recursos Humanos.

Oficio firmado con la
debida integracién del
requisito (sefalados en
anexo).

10

Entrega las copias del
oficio de solicitud para
conocimiento de la
Direccién General,
Subdireccion General, y
la unidad administrativa.

Copias del oficio de
solicitud.

11

Se le indica al interesado
(a) la fecha en que debera
iniciar labores.

12

Archiva copia del tramite
y crea expediente.
Fin

Expediente del
trabajador
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DADMON-RH-09

Nombre del Procedimiento:
Elaboracion de solicitud de tramite de alta

Fecha: Febrero de 2021.

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Versién: | 1.0

Direccion de Departamento de Recursos | pagina: | 1 de 2
Administracién Humanos Tiempo: |1 dia
Directora General Director (a) de Jefe (a) Depto. de Recursos
Administracion Humanos

Inicio 3

Revisa documentos,
realiza carta
—»{ compromiso. Explica
derechos y
obligaciones.

1
Se recibe tumno, con la
autorizacion debida
Recibe la solicitud
presentada por la
Unidad Administrativa 4
3§ -
Cita al aspirante a
ocupar plaza
Revisa plazas
vacantes y revisa la
viabilidad del tramite. 5 l
Entrevista, solicita al
(a) aspirante (a) la lista
isitos y se le indi
Si procede continuo paso No. 3 E"'r;:enmgse l:,,I-, n::;
Depto. de Recursos
Humanos.
6
¢Procede?
Revisa documentacion
enfregada por el aspirante y
elabora carta compromiso
del futuro servidor publico.
Se le explican obligaciones y
derechos.

No procede retorna paso No. 1
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DADMON-RH-09

Nombre del Procedimiento:
Elaboracion de solicitud de tramite de alta

Fecha: Febrero de 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Version: 1.0

Direccién de Departamento de Recursos [ Pagina: | 2 de 2
Administracién Humanos . .
Tiempo: | 1dia
Director (a) de Jefe (a) de Recursos
Administracion Humanos
G 9
8 .| Envia oficio de solicitud a la
Subsecretaria de
Administracion y  Direccion
o General de Recursos
Se le indica al
aspirante la fecha EAms
en que deberd
iniciar labores 10

y

Entrega las copias del oficio de
solicitud para conocimiento de la
Direccién General, Subdireccién
General, y la unidad
administrativa.

11
y

Se le indica al interesado (a) la
fecha en que deberd iniciar
labores.

12 i
: Archiva copia del tramite y crea
Termina | < expediente.
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Anexo.

SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
Direccion General de Recursos Humanos
Departamento de Personal.

Requisitos para el Personal de Confianza
Nuevo Ingreso

'Descripcién Documento

Copia
Original
Copia
Copia
Copia

Original

Copia
Original
Original

Original

Original
Original
Copia

Original

Acta de Nacimiento
Curriculum Vitae / Solicitud de Empleo con fotografia

Identificaciéon Oficial (IFE, Pasaporte, Visa)

C.U.R.P (Certificado por RENAPQ)

Comprobante de Domicilio Vigente (Calle, Nimero, Cédigo
Postal, Colonia)

Certificado Médico (Que especifique que la persona esta apta
para trabajar)

Comprobante Ultimo Grado de Estudios

(02) Cartas de Recomendacién

Constancia de No Inhabilitacién, expedida por la Contraloria
General del Estado.

Constancia de No Sujecion a Proceso Administrativo, expedida
por la Contraloria General del Estado.

Constancia de No Antecedentes Penales

Examen Toxicologico

Cartilla Militar (Hombre)

Carta Compromiso del Servidor Publico (Cédigo de Etica de
Conducta)

NOTA: SEGUN CORRESPONDA, ANEXAR COPIA DEL NOMBRAMIENTO SIGNADO POR
EL EJECUTIVO
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Direccion de Administracion

Departamento de Recursos Humanos

Elaboracién de solicitud de cambios de adscripcién

La Paz, Baja California Sur, febrero 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-RH-10
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Elaboracion de solicitud de cambios de adscripcion. 2021.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de | Departamento de Pagina: 1de1
Administracién Recursos Humanos

Objetivo: Organizar la plantila de personal de acuerdo a las
necesidades del servicio, priorizando la Optima
administracion del Capital Humano.

Alcance: Secretaria de Finanzas y Administracién, Subsecretaria

Administracion y Direccion General de Recursos
Humanos del Gobierno del Estado de Baja California
Sur. Las diferentes Unidades Administrativas del
Organismo.

Normas de Operacioén:

Ley de Asistencia Social (D.O.F.02/ septiembre/2004),
ultima reforma D.O.F 24/abril//2018. '
Reglamento Interior del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Baja
California Sur.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de
Administracién del SEDIF.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DADMON-RH-10

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de solicitud | Fecha: Febrero de
de cambios de adscripcion. 2021.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Departamento de Pagina: 1de?2
Administracién Recursos Humanos Tiempo: 5 dias
habiles

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
1 Director(a) General | Instruye a la Direccion de | Se recibe el turno con la
Administracion, realizar el | firma de aprobacién de
cambio de adscripcion. la Direccion General.
2 Director(a) de Recibe y solicita Ila
Administracion elaboracién del tramite.
Jefe(a) del Elabora oficios de | Presenta borrador
3 Departamento de cambio de adscripcion,
Recursos Humanos | simultaneamente el
tramite interno y ante la
Direccion General de
Recursos Humanos del
Gobierno del Estado.
4 Director(a) de Firma Oficios.
Administracion
Jefe(a) del Recibe y entrega oficio de | Oficios, firmados por la
Departamento de reubicacion de area al | Direccién de
5 Recursos Humanos | servidor publico o | Administracion.
prestador de servicios y
envia la solicitud de
cambio de adscripcion
ante la Subsecretaria de
Administracion y
Direccion General de
Recursos Humanos.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-RH-10
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de solicitud | Fecha: Febrero de
de cambios de adscripcién. 2021.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versioén: 1.0
Direccion de Departamento de Pagina: 2de2
Administracion Recursos Humanos Tiempo: |5dias
habiles

Descripcion de Actividades

Documento de
Trabajo

Descripcion de la
Actividad

Paso Responsable

6 Jefe(a) del Copias de oficios.

Departamento de
Recursos Humanos |[de la
tramite.

Recibe y notifica o entera
a las areas involucradas
realizacion del

7 Recibe y registra el | Expediente laboral.
movimiento en
expediente administrativo
y reubica el mismo.

Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DADMON-RH-10

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de solicitud de | Fecha: Febrero de 2021.
cambios de adscripcion.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0

Direccién de Departamento de Recursos Pagina: |1de1
Administracién Humanos Tiempo: | 5 dias habiles

Director (a) General

Director (a) de

Jefe (a) Depto. de Recursos

Administracién Humanos
z 3
1 Elabora oficios de
cambio de
adscripcion,
i simultaneamente el
Instruye a la Direccion . | Recibe y solicita Ia » | tramite interno y ante
de Administracion, » | elaboracion del tramite. ~ 7| la Direccién General
realizar el cambio de de Recursos
adscripcion. Humanos del
4 Gobierno del Estado.
4 5
Se firman oficios Recibe y entrega oficio de

L ==

Y

reubicacion de é&rea al servidor
publico o prestador de servicios y
envia la solicitud de cambio de
adscripcion ante la Subsecretaria
de Administracion y Direccién
General de Recursos Humanos.

.

Recibe y notifica o entera a las
adreas involucradas de |la
realizacion del tramite.

A

Recibe y registra el movimiento en
expediente administrativo y
reubica el mismo.

v
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Direccion de Administracion

Departamento de Recursos Humanos

Seguimiento y Control de Asistencia

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-RH-11
Nombre del Procedimiento: Seguimiento y control de | Fecha: Febrero de
asistencia. 2021.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccién de | Departamento de Pagina: 1de1
Administracién Recursos Humanos

Objetivo: Ordenar y dar cumplimiento a la Normatividad aplicable
a efecto de que se cumplan horarios de trabajo y se
realicen las medidas necesarias para el control de
puntualidad y asistencia.

Alcance: Secretaria de Finanzas y Administraciéon, Subsecretaria

Administracion y Direccion General de Recursos
Humanos del Gobierno del Estado de Baja California
Sur. Las diferentes Unidades Administrativas del
Organismo.

Normas de Operacion:

Ley de Asistencia Social (D.O.F.02/ septiembre/2004),
tltima reforma D.O.F 24/abril//2018.

Reglamento |Interior del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Baja
California Sur.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccion de
Administracién del SEDIF.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DADMON-RH-11

Nombre del Procedimiento: Seguimiento y control Fecha: Febrero de
de asistencia 2021.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccion de Departamento de Pagina: 1de2
Administracion Recursos Humanos Tiempo: 1 dia

Descripcién de Actividades

Paso

Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de
Trabajo

Director(a)
Administracion

de

Recibe informes de
asistencia e incidencias
de personal de las
diferentes areas de
responsabilidad,
ubicadas en ofras sedes
o edificios.

Reportes.

Se turnan al
Departamento de
Recursos Humanos.

Jefe(a) del
Departamento de

Recursos Humanos

Recibe y revisa
documentacion se
registra y se elabora
reporte de incidencias
ante la Direccién General
de Recursos Humanos.

Recibe y remite reportes
de retardos vy faltas
injustificadas del personal
que labora en edificio
central.

Reportes por sistema.

Director(a)
Administracion

de

Recibe y presenta los
resultados de las faltas
por quincena y de
retardos por periodo a
cada area de
responsabilidad.

Oficios, anexando el
reporte de los
trabajadores que tienen
retardos y faltas sin
justificar.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-RH-1
Nombre del Procedimiento: Seguimiento y control de | Fecha: Febrero de
asistencia 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién de Departamento de Pagina: 2de2
Administracién Recursos Humanos Tiempo: 1 dia

Descripcién de Actividades

Paso Responsable Descripcién de la Documento de
Actividad Trabajo
6 Titulares de las Reciben y responden | Reportes emitidos por
Unidades oficios. el sistema signados por
Administrativas a las el trabajador.
cuales estan
adscritos los
trabajadores que
incurrieron en faltas
y retardos
7 Recibe y elabora los | Presenta borrador
oficios de solicitud de
descuento por las faltas
Jefe(a) del generadas por quincena
Departamento de o retardos del personal de
Recursos Humanos |todas las &reas de la
Institucién, asi mismo, de
otras incidencias
generadas como
Licencias Médicas,
Certificados Médicos, de
Cuidados Matemos vy
Permisos Econémicos.
Lo anterior ante Ila
Direcciébn General de
Recursos Humanos del
Gobierno del Estado.
8 Director(a) de Firma Oficio.
Administracion
9 Jefe(a) del Recibe, envia oficios y | Oficios firmados por la
Departamento de entrega las copias | Direccion de
Recursos Humanos | respectivas. Administracion
Fin
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Sistema Estatal para el

Desarrollo Integral de la

Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DADMON-RH-11

Nombre del Procedimiento: Seguimiento y control de Fecha: Febrero de 2021.
asistencia
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: [ 1.0
Direccion de Departamento de Recursos | pagina: | 1de 1
Administracién Humanos Tiempo: | 1dia

Director (a) de Depto. de Recursos Titulares de las Areas

Administracién Humanos Administrativas SEDIF

3
O

Recibe informes de asistencia e
incidencias de personal de las

diferentes areas de
responsabilidad, ubicadas en
otras sedes o edificios.

s bl

Recibe y turna al Departamento -
de Recursos Humanos

()

Recibe y presenta los resultados
de las faltas por quincena y de
retardos por periodo a cada area
de responsabilidad.

i

Recibe y revisa documentacién se
registra y se elabora reporte de
incidencias ante la Direccion
General de Recursos Humanos.

l

Recibe y remite reportes de
retardos y faltas injustificadas
del personal que labora en
edificio central.

7

Recibe y elabora los oficios de
solicitud de descuento por las faltas
generadas por quincena o retardos
del personal de todas las dreas de
la Institucién, asi mismo, de otras
incidencias  generadas  como

|

Reciben y responden oficios.

Licencias Médicas, Certificados
Médicos, de Cuidados Maternos y
Permisos Econémicos.

|

Firma Oficio.

Recibe, envia oficios y entrega las

A

B

copias respectivas.

[ Termina ]
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Direccién de Administracion
Departamento de Recursos Humanos

Atencion a solicitudes de alumnos para realizar servicio social y
practicas profesionales

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-RH-12
Nombre del Procedimiento: Atencién a solicitudes de | Fecha: Febrero de
alumnos para realizar servicio social y practicas 2021.
rofesionales
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versioén: 1.0
Direccién de | Departamento de Pagina: 1de1
Administracién Recursos Humanos

Objetivo: Fortalecer los servicios que se prestan en la Institucién,
brindando espacios a los alumnos para que aporten sus
ideas y conocimientos y con ello contribuyan a la mejora
continua.

Alcance: Instituciones de nivel medio y superior, Universidades

del Estado y de la Republica Mexicana, asi como las
diferentes Unidades Administrativas que componen las
Estructura Organica del Organismo.

Normas de Operacion:

Ley de Asistencia Social (D.O.F.02/ septiembre/2004),
ultima reforma D.O.F 24/abril//2018.

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Baja
California Sur.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de
Administracién del SEDIF.

Lineamientos Generales para la Prestacién del Servicio
Social y Practicas Profesionales en las Dependencias
del Poder Ejecutivo de Gobierno del Estado de Baja
California Sur.

Convenios de colaboracién
Instituciones Educativas.

con las diferentes
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Sistema Estatal para el Desarrolio Integral de la | Clave del Procedimiento

Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-RH-12

Nombre del Procedimiento: Atencién a solicitudes Fecha: Febrero de

de alumnos para realizar servicio social y practicas 2021.

profesionales

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0

Direccién de Departamento de Pagina: 1de?2

Administracion Recursos Humanos Tiempo: 3 dias

habiles

Descripcién de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
1 Jefe(a) del Recibe y entrevista a los
Departamento de alumnos(as) que
Recursos Humanos | demandan un espacio
para realizar su servicio
social o] practicas
profesionales.
2 De acuerdo a |Ia
Licenciatura o tecnologia
que esté cursando el
alumno(a), se les brindan
opciones.
3 Cuando se tenga
aprobado el espacio por
el fitular del éarea de
responsabilidad se le
indica al alumno(a) que
gestione su oficio de
presentacion ante la
Institucién Educativa.
4 Recibe el oficio, vy | Oficio de Presentacion.
Elabora oficio de
Aceptacion del
alumno(a).
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DADMON-RH-12

Nombre del Procedimiento: Atencidn a solicitudes de | Fecha: Febrero de

alumnos para realizar servicio social y practicas 2021.

profesionales )

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direccion de Departamento de Pagina: 2de 2

Administracién Recursos Humanos Tiempo: 3 dias
habiles

Descripcién de Actividades

Recursos Humanos

Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
5 Director(a) General y | Reciben y aprueban el | Oficio de Aceptacion
Director(a) de | tramite, se signa oficio. dirigido a la Institucion
Administracion Educativa.
6 Jefe(a) del | Recibe y entrega el
Departamento  de | documento al alumno(a)

e indica la fecha en que
debera iniciar su
prestacidbn y envia las
copias a las dreas
correspondientes.

Recursos Humanos

7 Recibe y cuando se | Notificacion del
cumpla el numero de | supervisor de Servicio
horas de prestacion | Social y/o Practicas
requeridas por la | Profesionales, de que el
Institucion Educativa, se | alumno cumpli6 con las
elabora el Oficio o | horas estipuladas.
Constancia de
terminacion.

8 Director(a) General y | Reciben y signan oficio Oficio de terminacion

Director(a) de

Administracién

Jefe(a) del Recibe y entrega el oficio
9 Departamento de al alumno.

Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de Ia
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DADMON-RH-12

Nombre del Procedimiento: Atencién a solicitudes de Fecha: Febrero de 2021.
alumnos para realizar servicio social y practicas

profesionales

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: [ 1.0

Direccion de Departamento de Recursos | pagina: | 1de 2
Administracion Humanos Tiempo: | 3 dias habiles

Depto. de Recursos
Humanos

Director (a) de
Administracion

Inicio

Recibe y entrevista a los
alumnos(as) que demandan un
espacic para realizar su
servicio social o practicas
profesionales.

|

De acuerdo a la Licenciatura o
tecnologia que esté cursando el
alumno(a), se les brindan
opciones.

s

Cuando se tenga aprobado el
espacio por el titular del area
de responsabilidad se le indica
al alumno(a) que gestione su
oficio de presentacion ante la
Institucion Educativa.

=}

Recibe el oficio y Elabora oficio de

6

Aceptacion del alumno(a). ]

Recibe y entrega el documento al
alumno(a) e indica la fecha en que
debera iniciar su prestacién y envia
copia del a las  éareas
comrespondientes.

Reciben y aprueban el tramite, se
—»{ signa oficio.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DADMON-RH-12

Nombre del Procedimiento: Atencién a solicitudes de Fecha: Febrero de 2021.
alumnos para realizar servicio social y practicas
profesionales )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Direccién de Departamento de Recursos | pagina: |2 de 2
Administracion Humanos
Tiempo: | 3 dias habiles

Depto. de Recursos
Humanos

Director (a) de
Administracion

Depto. de Recursos

Humanos

4

Recibe y cuando se cumpla el
numero de horas de prestacion
requeridas por la Institucion
Educativa, se elabora el Oficio
o Constancia de terminacién.

Reciben y signan oficio

Recibe y entrega al alumno (a)
constancia de temminacion de
servicio social o practicas.

[ Termina ]
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Direccion de Administracion

Departamento de Recursos Materiales

Adquisiciones de bienes y Servicios del Sistema Estatal para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Baja California Sur.

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del Procedimiento

Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-RM-13
Nombre del Procedimiento: Adquisiciones de bienes y | Fecha: Febrero de
servicios del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral 2021.
de la Familia del Estado de Baja California Sur.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 1de 1
Recursos Materiales

.| Objetivo:

Atender en tiempo y forma todas las solicitudes de bienes
y servicios de las diferentes areas operativas y
administrativas del SEDIF, sustentadas en criterios de
economia, eficacia, eficiencia, transparencia,
imparcialidad y honradez que aseguren las mejores
condiciones de compra y contratacién en cuanto a precio,
calidad, financiamiento y oportunidad, en un ambito de
simplificacion administrativa y cumplimiento a la
normatividad vigente.

Alcance:

Todas las areas del Sistema Estatal para el Desarrolio
Integral de la Familia del Estado de Baja California Sur
Comité de Adquisiciones del Gobierno del Estado.

Normas de Operacién:

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y su Reglamento.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Estado de Baja California Sur.

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Baja California
Sur.

Ley de Disciplina Financiera del Estado de Baja California
Sur.

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos

del Estado y de los Municipios de Baja California Sur.
Normas para el Registro, Afectacion, Baja y Disposicién
Final de Bienes Muebles del Poder Ejecutivo del Estado
de Baja California Sur.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento

Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-RM-13

Nombre del Procedimiento: Adquisiciones de bienes | Fecha: Febrero de

y servicios del Sistema Estatal para el Desarrollo 2021.

Integral de la Familia del Estado de Baja California

Sur.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0

Direccion de | Departamento de Pagina: 1de1

Administracion Recursos Materiales Tiempo: 1-3 dias

habiles

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Documento de Trabajo
Actividad
1 Director(a) de | Recibe la solicitud de | Oficio de solicitud por
Administracion | adquisicion del bien o | parte del area del SEDIF
servicio. requiriente.
2 Recibe y turna la solicitud al | Turno.
Departamento de Recursos
Materiales.
Procede?
Si, continua actividad 3
No, retorna a paso 1
3 Jefe(a) del | Recibe la solicitud y realiza | Cotizaciones.
Departamento la busqueda de 3
Recursos cotizaciones.
Materiales
4 Recibe y elige la mejor | Cotizaciones.
opcion conforme a los
criterios de eficiencia y
eficacia, calidad y mejor
precio.
5 Realiza la compra. Orden de compra
6 Responsable de | Recibe en almacén los|Copias de factura y/o
Almacén productos adquiridos. nota de remisién, orden
de compra y oficio del
area solicitante.
Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Clave del Procedimiento
Integral de la Familia del Estado de Baja | PROC-DADMON-RM-13

California Sur

Nombre del Procedimiento: Adquisiciones | Fecha: | Febrero de 2021.

de bienes y servicios del Sistema Estatal

para el Desarrollo Integral de la Familia del

Estado de Baja California Sur.

Unidad Area Responsable: | Versién: | 1.0

Administrativa: Departamento de Pagina: | 1de 1

Direccion de | Recursos Materiales | Tiempo: | 1-3 dias habiles

Administracion

Director (a) de
Administracion

Jefe (a) Depto. Recursos

Materiales

Responsable de
Almacén

Inicio
1

Recibe la solicitud de
adquisicion del bien o

2

Recibe y turna la solicitud
al Departamento  de

Recursos Materiales.

Si Procede continuo paso No,
3

¢Procede?

No Procede retorna paso
No. 1

Mota; Informa por oficio al drea
requirente que el tramite para la
adquisicion no procede.

Recibe la solicitud y realiza la
busqueda de 3 cotizaciones.

I

Recibe y elige la mejor opcién
conforme a los criterios de eficiencia

5

y eficacia, calidad y mejor precio.

4

Realiza la compra

|

Recibe en almacén los
productos adquiridos.

&
—d
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% BAJA CALIFORNIA SUR wDIF

Sistema Estatal para el Desarrollo integral de la Familia
Direccién de Administracion
Departamento de Recursos Materiales

ORDEN DE COMPRA

FECHA:
NO.000.
PROVEEDOR:
DATOS DEL SOLICITANTE:
AREA: DEPTO.
UTILIZARSE:
SOLICITUD CON OFICIO: FECHA:

FACTURACION: SECRETARIA DE FINANZAS. ELABORO: KORINA L.G.

NUMERO CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION

Vo. Bo. AUTORIZO:

JEFA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES | DIRECTORA DE ADMINISTRACION DEL SEDIF EN B.CS.
DEL SEDIF EN B.C.S.

Va, Bo,

ENCARGADA DE LA COORDINACION DE RECURSOS
FINANCIEROS Y CONTABILIDAD DEL SEDIF EN B.C.S.

Carretera al Norte KM, 4.5 Acceso a CEGYTE, Col. El'Conchaiito =13 Paz, Baja California Sur.
Tel. (612) 1224 2922 / (612) 124 2923, www.difbes.gob.mx
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Direccion de Administracion

Departamento de Recursos Materiales

Adquisicion de material de oficina y articulos de limpieza, bajo la
modalidad de compras consolidadas.

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del Procedimiento

Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-RM-14
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Adquisicion de material de oficina y articulos de limpieza, 2021.

bajo la modalidad de compras consolidadas.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccion de Administracién | Departamento de Pagina: 1de1
Recursos Materiales Tiempo: 1-7 dias habiles

Objetivo: Atender y realizar la adquisicién de los materiales de oficina y
articulos de limpiezas de las diferentes areas del SEDIF, a
traves de la modalidad de compra consolidada, licitada por el
Gobierno del Estado de Baja California Sur.

Alcance: Aplicable a las todas las solicitudes del material de oficina y

articulos de limpieza del SEDIF, que estén licitados para
compra consolidada durante el ejercicio fiscal

Normas de Operacion:

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y su Reglamento.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado
de Baja California Sur.

Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Baja California Sur.
Ley de Disciplina Financiera del Estado de Baja California Sur.
Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y de los Municipios de Baja California Sur.

Normas para el Registro, Afectacion, Baja y Disposicién Final
de Bienes Muebles del Poder Ejecutivo del Estado de Baja
California Sur.
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Sistema Estatal para el Desarrolio Integral de la | Clave del Procedimiento

Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-RM-14

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Adquisicion de material de oficina y articulos de 2021.

limpieza, bajo la modalidad de compras consolidadas.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0

Direccién de | Departamento de Pagina: 1de 1

Administracién Recursos Materiales Tiempo: 1-7 dias

habiles

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcién de la Documento de
Actividad Trabajo

1 Jefe(a) del | Recibe mediante correo | Catalogo de articulos.
Departamento electrénico el catalogo de
de Recursos | articulos de papeleria y limpieza
Materiales por proveedor, de acuerdo a la

Licitacion Publica Estatal de
dichos articulos al inicio de cada
ano.
2 Recibe y solicita a la| Presupuestos
Coordinaci6n de  Recursos | mensuales de cada
Financieros la suficiencia | partida
presupuestal mensual en dichas
partidas.

3 Jefe(a) del | Realiza la seleccién de articulos | Oficio de solicitud a la
Departamento y las cantidades a solicitar. Subsecretaria de
de Recursos Administracién del
Materiales Gobierno del Estado de

Baja California Sur con
la suficiencia
presupuestal de cada
partida

4 Direccion Proporciona al Departamento de | Vale.

General de | Recursos Materiales los vales
Recursos originales y autorizados para la
Materiales adquisicion de la mercancia.
GBCS.

5 Jefe(a) del | Entrega los vales originales a | Vale.
Departamento cada proveedor
de Recursos
Materiales

6 proveedor Recibe vale y da tramite a la | factura

entrega de la mercancia en
almacén.

s Responsable de | Recibe mercancia, verificando | factura
almaceén cantidades y calidad.

Fin
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Sistema Estatal para el Desarrolio Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-RM-14
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Adquisicién de material de oficina y articulos de 2021.
limpieza, bajo la modalidad de compras consolidadas.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccién de | Departamento de Pagina: 1de 1
Administracion Recursos Materiales Tiempo: 1-7 dias
habiles
Jefe (a) Depto. Director (a) Proveedor Responsable de
Recursos General de Almacén
Materiales Recursos
Materiales

1 Inicio 4
7
. (A

Recibe mediante correo
electrénico el catdlogo de
articulos de papeleria y

Proporciona al
Departamento de
Recursos Materiales los

limpieza por proveedor, de
acuerdo a la Licitacion
Publica Estatal de dichos
articulos al inicio de cada
afio.

vales originales y
autorizados para la Recibe vale y da tramite
adquisicion de la a la entrega de la
mercancia. mercancia en almacén.

Almaceén recibe los articulos y
les da la entrada en el sistema
de inventarios con la factura
correspondiente.

3| E 5 e

—

Recibe y solicita a la
Coordinacién de Recursos
Financieros la suficiencia
presupuestal mensual en
dichas partidas.

4

¥

Realiza la seleccion de
articulos y las cantidades a

Termina

CD

Entrega los vales
originales a cada
proveedor




Direccion de Administracion

Departamento de Recursos Materiales

Adquisicién de bienes y servicios del Sistema Estatal para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Baja California Sur mediante fondo
revolvente.

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-RM-15
Nombre del Procedimiento: Adquisicion de bienes y | Fecha: Febrero de
servicios del Sistema Estatal para el Desarrollo 2021.
Integral de la Familia del Estado de Baja California Sur
mediante fondo revolvente.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: [ 1.0
Direccion de | Departamento de Pagina: 1 de 1
Administraciéon Recursos Materiales Tiempo: 1-4 dias
habiles
Objetivo: Realizar compras de contado de bienes y servicios a
través del fondo revolvente, para solventar las
necesidades de inmediatez del SEDIF.
Alcance: Aplicable a las compras de contado de bienes y

servicios del SEDIF, aplica a todas las areas del SEDIF

Normas de Operacioén:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Estado de Baja California Sur.

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Baja
California Sur.

Ley de Disciplina Financiera del Estado de Baja
California Sur.

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos

del Estado y de los Municipios de Baja California Sur.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-RM-15
Nombre del Procedimiento: Adquisicion de bienesy | Fecha: Febrero de
servicios del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral 2021.
de la Familia del Estado de Baja California Sur
mediante fondo revolvente.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de | Departamento de Pagina: 1de 1
Administracién Recursos Materiales Tiempo: 1- 4 dias
habiles
Paso | Responsable Descripcién de la Documento de
Actividad Trabajo
1 Director(a)  de | Recibe la solicitud de adquisicién | Oficic de solicitud
Administracion del bien o servicio. por parte del area del
SEDIF requiriente.
2 Turna la solicitud al Departamento | Turno vy oficio
de Recursos Materiales. original.
¢Procede?
Si, procede continua actividad 3
No, procede retorna a paso 1
3 Jefe(a) del | Confirma con la Coordinacién de | Oficio del
Departamento Recursos Financieros y | requerimiento  por
de Recursos | Contabilidad, la suficiencia | parte de las
Materiales presupuestal del fondo revolvente. | diferentes areas del
SEDIF.
4 solicita al menos 3 cotizaciones de | cotizaciones
los bienes o servicios requeridos a
diferentes proveedores
5 Entrega al menos 3 cotizaciones de | cotizaciones
los bienes o servicios requeridos a
la direccion Administrativa para su
autorizacion.
6 Direccidon de | Recibe las cotizaciones para su
Administracion. | autorizacién de la compra, procede
y turna la Dpto. de Recursos
materiales
SAutoriza?
Si, autoriza continua No. 7
No, autoriza retorna a paso 5
7 Departamento Recibe la autorizacion y procede a | Oficio, cotizacién y
de Recursos | realizar la adquisicién de los bienes | datos para
Materiales y/o servicios y los remite con el | transferencia
responsable de almacén. interbancaria
8 Almacén Recibe los productos adquiridos los | Copias de  oficio,

registra y los resguarda.
Fin

cotizacion y factura
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DADMON-RM-15

Nombre del Procedimiento: Adquisicion de bienes y Fecha: Febrero de
servicios del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de 2021.
la Familia del Estado de Baja California Sur mediante
fondo revolvente.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Administracion | Recursos Materiales Tiempo: 4 dias
habiles
Pagina: 1de?2
Director (a) de Jefe (a) de Depto. Recursos Responsable de
Administracién Materiales Almacén
1
3
Recibe la solicitud de

adquisicion del bien o servicio.

Confirma con la Coordinacién de

——

Turna la solicitud al
Departamento de Recursos

Materiales. L—/_]

Si Procede continuo paso No. 3

¢Procede?

No Procede retoma paso No. 1

Nota: Informa par oficio al érea
requirente que el trémite para la
adauisicién no procede.

»{ Recursos Financieros y
Contabilidad, la suficiencia
presupuestal del fondo revolvente.

, — |

solicita al menos 3 cotizaciones de
los bienes o servicios requeridos a
diferentes proveedores

A

Entrega al menos 3 cotizaciones de
los bienes o servicios requeridos a la

direccion Admliilsf’/]
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento

Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-RM-05

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Adgquisicion de bienes y Servicios del SEDIF mediante 2021.

fondo revolvente.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: [ 1.0

Direccién de | Recursos Materiales Tiempo: 4 dias

Administracién habiles

Pagina: 2de?2

Director (a) de
Administracion

Jefe (a) de Depto. Recursos

Materiales

Responsable de
Almacén

.

Recibe las cotizaciones para
autorizacién de la adquisicion
de los bienes y servicios.

Y

Si autoriza continuo paso No. 7

tAutoriza?

No autoriza retorna paso No. 5

responsable de almacén

Recibe la autorizacién y procede a

.| Recibe los productos adquiridos

realizar la adquisicién de los bienes
ylo servicios y los remite con el

los registra y los resguarda.

I




Direcciéon de Administracion
Departamento de Recursos Materiales

Mantenimiento y Servicios del parque vehicular del SEDIF en Talleres
Generales de Gobierno.

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento

Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-RM-16

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Mantenimiento y Servicios del parque vehicular del 2021.

SEDIF en Talleres Generales de Gobierno

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versiéon: |[1.0

Direccion de | Departamento de Pagina: 1de?2

Administracién Recursos Materiales Tiempo: | Variable

Objetivo: Atender y registrar los servicios de mantenimiento y
reparacion realizados al parque vehicular del SEDIF en
Talleres Generales de Gobierno.

Alcance: Aplicable al parque vehicular del SEDIF.

Normas de Operacion:

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Manual de Procedimientos de la Direccidén General de
Servicios e Inventarios de Gobierno del Estado de BCS.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado y de los Municipios de Baja California Sur.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento

Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-RM-16

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Mantenimiento y Servicios del parque vehicular del 2021.

SEDIF en Talleres Generales de Gobierno

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0

Direcci6n de | Departamento de Pagina: 1de 1

Administracién Recursos Materiales Tiempo: variable

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de Trabajo

Director(a) de
Administraciéon

Recibe la solicitud de
mantenimiento y/o servicio
de la unidad vehicular y
turna al Dpto. de Rec. Mat.

Oficio de solicitud por
parte del area del SEDIF
requirente.

Jefe (a) de|Recibe solicitud de la| Turno y oficio de solicitud
Recursos Direccion de Admon. Y turna | original

Materiales al encargado del P. vehicular

Encargado de | Recibe la unidad vehicular a | Solicitud de servicio

parque vehicular

revision,  diagnéstico vy
reparacién y remite a los
talleres generales  de
Gobierno para su reparacion

¢éProcede
Si, continuo paso No. 4
No, retorna paso No. 2

Responsable Recibe la unidad y solicita | Oficio de solicitud
Talleres refacciones de acuerdo al
Generales  de | diagnéstico arrojado para
Gobierno llevar a cabo la reparacién o

servicio.
Jefe de | Recibe solicitud y lleva a
Recursos cabo el proceso de compra
Materiales (PROC-DADMON-RM-01)

de las refacciones y las

remite a los talleres
Talleres Recibe refacciones y | Recibo
Generales de | Realiza el servicio de
Gobierno mantenimiento ylo

reparacion y envia con el
encargado de P. vehicular-

Recibe la unidad y la entrega
al area correspondiente.
Fin

Documento que indica el
servicio o0 reparacién
realizada.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-RM-16
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Mantenimiento y Servicios del parque vehicular del 2021.
SEDIF en Talleres Generales de Gobierno.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: [ 1.0
Direccidn de | Departamento de Pagina: 2de2
Administracién Recursos Tiempo: Variable
Materiales/Parque
vehicular
Direcctor (a) de Jefe (a) de Encargado Responsable de
Administracion Depto. Parque vehicular | Talleres Generales de
Recursos Gobierno
Materiales

1 Inicio

Recibe la solicitud de
mantenimiento ylo
servicio de la unidad
vehicular y lo turna al

Admon. Y tuma al

Recibe solicitud de
la Direccién de

encargado del P.

vehicular

Dpto. de recursos
mmﬂtiaiaL/J

O ®

Recibe solicitud y
lleva a cabo el
proceso de compra
{(PROC-DADMON-
RM-01) de Ias
refacciones y las
remite a los talleres

-

a

Recibe la unidad
vehicular a revision,
diagnéstico y
reparacion y remite

generales de
Gobierno para su
reparacion

- @

Recibe la unidad y solicita
refacciones de acuerdo al

los talleres

L

Si procede continuo

No procede retorna al

paso No. 4

4Procede?

paso No. 2

Recibe la unidad y la
entrega al
comrespondiente.

area

diagnéstica arrojado para llevar
a cabo la reparacion o servicio.

;

Recibe refacciones y Realiza el
servicio de mantenimiento y/o
reparacion y envia con el
encargado de parque vehicular.

7
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bill Baja California Sur @Q!E

Fl carmeyin o lin faeeddin

ANEXO 15

GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA SUR

BITACORA DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

Dependencia /

Entidad: SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA EN BCS
Datos del Vehiculo:
Marca: Modelo: Placas:
Tipo /
Linea: Color: No. Serie:




i‘E-__-l:':- ':v
De corazgr con tu fumidia ORDEN DE SERVICIO BAJA CALIFORNIA SUR
R Y S M E JOR F U T U R O
ORDEN DE
SERVICIOS No.:
FECHA:
PROVEEDOR:
DEPENDENCIA:
AREA:
DATOS DEL VEHICULO:
MARCA: MODELO: PLACAS:
TIPO/LINEA: COLOR: No. SERIE:
No.
ECONOMICO:
PROPORCIONAR EL SIGUIENTE
SERVICIO
ELABORO: AUTORIZO:
RECURSOS MATERIALES/ ENCARGADA
DE PARQUE VEHICULAR DIRECTORA DE ADMINISTRACION DE SEDIF

Vo. Bo.

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES DE SEDIF EN B.C.S.
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Direccion de Administracién
Departamento de Recursos Materiales

Mantenimiento y Servicios del parque vehicular del SEDIF en Talleres
Especializados Particulares.

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del Procedimiento

Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-RM-16

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Mantenimiento y Servicios del parque vehicular del 2021.

SEDIF en Talleres Especializados Particulares.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 10

Direccion de | Departamento de Pagina: 1de1

Administracion Recursos Materiales Tiempo: Variable

Objetivo: Atender y registrar los servicios de mantenimiento y
reparacion realizados al parque vehicular del SEDIF en
Talleres Especializados Particulares.

Alcance: Aplicable al parque vehicular del SEDIF.

Normas de Operacién:

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Manual de Procedimientos de la Direccion General de
Servicios e Inventarios de Gobierno del Estado de BCS.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado y de los Municipios de Baja California Sur
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento

Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-RM-16

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Mantenimiento y Servicios del parque vehicular del 2021.

SEDIF en Talleres Especializados Particulares

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0

Direccién de | Departamento de | Pagina: 1de1

Administracion Recursos Materiales Tiempo: variable

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Documento de Trabajo
Actividad
Jefe (a) del | Recibe la unidad vehicular | Documento diagnéstico.
Departamento previo  diagnéstico de
de Recursos | talleres Generales de
Materiales Gobierno
Encargado de | Solicita presupuestos en | cotizacion.
Parque talleres especializados
Vehicular
Director (a) de | Recibe y analiza las | cotizacion

Administracion

cotizaciones y revisa la
suficiencia presupuestal de
las partidas
correspondientes.

¢Procede?
Sl, continuo paso 4
No, retorna al inicio

Encargado de | Envia la unidad al taller | Solicitud de servicio y/o
Parque autorizado por la Direccién | reparacion

Vehicular de Administracion.

Taller Recibe unidad y da paso a la

Especializado

reparacion de la misma.

Entrega la unidad al
encargado de parque
vehicular una vez realizada
la reparacion.

Fin

Documento que indica el
servicio o reparacion
realizada.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-RM-16
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Mantenimiento y Servicios del parque vehicular del 2021.
SEDIF en Talleres Especializados Particulares.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de | Departamento de Pagina: 2de 2
Administracion Recursos Materiales Tiempo: Variable
Jefe (a) de Depto. Encargado del Director (a) de Talleres
Recursos Parque Administracion
Materiales Vehicular
2 3
1 s
: ’ Solicita Recibe y analiza los
Recibe la unidad y presupuestos en o Hica | :
doin 03 Tl [y Bor"s Gt (| CEBEEOUTI | || R e
L’/—I especializados. cwesmn‘:ieisjaA de la misma.
Lf
Sl procede continuo paso No. 4 6
4
v @ Entrega la unidad al

Recibe y envia la

unidad al taller
autorizado por la
Direccién de
Administracion.

h

Se espera
hasta tener
suficiencia
presupuestal

___

¢Procede?

encargado de

reparacion.

Parque
Vehicular una vez realizada la

v

L | —

No procede retoma al inicio

Nota: Se espera
hasta tener
suficiencia
presupuestal

Termina
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Direccion de Administraciéon
Departamento de Recursos Materiales

Mantenimiento y servicios generales de las areas.

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento

Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-RM-18
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Mantenimiento y servicios generales de las areas. 2021.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de | Departamento de Pagina: 1de?2
Administracion Recursos Materiales Tiempo: | variable

Objetivo: Atender las solicitudes de mantenimiento y reparacion
de todas las instalaciones de las diferentes areas
administrativas y centros asistenciales del SEDIF.

Alcance: Aplicable desde la supervision a todas las areas

administrativas y centros asistenciales del SEDIF.

Normas de Operacion:

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Manual de Procedimientos de la Direccién General de
Servicios e Inventarios de Gobierno del Estado de BCS.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado y de los Municipios de Baja California Sur.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-RM-18
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Mantenimiento y Servicios generales de las areas. 2021.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versiéon: | 1.0
Direccién de | Departamento de Pagina: 1de 1
Administraciéon Recursos Materiales Tiempo: 1-2 dias
habiles

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de Trabajo

Director(a) de
Administracién

Recibe la solicitud de
mantenimiento y/o servicio
requerido

Oficio de solicitud por
parte del area del SEDIF
reguirente.

Director(a) de | Turna la solicitud al Depto. | Turno, oficio de solicitud
Administracién | de Recursos Materiales.

Jefe(a) del | Envia al encargado de | Oficio de solicitud
Departamento mantenimiento revisar el

de Recursos | desperfecto.

Materiales

Encargado de | Elabora un diagnéstico y | Lista de materiales

mantenimiento

solicita al jefe del
departamento los materiales
necesarios para dar paso a
la reparacién

Jefe(a) del | Realiza el procedimiento | Oficio de solicitud vy
Departamento PROC-DADMON-RM 01 cotizaciones
de Recursos
Materiales
Almaceén Entrega materiales a | recibo
encargado de
mantenimiento
Responsable de | Realiza la reparacidon o | Bitdcora de mantenimiento
mantenimiento. | mantenimiento.

Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-RM-18
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Mantenimiento y servicios generales de las areas. 2021.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccion de | Departamento de | Pagina: 2de?2
Administraciéon Recursos Materiales Tiempo: 1-2 dias
habiles

Direcctor (a) de
Administracién

Jefe (a) de Depto.

Recursos
Materiales

Responsable de
Mantenimiento

Responsable de
Almacén

l Inicio I

Recibe la solicitud de
mantenimiento ylo
servicio requerido —

Envia al encargado de
mantenimiento a revisar el
desperfecto.

.

L

5
v

Turna la solicitud al depto.
De recursos materiales

para la adquisicion del
material PROC-
DADMON-RM-01

Realiza el procedimiento }

6

O,

Elabora un diagnéstico y
solicita los materiales
necesarios para dar paso
a la reparacién

Almacén entrega los
materiales al encargado de
mantenimiento

[ ]

Recibe los materiales
solicitados y da paso a
la reparacion. <
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Direccion de Administracion
Departamento de Recursos Materiales

Alta de bienes muebles

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DADMON-RM-19

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Alta de Bienes Muebles 2021.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccion de | Departamento de Pagina: 1de1
Administracion Recursos Materiales.

Objetivo: Llevar a cabo el alta de los bienes muebles y parque
vehicular en el sistema de inventarios de Gobierno del
Estado de BCS

Alcance: Desde que se adquiere el bien hasta que se elabora un

resguardo en el formato correspondiente a la persona
responsable del mismo y se da de alta en el Sistema de
Inventarios de Gobierno del Estado de BCS

Normas de Operacion:

Manual de Procedimientos de la Direccién General de
Servicios e Inventarios de Gobierno del Estado de BCS.
Manual de Organizacion del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia en BCS,

Normas para el Registro, Afectacion, Baja y Disposicién
Final de Bienes Muebles del Poder Ejecutivo del Estado
de Baja California Sur.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado y de los Municipios de Baja California Sur.
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Sistema Estatal para el Desarrolio Integral de la | Clave del Procedimiento

Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-RM-19
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Alta de Bienes Muebles 2021.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion de | Departamento de Pagina: 1de 1
Administracion Recursos Materiales. Tiempo: 1-2 dias

- habiles

Descripcién de Actividades

Paso

Descripcion de la

Documento de Trabajo

Responsable

Actividad

y factura del bien

Jefe(a) del [ Realiza procedimiento de | Oficio de solicitud
Departamento de | compra del bien.
Recursos Materiales
Almacén Recibe el bien y se informa | Factura
al 4rea de inventarios.
Responsable de | Toma evidencia fotografica, | Copia factura y oficio de
inventario de bienes | asi como la recoleccién de | solicitud
muebles. las copias del oficio solicitud

Ingresa el bien al sistema
asignandole un numero y el
resguardo correspondiente
para ser firmado por el area

Resguardo

Entrega el bien en el area
correspondiente.
Fin

Resguardo
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-RM-19
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Alta de bienes muebles 2021.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccién de | Departamento de Pagina: 1de 1
Administracion Recursos Materiales Tiempo: 1 -2 dias
habiles

Jefe (a) de Depto.
Recursos Materiales

Responsable de Almacén

Responsable de
Inventarios

1

Realiza procedimiento de

=

Recibe el bien e informa al

Realiza la verificacion del
mismo, tomando la evidencia

compra del bien.

A\ 4

encargado de inventarios

|

fotografica y  documenial
correspondiente

Da de alta en el sistema,
asignando ndmero y formato
de resguardo para ser
firmado por el area que
la  Direccién

recibe y
Administrativa

5 l
Se entrega el bien en el
drea correspondiente.

_———
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Anexos.

SISTEMA ESTATAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
=1y DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES E INVENTARIOS @ DIF
BAJA CALIFORNIA SUR FORMATO DE IDENTIFICACION RESGUARDO DE BIENES D cavaggne con t fimddia
Mo PO T IE o MUEBLES E INMUEBLES POR EMPLEADO
La Paz, Baja Califomia Sur, XX de XX de XXXX
 No. Inventario | Descripeion del Bien ~ Marca | Modelo No:Sede
KHX XXK
Director de Adminisiracion Jefa del Depto. de Recursos Materiales
KAX XXX
Responsable de Inventarios Cddigo de Empleadofxx
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Direccién de Administracion
Departamento de Recursos Materiales

Baja de bienes muebles

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DADMON-RM-20

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Baja de Bienes Muebles 2021.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de | Departamento de Pagina: 1de1
Administracién Recursos Materiales

Obijetivo: Llevar a cabo la baja de los bienes muebles del sistema
de inventarios de Gobierno del Estado de BCS
Alcance: Desde que se solicita la baja del bien mueble por el area

correspondiente, hasta la cancelacién o actualizaciéon
del resguardo de la persona responsable del mismo y se
da de baja en el Sistema de Inventarios de Gobierno del
Estado de BCS.

Normas de Operacion:

Manual de Procedimientos de la Direccién General de
Servicios e Inventarios de Gobierno del Estado de BCS.
Manual de Organizacién del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia en BCS,

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

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado y de los Municipios de Baja California Sur.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-RM-20
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Baja de Bienes Muebles 2021.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versioén: 1.0
Direccion de | Departamento de Pagina: 1de3
Administracion Recursos Materiales Tiempo: variable

Descripcién de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Documento de Trabajo
Actividad
1 Director(a) de | Recibe la solicitud de baja de | Oficio de solicitud por
Administracion bien mueble. parte del area del SEDIF
requirente.
2 Director(a) de | Turna la solicitud al Depto. | Turno.
Administracién de Recursos Materiales.
3 Jefe(a) del | Envia al area de Inventarios. | Oficio de solicitud
Departamento de
Recursos Materiales
4 Responsable de | Recibe la solicitud y procede | Oficio de solicitud
inventario de bienes | a realizar la verificacion
muebles fisica de los bienes.
5 Responsable de | Retiran del area y se lleva a | oficio de solicitud
inventario de bienes | resguardo dandole entrada
muebles al almacén en el caso de
mobiliario y de vehiculos en
parque vehicular.
6 Responsable de | Formula la solicitud | Solicitud de Dictamen
inventario de bienes | justificada de elaboracién de | técnico
muebles Dictamen técnico de no
utilidad del bien mueble,
detallando las fallas que
presenta y que no permiten
su utilizacion en el servicio,
esta solicitud de enviara al
area que corresponda segun
el tipo de bien mueble.
7 Area responsable | Emite el dictamen vy Ila | Dictamen

segun el tipo de bien
mueble

propuesta de disposicion
final del bien mueble.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-RM-20
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Baja de Bienes Muebles 2021.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccién de | Departamento de Pagina: 2de 3
Administracion Recursos Materiales Tiempo: variable

Descripcion de Actividades

Responsable de
inventario de bienes
muebles

Envia a Ia Direccion de | Oficio de solicitud de
Servicios Generales e | baja
Inventarios del GBCS, Ila

solicitud de baja una vez que el
dictamen de no utilidad esté
debidamente avalado por el
area correspondiente de
conformidad con los numerales
8.6, 8.7 y 8.8 de las Normas
para el Registro, Afectacion,
Baja y Disposicion Final de
Bienes Muebles del Poder
Ejecutivo, en original, asi como
el listado emitido por el Sistema
de Inventarios donde figure el
bien mueble firmado de
conformidad por el Coordinador
Administrativo y el responsable
de control Administrativo de
Bienes Muebles del SEDIF, a
fin de acreditar que dicho bien
es de nuestra adscripcion, set
fotografico y pedimento de
importacién en el caso de
vehiculos fronterizos.

Direccion de Servicios

Generales - e
Inventarios del
Gobierno del Estado

de Baja California Sur

Convoca al (la) Director (a) de
Administracién del SEDIF y a
un representante de la
Contraloria General, para que
asistan al lugar donde esta
resguardado el bien mueble
que se pretende dar de baja, a
verificar sus condiciones vy
caracteristicas, cotejandolas
con las descritas en las
evidencias documentales del a
baja, asentando en un acta
circunstanciada los resultados
de dicha inspeccion fisica.

Acta circunstanciada
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-RM-20
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Baja de Bienes Muebles 2021.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccién de | Departamento de Pagina: 3de3
Administracion Recursos Materiales Tiempo: variable

Descripcién de Actividades

10 Direccién de | Procede su baja del | Oficio de baja
Servicios Generales e | Inventario de Gobierno del
Inventarios del | Estado.
Gobierno del Estado
de Baja California Sur
n Responsable de | Integra de manera individual | Expediente individual

Inventario de bienes
muebles.

los expedientes que
contengan la documentacion
relativa a la baja de bienes

muebles.
Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-RM-20
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Baja de bienes muebles 2021.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccién de | Departamento de Pagina: 1de2
Administracion Recursos Materiales Tiempo: Variable

Director (a) de
Administracién

Jefe (a) Depto.

Recursos Mat. e

Inventarios

Responsable de
Inventarios de
bienes muebles

Area responsable de
segun el tipo de bienes
muebles

3

1

Recibe el oficio de
solicitud.

Recibe turna al drea
de inventarios

T

v

Tuma la solicitud al

Recibe solicitud de baja
y realiza verificacion

fisica de los bienes

| y S

fotografico.

Formula solicitud de baja a la
Direccién de Servicio Generales e
Inventarios anexando original de
Dictamen, listado de bienes y set

depto. De recursos
materiales

Lleva a resguardo el bien
mueble dandole entrada

al almacén

L

v

Remite a la Direccion de
servicios Generales e
Inventarios del GBCS, toda
vez avalado en por el drea el
dictamen de no utilidad de
acuerdo a las normas de para

Solicita dictamen de no

utilidad al
cormespondiente

drea

dependiendo del tipo de
bien mueble al que se

refiera

Baja Registro, afectacién de
Baja y Destino Final de Bines
Muebles y la documentacion
correspondiente.

L

T
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Sistema Estatal para el Desarrollo integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-RM-20
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Baja de bienes muebles 2021.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccién de | Departamento de Pagina: 2de2
Administracion Recursos Materiales Tiempo: Variable

Responsable de
Inventarios de bienes
muebles

Director (a) de servicios
Generales e Inv. Del
Gbo. Del Edo.

Area responsable de segin
el tipo de bienes muebles

] ;
9

Se convoca al Director (a) de Integra expedientes de manera
Administracién del SEDIF, un —t individual en SEDIF
baja.

representante de la Contraloria

General para realizar la L—/_J
10 Termina
X

inspeccion fisica, verificar las

condiciones y firmar el acta de
Procede a la Baja del bien
mueble del inventario
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Direccién de Administracion
Departamento de Recursos Materiales

Entrada y salida de almacén.

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DADMON-RM-21

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Entrada y salida de almacén. 2021.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: 1.0
Direccién de | Departamento de Pagina: 1de1
Administracién Recursos Materiales

Objetivo: Llevar a un registro de las entradas y salidas de los
bienes y articulos adquiridos y solicitados del almacén
general del SEDIF.

Alcance: Desde que se solicita el bien o articulo al almacén hasta

que se entrega al area solicitante.

Normas de Operacion:

Manual de Procedimientos de la Direccién General de
Servicios e Inventarios de Gobierno del Estado de BCS.
Manual de Organizacion del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia en BCS,

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

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado y de los Municipios de Baja California Sur.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-RM-21
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Entrada y salida de almacén. 2021.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: [1.0
Direccién de | Departamento de Pagina: 1de1
Administracion Recursos Materiales Tiempo: 1-3 dias
habiles

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de Trabajo

1 Jefe(a) del
Departamento
de Recursos
Materiales

Recibe la solicitud de
adquisicion del bien y realiza
la compra

Oficio de solicitud por
parte del area del SEDIF
requiriente.

Turna la copia de orden de
compra a almaceén,
referenciando no. De oficio y
proveedor.

Copia de orden de

compra

3 Responsable de
Almacén

Recibe los bienes adquiridos
de parte del proveedor,
supervisando calidad vy
cantidad.

Nota de remision del
proveedor o factura

Da entrada en el sistema de
inventario de almacén.

Nota de remisibn o
factura

Entrega al area solicitante
los bienes que le
corresponden con un recibo
de entrega- recepcion.

Recibo

Da salida del sistema una
vez que fueron recibidos,
firmados y sellados por el
area correspondiente.

Recibo

Archiva por area la
documentacion
comprobatoria de los bienes
entregados a cada una, asi
como las entradas de los
mismos mediante facturas y
notas de remision

Fin

Expediente

118



Sistema Estatal para el Desarrolio Integral de la | Clave del Procedimiento

Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-RM-21
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Entradas y salidas de almacén 2021.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccién de | Departamento de Pagina: - | 1de 1
Administracion Recursos Materiales. Tiempo: 1-3 dias

habiles
Jefe (a) de Dpto. de Recursos Responsable de Almacén
Materiales
(v ] |
i p{ Recibe los bienes adquiridos
supsgrvisando calidad y

Recepcion del oficio cantidad L_/j

de solicitud de

adquisicién y compra 4

del mismo.

2 l Da enfrada en el sistema de
inventarios interno de almacén
Turna copia de orden de e

compra a almacén

Almacén entrega los articulos al drea
correspondiente con un recibo

y

recibidos por el &rea

Da de baja del sisterna los bienes
una vez que son entregados vy

|

compra

Formula el expediente fisico por
area de los bienes entregados, asi
como de las entradas de cada

— |

Termina
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Anexos

|

REPORTE DE ENTRADA DE MATERIAL PARA ALMACEN

|
P DIF

FECHA Y SELLO DE

PROVEEDOR

DIRECCION SOLICITANTE
AREA DESTINO

ENTRADA FOLIO ENTRADA
FOLIO SALIDA
DOCUMENTOS ANEXOS
NO. DE SOLICITUD
CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION
FECHA RECIBIO ENTREGO
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REPORTE DE SALIDA DE MATERIAL DE ALMACEN

| SALIDA
B il s
ENTRADA
FECHA : DOCUMENTOS
CANT. UNIDAD DESCRIPCION
FECHA ENTREGO RECIBI
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Direccién de Administracion
Departamento de Informatica

Mantenimiento de equipo de cémputo.

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DADMON-INF-22

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Mantenimiento de equipo de computo 2021.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccioén de | Departamento de Pagina: 1de1
Administracién Informatica.

Objetivo: Mantener en buen estado el equipo de computo
de la institucién.
Alcance: Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia

en Baja California Sur

Normas de Operacion:

El Departamento de informatica debera realizar los
diagnoésticos necesarios de dichos equipos de computo
para su correccion, previamente de recibir el oficio
correspondiente  dirigido a la Direccion de
Administracién.

123



Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de Ia
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DADMON-INF-22

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Mantenimiento de equipo de computo. 2021.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccién de Departamento de Pagina: 1de 1
Administracion Informatica. Tiempo: 1-5 dias
habiles
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Documento de

Actividad

Trabajo

Director(a) de
Administracion

Solicita al Departamento
de Informatica, via oficio
dirigido a la Direccion
Administrativa, dicha
revision del equipo de
cémputo.

Oficio solicitud de
revision de equipo.

2 Auxiliar Recibe oficio de solicitud | Recepcién de solicitud
Administrativo del de revision de equipo de | de revision de equipo
Departamento de computo. en copia.
informatica

3 Auxiliar de Realiza la revision Orden de servicio.
Mantenimiento del minuciosa del equipo de
Departamento de computo
informatica

4 Jefe(a) del Realiza dictamen del Oficio de dictamen de
Departamento de equipo de computo equipo de computo
informatica

5 Auxiliar Entrega el oficio de Copias del oficio de
Administrativo del dictamen al usuario dictamen de equipo de
Departamento de correspondiente. computo
informatica

6 Jefe(a) del Realiza dictamen del Oficio de dictamen de
Departamento de equipo de computo equipo de computo
informatica Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia

del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DADMON-INF-22

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Mantenimiento de equipo de computo. 2021.
Unidad Area Responsable: Version: 1.0
Administrativa: Departamento de informatica Pagina: 1de 1
Direccion de Tiempo: 1-5 dias
Administracion habiles

Director (a) de Auxiliar Admvo. Auxiliar de Jefe (a) de Depto. de

Administracion del Depto. de mantenimiento informatica.

Informatica. Depto. de
Informatica.

1

Solicita al
Departamento de
Informatica, via oficio
dirigido a la Direccion
Administrativa, dicha
revision del equipo de
computo.

[

Recibe oficio de
solicitud de
mantenimiento

Entrega el oficio de
dictamen al usuario
correspondiente.

Realiza la revision
minuciosa del equipo

O

de computo

—

Realiza un dictamen del
equipo de computo

computo

Realiza dictamen del equipo de

A
‘ Termina l
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Direccién de Administracion
Departamento de Informatica

Apoyo y asistencia técnica a las areas del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Baja California Sur.

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento

Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-INF-23

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Apoyo y asistencia técnica a las areas del Sistema 2021.

Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del

Estado de Baja California Sur.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0

Direcciéon de | Departamento de Pagina: 1de 1

Administracién Informatica.

Objetivo: Brindar capacitacion, orientacion y asesoria técnica en
cuestiones de computacion.
Alcance: Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia

en Baja California Sur

Normas de Operacion:

El Departamento de informatica debera realizar los
diagnésticos necesarios de dichos equipos de cémputo
para su correccion, previamente de recibir el oficio
correspondiente dirigido a la Direccién Administrativa
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DADMON-INF-23

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Apoyo y asistencia técnica a las areas del Sistema 2021.
Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del

Estado de Baja California Sur.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Departamento de Pagina: 1de1
Administracién Informatica. Tiempo: 1 dia

Descripcién de Actividades

Paso Responsable Descripcioén de la Documento de
Actividad Trabajo

1 Jefe(a) del Recibe via oficio de Oficio solicitud de
Departamento de solicitud o llamada revision de equipo.
informatica. telefénica.

2 Auxiliar Genera un reporte de | Reporte de solicitud de
Administrativo del solicitud de asistencia. apoyo y asistencia
Departamento de
informatica

3 Jefe(a) del Evalta y asigna al Reporte de solicitud de
Departamento de responsable de dicha apoyo y asistencia
informatica. peticion.

4 Responsable del Se atiende solicitud Oficio de solicitud
area de Fin atendido
Mantenimiento
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-INF-23

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de 2021.
Apoyo y asistencia técnica a las areas del Sistema Estatal
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
Baja California Sur

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion de Departamento de Pagina: | 1de 1
Administracion Informatica. Tiempo: | 1dia

Jefe (a) de Depto. de Auxiliar Administrativo del | Responsable del Area de
informatica Depto. de informatica Mantenimiento y soporte

Técnico
i Inicio 2
4 @
Recibe peticion via
oficio 0 llamada ¥ | Genera reporte de solicitud de
telefonica asistencia
Atiende peticion

3 @
Asigna responsable de
peticién.

r

A 4

Termina
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Direccion de Administraciéon
Departamento de Profesionalizacion

Alineacién con fines de certificacion.

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-PROF-24
Nombre del Procedimiento: Alineacion con fines de | Fecha: Febrero de
certificacion. i 2021.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 1de 1
Profesionalizacién

Objetivo:

Desarrollar y fortalecer las capacidades humanas,
estratégicas, organizativas y operativas de una
institucién, con el fin de elevar la calidad y lograr
resultados que respondan a las necesidades reales de
la poblacion.

Alcance:

Aplica para:

Para el personal del Sistema Estatal DIF en B.C.S.; de
los Sistemas Municipales DIF y el personal de las
Organizaciones de la Sociedad Civil en B.C.S.

Normas de Operacién:

Reglamento Interior del SEDIF del Estado de Baja
California Sur;

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién de
Administracién del SEDIF
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DADMON-PROF-24

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Alineacién con fines de certificacion. 2021.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 1de?2
Profesionalizacion Tiempo: Variable

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcidn de la Documento de
Actividad Trabajo
1 Director(a) Recibe solicitud del SNDIF | Oficio y formato
General mediante  oficio para la | del plan de
elaboracion del Plan de Trabajo | trabajo
SEDIFBCS
2 Instruye al Departamento de | Oficio y formato
Profesionalizacion para la | del plan de
elaboracion del PAT trabajo

3 Jefe(a) del Recibe, Elabora y Envia | Formato del plan
Departamento de | propuesta del plan de trabajo | de trabajoy
profesionalizacién | digital y/o impreso para validacién | Propuestas de

al SNDIF PAT

4 SNDIF Direccién Revisa Plan de trabajo para | Formato del plan
de autorizacion de trabajo y
profesionalizacion Propuestas de

PAT
éProcede?
No continuo paso No. 5
Si, continuo paso No. 7

5. Director(a) Recibe observaciones y canaliza | Plan de trabajo
General para su correccion al

departamento de
Profesionalizacion.

6. Jefe(a) del Recibe y hace correcciones y | Plan de trabajo
Departamento de | envia de nuevo el PAT a revision.
profesionalizacion

7 Director(a) Recibe la validacion del PAT y | Plan de trabajo
General autoriza su ejecucion.

8 Jefe(a) del Lleva a cabo la promocion y | Oficio y cartel
Departamento de | difusion de las alineaciones,
profesionalizacién | plasmadas en el plan de trabajo, a

las diferentes Direcciones del
SEDIF, SMDIF y OSC.

9 Servidores Elabora oficio de solicitud de | Oficio de

Publicos (de los participar en alineaciéon con fines | participaciéon

Sistemas DIF) y/o
OSC.

de certificacion.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DADMON-PROF-24

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Alineacion con fines de certificacion. 2021.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Administracién | Departamento de Pagina: 2de2
Profesionalizacién Tiempo: Variable

Descripcion de Actividades

10 Jefe(a) del Programa y planea la ejecucion | Elaboracién de
Departamento de | de la alineacién con fines de | programay
profesionalizacion | certificacion requerimientos

de personal,
equipo y
materiales
necesarios.

11 Lleva a cabo la alineacién con | Programa de

fines de certificacion ejecucion de
. alineamiento.

12 Servidores Recibe alineacion con fines de | Manuales y
Puablicos (de los certificacion. material
Sistemas DIF) y/o didactico.
OSC.

Jefe(a) del Lleva acabo evaluaciones | Formatos de

13 Departamento de | diagnésticas y envia lista de evaluacién y lista
profesionalizacién | participantes a SNDIF de asistencia.
SNDIF- La Valida el formato debidamente | Formato

14 Direccion General | requisitado y emite | constancias
de constancias.

Profesionalizacion
Jefe(a) del Recibe y entrega Constancia | Constancias

15 Departamento de | de alineacién con fines de
profesionalizacion | certificacion

16 Servidores Recibe Constancia de | Constancias

Publicos (de los
Sistemas DIF) y/o
OSsC

alineaciébn con fines de
certificacion.
Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-PROF-24
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de 2021.
Alineacién con fines de certificacion
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de | Departamento de e
Administracion Pror;esionaiizacién P:agma. L d? 2
Tiempo: Variable

Directora General
SEDIF

jefe (a) Dpto. de
Profesionalizacion

SNDIF Director (a)

Profesionalizacion

Servidores (a) de los
SEDIF ylo OSC

1
Recibe solicitud del
SNDIF mediante oficio
para la elaboracién
del Plan de Trabajo
SEDIFBCS

|

Instruye al
Departamento de
Profesionalizacién para
la elaboracion del PAT

H corecciones y envia de

-

q Recibe, Elabora y Envia
propuesta del plan de
trabajo digital y/o impreso
para validacion al SNDIF

>

Revisa Plan de trabajo
para autorizacion

Recibe y realiza las

nuevo el PAT a revision.

&

s O

Recibe observaciones y
canaliza para su

Lleva a cabo la promocion
1 vy difusion de Ilas
alineaciones, plasmadas
en el plan de trabajo, a las
diferentes Direcciones del

cormeccién al
departamento de
Profesionalizacion.

7

Recibe la validacién
del PAT y autoriza su

ejecucion.

T SEDIF, SMDIF y OSC.

o O

Programa y planea la
ejecucion de la alineacion
con fines de certificacion

No autoriza retorna al
paso No.5

Jautoriza?

Sl autoriza continua
en el paso No. 7

W) =)

Elabora oficio de solicitud
de participar en alineacion
con fines de certificacion.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-PROF-24
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de 2021.
Alineacion con fines de certificacion
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccion de | Departamento de -
Administraciéon Prt?fesionalizacién P.é gina: 2 dela 2
Tiempo: Variable

jefe (a) Dpto. de
Profesionalizaciéon

Servidores (a) de
los SEDIF y/lo OSC

SNDIF Director (a)

de

Profesionalizacién

Servidores (a) de los

SEDIF ylo OSC

Lleva a cabo Ia
alineacion con fines

11

12

Recibe alineacién con

de certificacion
+ &
Lieva acabo

evaluaciones
diagndsticas y envia lista |4

fines de certificacion.

14

O

Valida el
debidamente requisitado
y emite constancias.

formato

de participantes a SNDIF

O,

Recibe y entrega
Constancia de

15

16

Recibe Constancia de
alineaciéon con fines de

alineacion con fines de
certificacion

certificacion.
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Direcciéon de Administracion
Departamento de Profesionalizacion

Tele Presencia (Videoconferencia).

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento

Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-PROF-25

Nombre del Procedimiento: Tele Presencia Fecha: Febrero de

(Videoconferencia). 2021.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: 1.0

Direccion de | Departamento de Pagina: 1de1

administracion Profesionalizacion

Objetivo: Brindar capacitacién, formacion e informacion a traveés

de los recursos tecnolégicos que ofrece internet.

Alcance: Direccion General de Profesionalizacion del SNDIF
Direccion de Administracién del Sistema Estatal DIF.

Normas de Operacién: | Reglamento Interior del Sistema Estatal DIF del Estado
de Baja California Sur.

Manual Especifico de Organizacién de la Direcciéon de
Administracién del SEDIF.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-PROF-25
Nombre del Procedimiento: Tele Presencia Fecha: Febrero de
(Videoconferencia). 2021.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Direccion de Administracion | Departamento de Pagina: 1de 1
Profesionalizacién Tiempo: Variable

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la - Documento de
Actividad Trabajo

1 Directora General | Convoca a una reunién para dar a | Comunicado
y SNDIF conocer el inicio de los procesos de

la trasmision de videoconferencias
que se proyectan anualmente.

2 Jefe(a) del | Agendar las fechas que DIF Nacional | Correo
Departamento de | indique de alguna transmision. Electrénico
Profesionalizacién

3 Realiza Oficio o Circular para invitar | Oficio o Circular.

a las Areas correspondientes parasu
asistencia.

4 Direcciones de los | Elabora oficio de confirmacién de | Oficio
Sistemas participar en videoconferencias
Municipales DIF
en B.C.S.

5 Jefe(a) del | Programa y planea la trasmisién de Equipo Lifelize, o
Departamento de | las videoconferencias en su defecto, una
Profesionalizacion computadora con

camara, bocinas y
micréfono, en sala
de juntas.

6 Conduce las videoconferencias Lista de

asistencia.

7 Direcciones de los | Recibe videoconferencias Lista de
Sistemas DIF en asistencia.

B.C.S.

8 Jefe(a) del | Llena y envia listas de asistencia al Reporte de
Departamento de | SNDIF. videoconferencias
Profesionalizacion

9 Directora General | Cierra expediente de | Cierre de
y SNDIF videoconferencias trasmitidas en | expediente

B.C.S.
Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DADMON-PROF-25

Nombre del Procedimiento: Tele Presencia| Fecha: Febrero de 2021.
(Videoconferencia). ]
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccién de | Departamento de —=

¥ : SR Pagina: 1de1
Administracion Profesionalizacion Tiempo: Variabie

Directora General
y SNDIF

jefe (a) Dpto. de | Directores (a) de los
Profesionalizacion | Sistemas
Municipales DIFBCS

Servidores (a)

Inicio

1

Convoca a una
reunion para dar a
conocer el inicio de los
procesos de la

trasmision de
videoconferencias

que se proyectan
anualmente.

2 l

T

Instruye al
Departamento de

Profesionalizacion para
la elaboracion del PAT

 §, alguna transmision. videoconferencias

Elabora oficio de
Agendar las fechas que || on6rmacion de
DIF Macional indique de participar o

®

Programa y planea la

trasmision de las
videoconferencias
Recibe videoconferencias
5 l
Conduce las

videoconferencias

Cierra expediente de

videoconferencias L

trasmitidas en B.C.S.

A 4

| Termina l

Llena y envia listas de |4
asistencia al SNDIF.
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Anexos.

- Direccidn B de Profesionalizacion de la A ia Social
(#) SALUD | SNDIF o A GLOMFERENCIA
N aps= LISTA DE ASISTENCIA
Nombre del Evento:
Fecha; o:
Wrva ity
Wsjes () u P | i
: Hombre completo Howbre (H) m SEBTIIIOL Cargo Corico clectrbnico |  Teléfono con extessibn Fitma
2 Dero o when
Man feas  fa N Arapenidiyas]
1]
2
3
4
5
B
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DL i Avissencie idsoconternc [ T8 =
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Direccion de Administracion

Departamento de Profesionalizacion

Registro de las Instituciones de la Sociedad Civil Organizada, en el
Edo. B.C.S.

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento

Familia del Estado de

Baja California Sur PROC-DADMON-PROF-26

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Registro de las Instituciones de la Sociedad Civil 2021.
Organizada, en el Edo. B.C.S.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: 1.0
Direccién de | Departamento de Pagina: 1 de 1
Administracién. Profesionalizacion Tiempo: Variable

Objetivo: Elaborar y mantener actualizada el Directorio Estatal
de Instituciones de la Asistencia Social, a través de
una coordinacion estrecha y constante con los SMDIF
Y OSCs de nuestra Entidad.

Alcance: Sistema Estatal DIF en B.C.S.; Sistemas Municipales

DIF y Organizaciones de la Sociedad Civil

Normas de Operacién:

Ley de la Asistencia Social para el Edo. De B.C.S.

De la Asistencia Social.

Reglamento Interior del SEDIF en B.C.S.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccion de
Administracién de la SEDIF
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Sistema Estatal para el Desarrolio Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DADMON-PROF-26

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Registro de las Instituciones de la Sociedad Civil 2021.

Organizada, en el Edo. B.C.S.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direccion de Departamento de | Pagina: 1de?2

Administracion. Planeacioén y Tiempo: Variable
Profesionalizacién

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcién de la
Actividad

Documento de
Trabajo

SNDIF

Solicita mediante
oficio promover el
registro de las OSC

Oficio y Plataforma

Director(a) General

Remite la instruccién
al Departamento de
Profesionalizacion
para su difusion

Oficio

Jefe(a) del Departamento

de Profesionalizacion

-Elabora

oficio vy
correos electrénicos
y envia a los titulares
de los SMDIF y OSC
para iniciar el
registro.

Oficio

Realiza visitas
domiciliarias en la
entidad a las OSCs

Oficio

Directores de los
Sistemas DIF e

integrantes de las OSCs.

Hace entrega de Ila
documentacion
requerida para pre-
registro

Expediente

Subsana
inconsistencias y
remite de nuevo para

pre-registro

Expediente

Jefe(a) del Departamento

de Profesionalizacién

Enlace elabora pre-
registro del DNIAS y
turna a verificador
Promoviendo el
Registro y
Actualizacion de las
mismas.

Documentacion,
Internet
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento

Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-PROF-26
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Registro de las Instituciones de la Sociedad Civil 2021.
Organizada, en el Edo. B.C.S. _
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versioén: 1.0
Direccion de Departamento de Pagina: 2de2
Administracion. Planeacion y Tiempo: Variable

Profesionalizacién.
8 Jefe(a) del Departamento | Valida Documentacion,
de Profesionalizacion documentacion Internet

9 Envia el registro a| Documentacion,
SNDIF  para su| Internet
revision y emisiéon de
dictamen
10 SNDIF Emite dictamen vy | Dictamen
solicita segunda
visita para firma
11 Jefe(a) del Departamento | Recibe dictamen | Cedula de verificacion y
de Profesionalizacién para firma de | Dictamen
Representantes
Legales.
12 Directores de los Firma dictamen y | Cedula de verificacion y
Sistemas DIF y e remiten a SEDIFBCS | Dictamen
integrantes de las OSCs.
13 Jefe(a) del Departamento | Recibe dictamen | Cedula de verificacion y
de Profesionalizacion para firmado y remite | Dictamen (Plataforma)
al SNDIF
14 SNDIF Publica registro vy | Plataforma
emite constancia
15 Jefe(a) del Departamento | Enlace recibe | Constancia
de Profesionalizacion constancias y hace
entrega
16 Directores de los Reciben constancias | Constancia
Sistemas Municipales DIF Fin

e integrantes de las
OSCs.
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Sistema Estatal para el Desarrolio Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-PROF-26
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de 2021.
Registro de las Instituciones de la Sociedad Civil
Organizada, en el Edo. B.C.S.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccion de | Departamento de r—
Administracion Planeacion y Plaglna.- i =
Profesionalizacién Tiempo: Variable

Director (a) Directora General | Jefe (a) de Dpto. de | Directores de Areas
SNDIF SEDIF Profesionalizacion | del Sistema DIF y los

OSCs.

Inicio

Solicita mediante
oficio promover el

registro de las OSC

]

Remite la instruccion al
Departamento de
Profesionalizaciéon para
su difusi

Elabora oficio y comreos

electronicos y envia a los Hace entrega de Ia

titulares de los SMDIF y P documentacion

OSC para iniciar el requerida para

registro. pre-registro

4 6 l

Realiza visitas gecible a y en{rega

domiciliarias en la [~ hpns a% 3 i de

entidad a las OSCs. anneacin con: ines ide
certificacion

7

Enlace elabora pre-
registro del DNIAS vy
tuma a  verificador

Promoviendo el Registro
y Actualizacion de las
mismas.

-

Valida documentacion

g

A
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-PROF-26
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de 2021.
Registro de las Instituciones de la Sociedad Civil
Organizada, en el Edo. B.C.S.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccion de | Departamento de T
Administracion Planeacion y _.I:':a_gma.. id? 2bl
Profesionalizacion Binpo: arane )
Jefe (a) de Dpto. Director (a) SNDIF | Directores de Areas | Directores de Areas
de del Sistema DIF y | del Sistema

Profesionalizacion

los OSCs.

Municipales DIF y los
OSCs.

U

Envia el registro a
SNDIF para  su

10

0,

revision y emision de
dictamen

A
1 O
b

Emite dictamen y solicita
segunda visita para firma

Firma dictamen y remiten
a SEDIFBCS

Recibe dictamen para
firma de
Representantes
Legales,

14

Publica registro y emite
constancia

Realiza visitas
domiciliarias en la
entidad a las OSCs.

;

Recibe dictamen para
firmado y remite al
SNDIF

O

Enlace recibe
constancias y hace
entrega

O

Reciben constancias

‘ Termina \
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Anexos.
e (Cédula de Verificacion
e Dictamen

e Ceédula de Registro de la institucién.
*Formatos no disponibles ya que los expide la plataforma (SNDIF)
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Direccion de Administracién
Departamento de Profesionalizacion

Informe Trimestral del Sistema Nacional de Informacién en Materia de
Asistencia Social (SNIMAS).

La Paz, Baja California Sur, febrero de 202
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur | PROC-DADMON-PROF-27

Nombre del Procedimiento: Informe Trimestral del Fecha: Febrero de
Sistema Nacional de Informacion en Materia de 2021.

Asistencia Social (SNIMAS).

Unidad Administrativa:
Direccién de Administracion

Area Responsable: Versién: 1.0

Departamento Pagina: 1.1
profesionalizacién

Los datos nacionales sirven de base para generar

Objetivo: politicas publicas a nivel federal, estatal y municipal, a
favor de los grupos mas necesitados del pais.
Alcance: APLICA para todos los Programas financiados con

recurso federal del SEDIF B.C.S

Normas de Operacion:

Reglamento Interior del SEDIF en B.C.S.
Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de
Administracion SEDIF.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-PROF-27
Nombre del Procedimiento: Informe Trimestral del | Fecha: Febrero de
Sistema Nacional de Informacién en Materia de 2021.
Asistencia Social (SNIMAS).
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Administracién | Departamento Pagina: 1.1
profesionalizacion Tiempo: 5 dias habiles
Descripcién de Actividades

Paso

Responsable

Descripcion de la

Documento de

Actividad Trabajo
1 Director (a) General Recibe por parte | Oficio y formato
SNDIF la solicitud
del informe trimestral
del SNIMAS.
2 Instruye al | Oficio y formato
Departamento  de
Profesionalizaciéon
que recabe la
informacion del
recurso ejercido en
cada periodo.
3 Jefe(a) del Departamento | Recibe y solicita a | Formato de
de profesionalizacion las areas que | variables
ejecutan programas | correspondiente al
federales la | trimestre
informacion de las
variables
correspondientes al
trimestre.
4. Recibe formatos del | Formato de
SNIMAS solicitado a | variables
las areas, revisa, | correspondiente al
concentra y envia la | trimestre.
informacién al | requisitado
SNDIF.
5. Recibe el formato | Formato de
validado por el | variables

SNDIF.

correspondiente al
trimestre.
requisitado

Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur

PROC-DADMON-PROF-27

Nombre del Procedimiento: Informe Trimestral del | Fecha: Febrero de

Sistema Nacional de Informacién en Materia de 2021.

Asistencia Social (SNIMAS).

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0

Direccién de Administracion | Departamento Pagina: 1.
profesionalizacion Tiempo: 5 dias habiles

Direccion General

jefe (a) de Departamento de
Profesionalizaciéon

[ Inicio

Recibe por parte SNDIF la solicitud de!
informe trimestral del SNIMAS.

S

Profesionalizacion  que

periodo.

Instruye al Departamento de
recabe la
informacién del recurso ejercido en cada

v

Recibe y solicita a las &areas que
ejecutan programas federales la
informacion de las variables
correspondientes al trimestre.

l

Recibe formatos del SNIMAS solicitado
a las areas, revisa, concentra y envia la
informacion al SNDIF.

l

Recibe el formato validado por el SNDIF,

=)
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Direccién de Administracién

Departamento de Profesionalizacion
Promocién y Difusién del Campus Virtual

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-PROF-28

Administracion.

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Promocién y Difusion del Campus Virtual. 2021.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de | Departamento de Pagina: 1de1

Profesionalizacion

Los datos nacionales sirven de base para generar

Objetivo: politicas publicas a nivel federal, estatal y municipal, a
favor de los grupos mas necesitados del pais.
Alcance: APLICA para todos los Programas financiados con

recurso federal del SEDIF B.C.S

Normas de Operacion:

Reglamento Interior del SEDIF en B.C.S.
Manual Especifico de Organizacién de la Direccién de
Administracion del SEDIF.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-PROF-28
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Promocion y Difusién del Campus Virtual. 2021.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccién de | Departamento de Pagina: 1de 1
Administracion. Profesionalizacion Tiempo: Variable

Descripcién de actividades
Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo

1 Director (a) Recibe correo electrénico | Oficio y

General del SNDIF con las | cronograma de
diferentes capacitaciones | fechas del curso
para su promocién Yy
difusion a los SEDIF vy
SMDIF.

2 Instruye al Departamento | Oficio y
de Profesionalizacion, | cronograma de
llevar a cabo la promocién y | fechas del curso.
difusién de los diferentes
cursos de capacitacion a
quien corresponda.

3 Jefe (a) de Lleva acabo la promocién y | Formato de
Departamento de | difusibn mediante oficio | variables
Profesionalizacién | dirigido a los SMDIF y al

SEDIF.

4 Recibe la relacion del | Cronograma de
personal interesado en | fechas del curso
tomar la capacitacion.

5 Inscribe a los interesados | Cronograma de
en el campus segun sea el | fechas del curso
caso, o ellos mismos llevan
a cabo su registro segin
indique el SNDIF.

6 Da seguimiento al personal
inscrito en los cursos.

7 Recibe constancias | Constancia
emitidas por el SNDIF del
personal que termino
satisfactoriamente la
capacitacion.

Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la

Clave del Procedimiento

Familia del Estado de Baja California Sur PROC-DADMON-PROF-28
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Promocién y Difusion del Campus Virtual. 2021.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: 1.0
Direccién de | Departamento de Pagina: 1de1
Administracién. Profesionalizacion Tiempo: Variable

Direccion General

Jefe (a) de Departamento de
Profesionalizaciéon

=)

Recibe correo electrénico del SNDIF
con las diferentes capacitaciones para
su promacion y difusién a los SEDIF y
SMDIF.

S 3

Instruye  al Departamento  de
Profesionalizacién, llevar a cabo la
promocion y difusion de los diferentes
cursos de capacitacion a quien
corresponda.

v

Lleva acabo la promocién y difusién
mediante oficio dirigido a los SMDIF y al
SEDIF.

l

Recibe
interesado en tomar la capacitacion.

la relacion del personal

v

[ Fin

Inscribe a los interesados en el campus
segun sea el caso, o ellos mismos llevan

SNDIF.

a cabo su registrﬂsegl.‘m indique el

Da seguimiento al personal inscrito en

los cursos.

satisfactoriamente la capacitacion.

Recibe constancias emitidas por el
SNDIF del personal que termino
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V. Glosario.

SNDIF: Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Baja California
Sur.

SEDIF: Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Baja California
Sur.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

Presupuesto: Presupuesto autorizado por el Congreso del Estado para la Administracién
Puablica Estatal.

Cuenta por Liquidar Certificada: Documento que concentra facturas de diversos
proveedores, recibos y/o cuentas por pagar con su documentacién soporte, que se presenta a
la Secretaria de Finanzas para su tramite de pago o comprobacién con sus correspondientes
firmas autorizadas. '

Diagrama de flujo: Representacion grafica de las operaciones que integran determinados
procedimientos, utilizando para su elaboracion, la simbologia ANSI (anélisis de sistema).

Fondo revolvente: Cantidad de dinero reembolsable, que sirve para cancelar obligaciones no
previsibles y urgentes, de valor reducido y que no sean factibles de satisfacer mediante la
emision normal y programada de pagos.

Recursos propios: recursos generados por cuotas de recuperacion de programas
alimentarios, de cuotas de recuperacién de los centros asistenciales de desarrollo infantil, de
la recaudacion por eventos especiales y donaciones recibidas.

Informacién en materia de Transparencia: Informacién publica obligatoria conforme a lo
establecido en el Articulo 75 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del
Estado de Baja California Sur.

Viaticos: Recurso econémico para gastos de viaje, entregadas por al personal adscrito al
SEDIF.

OSCs: Organizaciones de la Sociedad Civil.
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