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Hoja de actualizacién de procedimientos

El manual de procedimientos de la Direccién General de Administracion de la Jefatura
de la Oficina del Ejecutivo, en vigor a partir de la fecha de su publicacion, presenta
algunas modificaciones y actualizaciones en sus procedimientos derivadas de las
actualizaciones en el Reglamento Interior, publicado el 31 de diciembre de 2022, en el
boletin oficial numero 79.

Procedimientos Breve descripcion
Del cambio

1. Recepcion de solicitudes  de Sin cambios

suministros y tramites de pago

2. Gastos a comprobar Sin cambios
3. Comprobacién de gastos a comprobar Sin cambios
4. Suministro y comprobacion de viaticos Sin cambios
5. Pago a proveedores, prensay Sin cambios

diversos apoyos

6. Fondo Revolvente Sin cambios
7. Suministro de materiales e insumos de oficina y Sin cambios
limpieza

8. Alta de bienes muebles Sin cambios
9. Baja de bienes muebles Sin cambios
10. Alta de vehiculos oficiales Sin cambios
11. Baja de vehiculos oficiales Sin cambios
12. Control de personal Sin cambios
13 Altas, bajas vy movimientos de Sin cambios
personal

14. Control de némina Sin cambios
15.Seguimiento a las declaraciones patrimoniales Sin cambios
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l. Introduccién

El presente Manual, se elabora con el objetivo de dar a conocer la descripcion de los
principales procedimientos que se realizan en la Direccién General de Administracion,
adscrita a la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo. Facilita la identificacion de los
elementos basicos de los procesos, especifica los procedimientos que lo integran, los
insumos, los responsables del proceso, la normatividad, asi como los indicadores de
exito que determina si el resultado de la dependencia esta o no cumpliendo con los
estandares de calidad especificados.

Garantiza la uniformidad de operaciones repetitivas, y permite respetar las politicas de
la unidad, sostiene el nivel organizacional y facilita la toma de decisiones para
implementar mejoras, tanto en la productividad como en la calidad del servicio.
Ademas, constituye una fuente formal y permanente de informacion y orientacion
acerca de la manera de ejecutar un trabajo determinado.

Es por lo anterior, que el presente documento, servira al usuario como una herramienta
de facil comprension, con la finalidad de coadyuvar al buen desempefio de cada una
de las actividades de los puestos que intervienen en el desarrollo de las actividades
de esta Direccion General de Administracion, y ayudara a identificar las funciones yla
estructura de la misma, por lo que resulta ser, no sélo informativo, sino una guia
practica para el operador.
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ll. Organigrama.

Director General de
Administracion de la
Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo

Auxiliares Administrativos

Direccidn de Enlace
Administrativo

Departamento de

Departamento de
Recursos Humanos

Departamento de Recursos Materiales
Recursos Financieros
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lil. Objetivo del Manual.

Contar con un instrumento de apoyo administrativo, que permita instruir a los
trabajadores de nuevo ingreso y servir como herramienta de apoyo y retroalimentacion
al personal ya existente, en las actividades que se desarrollan en la Direccion General
de Administracion, logrando asi, administrar y proveer con eficiencia, racionalidad y
transparencia los recursos humanos, financieros y materiales con los que cuenta, para
fortalecer su capacidad operativa.

IV. Presentacién de los procedimientos.

Recepcion de solicitudes de suministros y tramites de pago.
Gastos a comprobar.

Comprobacién de gastos

Suministro y comprobacion de viaticos.

Pago a proveedores.

Fondo Revolvente.

Suministro de materiales e insumos de oficina y limpieza.
Altas de bienes muebles.

Baja de bienes muebles

10. Alta de vehiculos oficiales.

11.Baja de vehiculos oficiales.

12.Control de personal.

13. Altas, bajas y movimientos de personal.

14.Control de némina.

15. Seguimiento a las declaraciones

CONOO AWM =
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Direccion General de Administracion

Direccion de Enlace Administrativo

1.- Recepcion de solicitudes de suministros y tramites de pago

La Paz, Baja California Sur, mayo de 2026.
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento

Direccion General de Administracion PROC-JOE-DGA-DEA-01
Nombre del Procedimiento: Mavo de
Recepcion de solicitudes de suministros y tramites de | Fecha: 202y6
pago. )
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de Direccion General de Enlace Padina: 1de3
Administracion Administrativo. agina: ©

El presente procedimiento tiene como propdsito controlar
e y centralizar las comunicaciones oficiales internas y
Objetivo: ) e

externas, que llegan a la Direcciébn General de
Administracion, a través del Departamento de Enlace
Administrativo.

Inicia desde wuna solictud de las Unidades
Alcance: Administrativas de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo,
seguimiento, entrega del suministro y conclusién del
tramite de pago.

e Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo. (B.O.G.E. 31/julio/2022), ultimareforma
(B.O.G.E. 31/diciembre/2022).

NefmasTdeiOperacion: e Manual General de Organizacion de la Jefatura de
la Oficina del Ejecutivo (B.O.G.E,
10/octubre/2022), ultima reforma (B.O.G.E
20/febrero/2023).
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Clave del Procedimiento
PROC-JOE-DGA-DEA-01

Nombre del Procedimiento: Mavo de
Recepcion de solicitudes de suministros y tramites de | Fecha: 2023/6
pago. i

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién General de Direccion de Enlace | Pagina: 2de3
Administracion Administrativo Tiempo: 1 dia habil

Paso Responsable

Auxiliar
Administrativo

Descripcion de Actividades

Descripcioén de la

Actividad
Recibe fisicamente y a través
de correo electronico

correspondencia, facturas y de
solicitudes diversas de las
Unidades Administrativas dela
Jefatura de las Oficinas del
Ejecutivo, asi como facturas
de proveedores.

Documento de
Trabajo

Oficio de solicitud vy
documentos anexos.

Revisa y registra
correspondencia, solicitudes y

Archivo electrénico y

2 facturas en sistema de control | fisico.
interno, los turna a la Direccién
de Enlace Administrativo.
. . Verifica  documentacion
Direccion de : Y .
acuerda con la Direccién | Correspondencia,
3 Enlace . . -
o . General de Administracion | solicitudes, facturas.
Administrativo e
para su seguimiento.
Revisa documentacién vy
Direccién autoriza e instruye a |la Correspondencia
4 General de SiecEn de Enlace soIicituzes factur,as
Administracion | Administrativo, para su ' '
atencion y seguimiento.
Recibe, clasifca y da
Direccién  de seguimiento a la
5 Enlace documentacién autorizada, de | Correspondencia,

Administrativo

acuerdo al tipo de tramite y
turna a los departamentos
correspondientes. Termina.

solicitudes, facturas.

14
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento
Direccion General de Administracion PROC-JOE-DGA-DEA-01

Nombre del Procedimiento: Mavo de
Recepcidn de solicitudes de suministros y tramites de | Fecha: 202y6

pago

Unidad Area Responsable: Version: 1.0
Administrativa: Direccién de Enlace P

Direccion General | Administrativo Pagina: A

de Administracién Tiempo: 05 dias habiles

Auxiliar Direccion de Enlace Direccion General de

Administrativo Administrativo Administracion

Inicio |

1

y

Recibe fisicamente y
a lraves de correo
electronico
correspondencia,
lacluras y de
soliciludes diversas
de las Unidades
Administrativas de la
Jefatura de las
Oficinas del
Ejecutivo, asl como
lacturas de
proveedores

2 - 3 -

¥

Revisa y registra Verifica Revisa
correspondencia, documentacion y documentaclon y
sallcltudes y facturas acuerda con la autoriza e Instruye a la
en sistema de control ¥ Direccién General de Direccion de Enlace
interno. los turna a la Administracién para Adminisirativo, para

Direccién de Enlace su segulmiento. su atenclén y
Adminisirativo. seguimiento.

LA (A LA

5

Raciba, clasifica y da
seguimiento a la
documentacion

autorizada, de acuerdo al

11po de tramile y turna a <&
los departamenios
comespondientes

LA

v

y

Termina

15
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Anexo. Formato. Registro de Correspondencia diaria.

Oficina del L
Ejecutivo Direccidn General de

Gobierno de Baja California sur | Administracion

'RECEPCION 2026

C. ROMED RIEKE RODARTE

CAPTURA DE CORREPONDENCIA RECIBIDA EN LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 2094

' Nimero de oficio o Memarandum I Fecha H Oicina que canaliza Descripcién . Estatus /CONCLUSIONRd

OFICI0 NO. 005/2026

|

1 |OFIcIO NO. 008/2026

3 [MEMORANDUM NO. 0032/2026
& |MEMORANDUM NO. 003312026
5 | MEMORANDUM NO. 0034/2026
b
1
§
y

OFICIO ND. DG/0019/2026

DFICI0 NO. DBCS/03/2026

OFICIO ND. S5P-DPF-009/2026

MEMORANDUM NO. 0035/2025

10 (oFtcio 0. DCS/DEY0Y/2028

11" [oFicio No. DGCS/EA/003/2026

12 |OFICi0 NO. SFyA/DDF/CSA/0065/202

1 |oFico No. DEEE/002/2026

14 [oFicio No. DGCS/EA/01/202

15 |MEMORANDUM 0. 0053/2026

16 |oFiclo No. DBEE/004/202¢

1} |oF||:|ouo. DGES/EA/002/2026

18 Jorico w0, bacs/ocwoz/ans

19 |MEMoRANDUM No.D053/2026

A‘ﬂomuumuo.nm/zoza
GFICIO NO.

2 |JOE/CAJOE/DIRAMER/02/2026

20 |OFiCIo NO. JOE/CAOE/DRYE/001/2026

23 [oFicio NO. DGEE/005/2026

16
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Oficina det GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR.

Ul Eiecutive Direccion General de
) Administacién DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE LA JEFATURA DE LA OFICINA DEL EIECUTIVO
Cobierno de Baja California Sur

RECEPCION DE FACTURAS

FACTURA PROVEEDOR CANTIDAD CONCEPTO OBSERVACION ~ FECHADE FECHA DE

FACTURA RECEPCION

17
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Direccion General de Administracion

Direccion de Enlace Administrativo

2.- Gastos a comprobar

La Paz, Baja California Sur, mayo de 2026

18
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Clave del Procedimiento
PROC-JOE-DGA-DEA-02

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo
Direccidon General de Administracion

Nombre del Procedimiento: Fecha:

Gastos a comprobar 2026
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccién General de Direccién de Enlace | Pagina: 1de 4
Administracion. Administrativo.

Gestionar y proporcionar de manera oportuna los
recursos economicos, por concepto de Gastos a
Objetivo: Comprobar, para cubrir los diversos compromisos de
caracter inmediato, derivados de las necesidades de las
Unidades Administrativas de la Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo.

Comprende desde la solicitud de tramite del Gasto a

Aleance: Comprobar del Servidor Publico, hasta su pago
mediante transferencia interbancaria.

e Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina
del Ejecutivo. (B.O.G.E. 31/julio/2022), ultima
reforma (B.O.G.E. 31/diciembre/2022).

e Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la

Normas de Operacion: Administracion Publica Estatal, Gltima reforma,
P ' (B.O.G.E. 31/julio/2022).

e Manual General de Organizacién de la Jefatura
de la Oficina del Ejecutivo (B.O.G.E,
10/octubre/2022), ultima reforma (B.O.G.E
20/febrero/2023).

19
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento
Direccidon General de Administracion PROC-JOE-DGA-DEA-02
Nombre del Procedimiento:
Gastos a comprobar. Fecha: Mayo de 2026
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Direccién General de Direccion de Enlace Pagina: 2de 4
Administracion. Administrativo Tiempo: | 2 dias habiles

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcién de la Documento de
Actividad Trabajo
Envian oficio de solicitud de
’ Unidades Gastos a Comprobar a la Oficio
Administrativas | Direccién General de
Administracién.
Recibe solicitud de las
diferentes areas, adscritas a
Direccién de Ia_ Jefgtura dg_la Oficina del
2 Enlace Ejecutivo, sollcﬁando Gasto a Oficio
Administrativo C_ompr_gbar, revisay turna ala
Direccion General de
Administracion para su
autorizacion.
Recibe solicitud para su
Direccion autorizacion, instruye a la
3 General de Direccién de Enlace Oficio
Administracién | Administrativo para el tramite
correspondiente.
Recibe la autorizacién vy
Direccién de rSeIZIIifgsca%turz en el sistema
, donde se genera - .
4 ,EgLaw(i::istrativo recibo y CLC, turna recibo PUcie, Recloo iy BLY
para firma del servidor publico
que solicita el gasto.
Recibe y firma recibo para la
Servidor gestion del Gasto a o
5 Publico Comprobar y regresa a la Recibo firmado
Direccién de Enlace
Administrativo.

20
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Clave del Procedimiento
PROC-JOE-DGA-DEA-02

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo
Direccion General de Administracion

Nombre del Procedimiento:
Gastos a comprobar. Fecha: Mayo de 2026
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Direccién General de Direccién de Enlace Pagina: 3de 4
Administracion. Administrativo Tiempo: | 2 dias habiles
Descripcion de Actividades
Direccion de Recibe recibo firmado, lo
6 Enlace anexa a CLC y elabora oficio
Administrativo para turnar el Gasto a
Comprobar a la Secretaria de
Finanzas y Administracion,
turna a la Direcciéon General
de Administracion.
Revisa y firma recibo y oficio,
asi como de Vo.Bo. laCLC vy
Direccion regresa a Ig _Dire.ccién de . N
7 General de Enle_lce Adm|n|§tr§tlvo, para| CLC, reC|k_)o y oficio
Administracien | €nviar ,eI traml_te a la autorizado
Secretaria de Finanzas vy
Administracién
Direccion Recibe y turna con oficio, a la _ N
8 Enlace Secrgt_ana _de Finanzas y| CLC, recn_ao y oficio
. . Administracion, para  su autorizado
Administrativo .
seguimiento de pago.
Direccion
9 Enlace Archivo temporal. Termina.
Administrativo

21
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Clave del Procedimiento
PROC-JOE-DGA-DEA-02

Nombre del Procedimiento:
Gastos a comprobar

Fecha:

Mayo de 2026

Unidad
Administrativa
Direccién
General de
Administracion

Area Responsable:
Direccion de Enlace
Administrativo

Version:

1.0

Pagina:

4de4

02 dias habiles

Sorvidor

Publica

Unidades
Administirativas

5. Recibe y frma
recibo para la gestion
del gasto y regresa a

=)
o

Envian aoficio de
solicitud de gasios a
comprebar a la

Fnoibe sobcitud do
las diterentes areas
frascrilas a Ja Jelatur
de la Ohcina del
Ejecutivo, para
solicitar gaslo a

Direccion General de
Adminmistracion

—

la Direccion de
Eniace
Adminustrativo,

S

_|gonora recibo y CLC

comprobar. revisa y
turna a la Direccion
General de
Administraclon para
su aularizacian

. 1

Recibe la
AULOAZACION v raalizih
chplura on ol sistama
SIAFES, donde se

Recibe solicitud para
Su allorzacian,
ingtruye a la
Direccion de Enlace
Adminislintive para e)
ramite
correspondiente

E—

turna recibo para

lirma del servidor

(<1 que el
gasto

Aecibo recibo
tirmado, lo anexa a
CLC y slabora olicio
para lurnar el gaslo a
comprobar aia

Socralana do

Finanzas y
Administracian
ragresn a la Dircccion

General de
Administracidon, para
lirma, en CLC. recibo

y olicio

Recibe ¥ tuma con
olicio & la Secrolaris
de Finanzas y
Administracidn, para
suU seguimienta de
pago

7

Ravisa y lirma recibo
y oficio asl como de

Vo.Bo. la CLC 1
rogrena a la Direccion
de Enlace

(o)

= Administralivo para
para enviar al tramie
o ln Socrotaria do
Finanzas y
Administracion

e
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Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja Callfornla Sur

RECIBCO DE GASTDO A COMPROEBAR

LAPAZ BCS A DE DE,

RECIBO NUM.

RECIBi DE LA CAJA DE LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL GOBIERNC DEL ESTADO
LA CANTIDAD DE: $00.00 (00 PESDS 00/100 M.N.|

POR CONCEPTO DE GASTC A COMPROBAR PARA:

CON FUNDAMENTO EN EL MANUAL DE LINEAMIENTOS FARA EL EJERCICIO DEL GASTO,
CONTARA CON UN PLAZO DE 30 DiAS NATURALES PARA EFECTUAR LA
COMFROBACION O EL REINTEGRO DEL GASTO. EN CASQ DE INCUMPLIMIENTO QUEDA
SUJETO A SER SANCIONADO DE CONFORMIDAD EN LO ESTABLECIDO EN LA LEY DE
RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADQ Y DE LOS
MUNICIFICS DE BAJA CALIFORNIA SUR.

ESTE GASTQ SE REPORTARA A LA PARTIDA:
OFICIO DE SOLICITUD DEL GASTO A COMPROPAR: NUM.

NOMBRE Y CARGO
RFC ]
DIRECTOR GENERAL DE ADMNISTRACION DE
LA JEFATURA DE LA OFICINA DEL EJECUTIVO

VvO. BO PAGUESE

OIRECTOR GENERAL DE

ADMNISTRACION DE LA DIRECTOR DE POLITICA Y CONTROL

JEFATURA
DE LA OFICINA DEL EJECUTIVO PRESUPUESTARIO

Allende & Isabel ta Caalica, Col, Centro, C.P. 23000; La Paz Baja California Sur,
Tel: 12-359438, 123 9400 Ext. 04248
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Jefaturadela
Oficina del Ejecutivo

Goblerno de Baja Californla Sur
GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA SUR
% SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
1 ' CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA SIAFES

Pagina 1 / 1

HURERD : CLC 00/0000
FECHA: RAMO:

SIRVASE PAGAR EL IMPORTE NETO OE LA PRESENTE CUENTA POR LIQUIDAR: § 00.00

BOM: 4 00/104 M.N.}

Tipo de sofcitud: SOUCITUD DE REGISTRO DE GASTOS

Tipo docte Ndm. docta  Benafisiariz Dsseripeidn Imperts nate
Total solicitud: 300.00
CUENTAS BANCARIAS
Tipe cusnta  Ljlaots CLABE RFC Tituiar Mombre titular A pagar
DESTING 500.00
ALTORIZO REVISO PAGUESE
RESPONSAELE DEL RAMO DIR. DE POLITICA SRIO. DE FINANZAS DEL
PRESUPUESTAL

GOB. DEL EDO. DE B.LC.S.

SECRETARTA DE FINANEAS ¥ ADMINISTRACION
CLC WM.

24
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Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Goblerno de Baja Callfornla Sur

Oficio: JOE/DGA/00/00
Asunio: Solicitud de gasto a comprobar.

La Paz Baja Califomia Sur, a 00 f00/ 0000,

Secrelaria de Finanzas y Administracidn
PRESENTE

Por este conducto v por instrucciones del Ejecutivo Estatal, me permito

salicitar el irdmite de Gasto a Comprobor, por la cantidad de § 00,000.00

Sin otro particular, agradezco su atencidn al presente y reciba un cordial

saludo.

ATENTAMENTE

Director Genesal de Adminisiracidn
De la lefatlura de la Oficina del Ejecutivo
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25



19/06/2026 BOLETIN OFICIAL N°48

2, | Jefaturade la
-:f{é]@ Oficina del Ejecutivo
e Gobierno de Baja California Sur

Direccion General de Administracion

Direccion de Enlace Administrativo

3.- Comprobacion de Gastos

La Paz, Baja California Sur, mayo de 2026.
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Jefatura de la

j| Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-JOE-DGA-DEA-03

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo
Direccion General de Administracion

Nombre del Procedimiento: Fecha: Mayo de
Comprobacién de gastos ) 2026
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de Direccion de Enlace | . . . 1de3
Administracion. Administrativo. Pagina:

Llevar a cabo un seguimiento en tiempo y forma, de las
Objetivo: comprobaciones de los servidores publicos, de la

) Jefatura de la Oficina del Ejecutivo, por concepto de
Gasto a comprobar, en apego a las Normatividad y
Lineamientos del Gasto Publico.

Comprende desde la entrega de la documentacién
Alcance: comprobatoria del Servidor Publico, en la Direccién

) General de Administracion, hasta su actualizacion del
Estado de Deudores Diversos, emitido por la Direccién
de Contabilidad.

e Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina
Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina
del Ejecutivo. (B.O.G.E. 31/julio/2022), ultima
reforma (B.O.G.E. 31/diciembre/2022).

e Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la
Normas de Operacion: Administracién Publica Estatal, ultima reforma
(B.O.G.E. 31/julio/2022).

e Manual General de Organizacion de la Jefatura
de la Oficina del Ejecutivo (B.O.G.E,
10/octubre/2022), dltima reforma (B.O.G.E
20/febrero/2023).
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Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja Californla Sur

Clave del Procedimiento
PROC-JOE-DGA-DEA-03

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo
Direccion General de Administracion

Nombre del Procedimiento:

Comprobacién de gastos. hecha: idaye| de1Zh20
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: | 1.0

Direccion General de Direccion de Enlace Pagina: |2de3
Administracién. Administrativo Tiempo: | 5 dias habiles

Descripciéon de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
Envian sus facturas para el
1 Unidades tramite de comprobacién de Facturas
Administrativas | gastos, a la Direcciéon General
de Administracion.
2 Auxiliar Recibe la documentacién y la
. . turna a la Direccion de Enlace Facturas
Administrativo o ;
Administrativo.
Recibe, verifica las facturas
(firma, fechas, y soporte
documental del gasto) vy
3 Direccién procede a realizar la captura
de Enlace de documentos en el sistema CLC
Administrativo | SIAFES y elabora CLC de
comprobacién, turna para
firma a la Direccién General
de Administracion.
Revisa y firma de Vo.Bo. la
4 Direccion CLC de comprobacion de | CLC autorizada firmada
General de gastos y regresa a la| por el Director General
Administraciéon | Direccién de Enlace | de Administraciéon
Administrativo.
Recibe y turna la
comprobacién con oficio a la
5 Direccion Secretaria de Finanzas, para
de Enlace su seguimiento de registro y
Administrativo | que sea descargado delsaldo
deudor, del gasto a
comprobar.
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Direccion General de Administracion
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Clave del Procedimiento
PROC-JOE-DGA-DEA-03

19/06/2026 BOLETIN OFICIAL N°48

Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

Nombre del Procedimiento:
Comprobacién de gastos Fecha: Mayo de 2026
Unidad Area Responsable: Version: 1.0
Administra Direccion de Enlace .

: 3
Direccion General | Administrativo Pagina de 3
de Administracion Tiempo: 05 dias habiles

Unidades

Administrativas

Auxiliar
Administrativo

Direccion de
Enlace
Administrativo

Direccion
General de
Administracion

‘ Iniclo

1

Envian sus facturas
para tramite de
comprobacion de

gaslos, a ta Direccion
General de
Adminsiracion.

A

Y

Recibe la
documentacion y
turna a la Direccion

3

Recibe, verifica las
facturas (lirma,
fechas. y soporte
documental del
gasto) y procede a
realizar la capiura de
documentas en el

Revisa y lirma de
Vo.Bo. la CLC de
comprobacion de
»|gastos y la regresa a

de Enlace
Administrativo.

=

sistema SIAFES y
elabora CLC de
comprobacion, turna
para fima a (a
Direccion General de
Administracion

s [

Recibe y turna la
comprobacion con
oficio a la Secretaria
de Finanzas. para su
seguimienlo de

la Direccion de
Enlace
Administrativo.

L/"“‘

registro y que sea
descargado del saldo
deudor del gasto a
comprobar.

Fy

A

| -
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GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA SUR
SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA

WUMERD : CLC 00/0000
FECHA:

SIRVASE PAGAR EL IMPORTE NETO DE LA PRESENTE CUENTA POR LIQUIDAR:  § 00.00

80M: 4_00/100 M.K.)

Tipo de sodtitud: SOUCITUD DE COMPROBACION DE GASTOS (CLC Crignal )
Tipo docte Mum. docte  Beneficiane Descripeian
Total solicitud:
AUTORIZO voso
RESPONSABLE DEL RANO DIR GENERAL DE

ADMINISTRACION

30
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== Jefaturadela
Q@Q Oficina del Ejecutivo
At Gobierno de Baja California Sur

,—-I Muibsre:
||1] del
Ingotipe ac u ra
Nombre de su empresa Foch: 12 i w1
L e cslngan e sy orined N do faciuss: -
K. del clinnie: M
Fars: Nombre Enwviar o: Nomiire
Mornbre e [t girpesa Norritser ct iy ernpess
Diractitn Direccien
Ciudad y cidiga posls Ciudad v cintiga pastal
Tekilano Teltdirg
Vendedor Trabaje Mélodo da envio Condicianas de envin  Facha de entruga Condiciones do pago  Fecha de vencimientn
| | | | | ! )
Canl. |+ |Nedeaticio | v | Descripoisn [« | | Procio per ukded | - | Descasaio | v | Total de linea [
Destuenia ok
Subtital
fnpuisio wabee ks ity
Tistal
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= Jefatura de la
S| Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja Callfornia Sur

Direccion General de Administracion

Departamento de Recursos Financieros

4. Suministro y Comprobacién de Viaticos

La Paz, Baja California Sur, mayo de 2026.
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Jefatura de la

(| Oficina del Ejecutivo
/ Gobierno de Baja California Sur

Direccion General de Administracién de la —
Clave del Procedimiento

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo PROC-JOE-DGA.-DRF-04

Nombre del Procedimiento: Fecha: Mayo de
Suministro y comprobacién de viaticos ) 2026
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direcciéon General de Departamento de Pagina: 1 de 10
Administracién. Recursos Financieros gina:

L. Gestionar y entregar en toda oportunidad los recursos
Objetivo: econémicos, destinados a cubrir los gastos por concepto de
viaticos derivados de las comisiones oficiales.

El procedimiento comprende desde la solicitud de viaticos
Alcance: por parte de las unidades administrativas, hasta la
comprobacion de los mismos.

e Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo. (B.O.G.E. 31/julio/2022), ultima reforma
(B.O.G.E. 31/diciembre/2022).

e Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la
gormas”de. Administraciéon Publica Estatal, ultima reforma
peracion: (B.O.G.E. 31/julio/2022).

e Manual General de Organizacion de la Jefatura de la
Oficina del Ejecutivo (B.O.G.E, 10/octubre/2022),
ultima reforma (B.O.G.E 20/febrero/2023).
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Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-JOE-DGA-DRF-04

Nombre del Procedimiento: Fecha: Mayo de
Suministro y comprobacion de viaticos ) 2026
Unidad Administrativa: Area Responsable: :Dlgrsi:’oar-l: ;.ge 70
Direccion General de Departamento de gina: 2 di
Administracion. Recursos Financieros. | Tiempo: hébli?:s

Responsable

Descripcion de Actividades

Descripcién de la
Actividad

Documento de
Trabajo

Auxiliar
Administrativo

Recibe de las unidades
administrativas, solicitud de
ministracién de viaticos,
mediante oficio de comisién
autorizado por la Jefatura de
la Oficina del Ejecutivo, y/o
Titulares de areas, turna a la
Direccién de Enlace
Administrativo.

Oficio de solicitud e
itinerario y anexos.

Direccién de
Enlace
Administrativo

Recibe, revisa y pasa a
acuerdo a la Direccion
General de Administracion.

Oficio de solicitud e
itinerario y anexos.

Direccion
3 General de
Administracion

Recibe, revisa, autoriza e
instruye el pago de
ministraciébn de viaticos vy
regresa a la Direccién de
Enlace Administrativo.

Oficio de solicitud e
itinerario y anexos.

Direccion de
Enlace
4 Administrativo

Recibe y pasa oficio de
solicitud de ministracion de
viaticos debidamente
autorizada para el tramite de
pago al Departamento de
Recursos Financieros.

Oficio de solicitud e
itinerario y anexos.
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Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja Callfornia Sur

Direccion General de Administracion de la Jefatura Clave del Procedimiento
de la Oficina del Ejecutivo PROC-JOE-DGA-DRF-04

Nombre del Procedimiento: Fecha: Mayo de
Suministro y comprobacion de viaticos echa: 2026
Unidad Administrativa: Area Responsable: \I;grsi:;rl!: ;'3e 10
Direccién General de Departamento de gina. 2 di
Administracion. Recursos Financieros. | Tiempo: hét;ﬁ:s

Descripcion de Actividades

Responsable Descripcion de la Documento de
B Actividad Trabajo

Recibe y revisa solicitud de
ministracion de viaticos.
Captura en sistema SIAFES
recibo de ministracion y
recaba del Servidor Publico
comisionado.

Oficio de solicitud e
¢ El suministro de viaticos se itinerario y anexos.
realizara con recursos del
Fondo Revolvente?

Si, si el importe es menor
de $5,000.00. Ir al paso 7.

Departamento de
5 Recursos
Financieros.

No, si el importe es mayor a
$5,000.00 ir al paso 6.
Captura en el apartado de
viaticos del sistema SIAFES
Cuenta por Liquidar

Departamento de | o yiricada (CLC), turna a

Recibo de ministraciéon

Recursos , . Iyt de viaticos, CLC, oficio
6 . . firma a la Direcciéon General o " :

Financieros. - - e de solicitud e itinerario.

de Administracion. Continta

en el paso 13.
Elabora poliza de

transferencia interbancaria

7 del servidor publico Péliza de transferencia
comisionado, procede a interbancaria

recabar firmas
mancomunadas de la DGA
y JOE.
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Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

Direccion General de Administracion de la Jefatura

de la Oficina del Ejecutivo

Clave del Procedimiento
PROC-JOE-DGA-DRF-04

Nombre del Procedimiento: Fecha: Mayo de
Suministro y comprobacién de viaticos echa: 2026
Unidad Administrativa: Area Responsable: ::lzrsi:‘c;r_!: llge 0
Direccién General de Departamento de gina. o di
Administracion. Recursos Financieros. | Tiempo: h ébli?:s

Responsable

Descripcion de Actividades

Descripcién de la

Documento de

Actividad Trabajo
Recibe, revisa, firma vy
regresa al Departamento de | Recibo de ministracion
Direccién Recursos Financieros, para | de viaticos y
8 General de recabar firma mancomunada | documento de
Administracién. | de la Jefatura de la Oficina | transferencia.
del Ejecutivo.
Documento de
Recibe documento de | transferencia
Departamento de o , ) )
RECUISOS transferencia interbancaria y | interbancaria con
. ) envia para firma a la Jefatura | soporte de la
9 Financieros - . . . .
de la Oficina del Ejecutivo. ministracion de
viaticos.
. . ) Documento de
Recibe, revisa y firma transferencia
Jefatura de la documento de transferencia interbancaria con
Oficina del interbancaria y regresa al soporte de Ia
10 Ejecutivo Departamento de Recursos I N
: ) ministracion de
Financieros. -
viaticos.
e, Documento de
Procede a la aplicacion de la .
= = : transferencia
Departamento de | transferencia interbancaria, | . .
. ) - interbancaria con
Recursos e informa al servidor publico
11 . . hg p soporte de la
Financieros comisionado a través de e .,
. - ministracion de
medio electrénico. S
viaticos.
Verifica, confirma y firma de
recibido la transferencia | Péliza de cheques con
, oL interbancaria por concepto | soporte de ministracion
12 Servidor Publico P s P P e
de pago de viaticos Yy |de viaticos o CLC.
continua al paso 18.
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=22 | Jefatura dela
Q@& Oficina del Ejecutivo

Pt Gobierno de Baja California Sur

Direccion General de Administracion de la Jefatura e
Clave del Procedimiento

PROC-JOE-DGA-DRF-04

de la Oficina del Ejecutivo

Nombre del Procedimiento: Fecha: Mayo de
Suministro y comprobacion de viaticos ) 2026
Unidad Administrativa: Area Responsable: g?rs.'or_“ ;g 10
Direccién General de Departamento de agina: 5 d’e
Administracién Recursos Financieros | Tiempo: héb'i?:s

Descripcion de Actividades

Documento de
Trabajo

Descripcion de la
Actividad
Recibe Cuenta por Liquidar

Responsable

Iy Recibo, CLC, oficio de
Direccién Cert|f|_cz_ada (.C;LC) y s_gporte ministracién de
de ministracién de viaticos, | ..,. -
General de [BliEa. FirmE omo™\as B5 viaticos, oficio de
13 Administracién ¥ - 20y solicitud e itinerario.

regresa al Departamento de
recursos Financieros.

Recibe Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC) y envia ala
Secretaria de Finanzas y
Administracion, para el

Recibo, CLC, oficio de

Departamento de | tramite de pago a través del | ministracion de
14 Recursos sistema SIAFES, da | viaticos, oficio de
Financieros seguimiento a la | solicitud e itinerario.

transferencia interbancaria e
informa al servidor publico
comisionado por medio

electrénico.
Dentro de los siguientes
cinco dias habiles al regreso Informe y
. - de la comision de trabajo, comprobacion de
Servidor publico ; S
comlitionade entrega _ mform_e _ y viaticos con
15 comprobacién de viaticos al documentacion
Departamento de Recursos comprobatoria.

Financieros.
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= | Jefatura dela

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

Direccion General de Administracion de la Jefatura . .
Clave del Procedimiento

PROC-JOE-DGA-DRF-04

de la Oficina del Ejecutivo

Nombre del Procedimiento: Fecha: Mayo de
Suministro y comprobacién de viaticos - 2026
Unidad Administrativa: Area Responsable: er?::_‘: ;'ge 10
Direccidon General de Departamento de gina. > di
Administracion. Recursos Financieros | Tiempo: héblﬁ‘:s

Descripciéon de Actividades

Documento de
Trabajo

Descripcion de la
Actividad
Recibe informe con
documentacion comprobatoria
de viaticos.

Paso Responsable

¢La documentacion cumple
con los requisitos y presenta
comprobante de reintegro?
Informe de viaticos y
comprobacioén de
gastos o transito de
viaticos.

Departamento
16 de Recursos
Financieros

Si cumple, continGia paso 21.
Si requiere reintegro, continta
en el paso 19.

No cumple, se solicita al
Servidor Publico comisionado,
proporcionar la documentacién
comprobatoria conforme a los
lineamientos del gasto,
continua en el paso 17.

Recibe su comprobacion vy

17

Servidor
Publico

solventa observaciones con los
requerimientos, y regresa al
Departamento de Recursos
Financieros.

Comprobacién
Documental
viaticos.

de

18

Departamento
de Recursos
Financieros

Recibe la documentacion con
las observaciones solventadas
y continua en el paso 21.

Comprobacion
Documental
viaticos.

de

19

Recibe comprobante de
reintegro y elabora oficio a caja
de la Secretaria de Finanzas y
Administracién, turna a firma a
la Direccibn General de
Administracién.

Oficio
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<+ | Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

Direccion General de Administraciéon de la Jefatura o
Clave del Procedimiento

de la Oficina del Ejecutivo PROC-JOE-DGA-DRF-04
Nombre del Procedimiento: Fecha: Mayo de
Suministro y comprobacion de viaticos ) 2026
Unidad Administrativa: Area Responsable: \P,grs;.'::_‘: ;'26 10
Direccion General de Departamento de gna: > di
Administracién. Recursos Financieros | Tiempo: hét;izlaess

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
. - Recibe, revisa y firma oficio
GDel:leeCrglloge de reintegro y turna al Oficio
20 Administracion Departamento de Recursos
Financieros.
Departamento de | Recibe y recaba acuse a la
Recursos Secretaria de Finanzas vy
21 Financieros Administracion.
Procede a integrar |Ia
documentacion en los | Documentacién
29 expedientes del archivo de | comprobatoria de
comprobaciones de viaticos. | viaticos.
Termina.
39
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Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja Callfornia Sur

Direccion General de Administracién de la Clave del Procedimiento
Jefatura de la Oficina del Ejecutivo PROC-JOE-DGA-DRF-04

Nombre del Procedimiento: Fecha: Mayo de
Suministro y comprobacién de viaticos echa. 2026

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: 1.0

Direccién General de Departamento de Pagina: 8 de 10
Administracion. Recursos Financieros Tiempo: 2 dias habiles

Direccion de
Enlace
Administrativo

Direccion General Departamento de
de Administracion Recursos Financieros

Auxiliar
Administrativo

C o )
1 l 2 3
Recibe de ias
unidades
adminisirativas Recibe, revisa
soliciud de autonza e nslruye el
mindsteacionide Flocitye, revisa y pasa pago da ministracion
wiallcos. medianie B U de viaticos y regresa
aficio de comision Ardsi ot a la Direccion da
aulorizado por la - . Enlace
Jofatura de 1a Olicina Administrativo
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Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-JOE-DGA-DRF-04

Direccion General de Administracion de la
Jefatura de la Oficina del Ejecutivo

Nombre del Procedimiento: Fecha: Mayo de
Suministro y comprobacién de viaticos EFls 2026
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de Departamento de Pagina: 9de 10
Administracion. Recursos Financieros Tiempo: 2 dias habiles

Direccion de
Enlace
Administrativo

Direccion General
de Administracion

Auxiliar
Administrativo

Departamento de
Recursos Financieros

10 9 R

12

Verilica, confirma y

Recibe. rovisa y lirma
doCumento de

Reciba documenio de
transterencla

ir Wwia

Inleroancanas v
regresa al
Departamento de
Recursos Financieros

interbancaria y envia
para firma de la JOE

d

1 ==

Procede a la

aplicacion de la

firma de recibido la lransterencia

transferencia
inlerbancaria por |
conceplos de pago
de viaticos y continua
al paso 18.

Interbancaria e
informa a servidor
publico comisionado
a traves de medio
electronico

L~ 14—

Fecibe CLC y envia a
13 la SFyA, para el
e tramite de pago a
" Viene paso 6 traves del sistema
SIAFES, da
seguimienlc a la
transferencia
interbancaria e
informa al servidor
publico comisionado
por medio
electronico.

Hecibe CLC y soporte de
mirnislracion de vialicos, revisa,

liema como Vo, Bo. y regrésa al
Departameanto de Hecursos
Financieros

R g

15 L
e

Dentlro de los
sigulentes cinco dias
habiles al regreso de

la comision de

trabajo. entrega
informe y
camprobacion de
vlaticos al
Departamento de
Recursos
Financieros.

-

h
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Jefaturade la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

Direccion General de Administracion de la Clave del Procedimiento
Jefatura de la Oficina del Ejecutivo PROC-JOE-DGA-DRF-04

Nombre del Procedimiento: .
Suministro y comprobacion de viaticos Fecha: Mayo de 2026
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0

Direccion General de Departamento de Pagina: 10 de 10
Administracién. Recursos Financieros Tiempo: 2 dias habiles

et dls Direccion General Departamento de

de Administracion Recursos Financieros

Servidor Oficina del

Publico Ejecutivo

]

17 16 I
Recibe su .
comprobacion y Recibe informe can
solventa documenilacion
obsarvaciones con compraobatona de
viaticos

los requerimientos y a—
regresa al
Depariamento de
Recursos
Financeros |
e
F e
{ -] > N
A_,zfn ancumantacian,
Moy i coi b e, S
WM AT COmpronan
S oo Toutlogro ¢
18
— .
Viene paso 12
i Recibe su camprebacion con las!
observaclones solvenladas y
conlinua en paso 21
S -
20 19
Recibe. revisa y lirma
oficio de reintegro y Hecibe Compronants|
o reintegro y alnbornia
lurna al ticl de ia
Departlamento de - O e alaos et
= SFyA Wrna afirma a
OCursos |a DGA
Financieros
— a [
e
Recibe y racaba
| acuse a la SFyA
22 1 [
Frocodo a ] 21

1n documae 4
an lus expodientos
dal archive do

SN 8 ST,
O WS O

(o )
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Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja Callfornia Sur

Anexos. Oficio de Comision.

GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
NOMBRE DEPENDENCIA

OFICIO DE COMISION

OFICIO DE COMISION NUM.;

LAPAZ,B.CS. A DE: DE

C.

ADSCRIPCION:

PRENSENTE.

OE LA MANERA MAS ATENTA COMUNICO A USTED, QUE DEBERA LLEVAR A CABO LA SIGUIENTE COMISION:

LUGAR: — —

DURANTE DIA DEL DE AL DE DE

MEDIO DE TRANSPORTE:

ASIMISMO, A SU REGRESO DEBERA PRESENTAR UN INFORME DETALLADO DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE SU
COMISION, SIN ESTE REQUISITO NO SERA RECONOCID® ESTE OFICIO, DEBIENDO REINTEGRAR EL IMPORTE DE LOS VIATICOS

QUE LE PROPORCIONARON.

EL PLAZO PARA PRESENTAR DICHO INFORME, NO DEBERA EXCEDER DE 5 DIAS HABILES.

ATENTAMENTE

TITULAR DE LA DEPENDENCIA
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2 Jefatura de Iar
, ‘ Q@U Oficina del Ejecutivo
Wt Gobierno de Baja California Sur

Anexos. Orden de ministracion de viaticos.

GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA SUR SIAFES
SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

RECIBO DE VIATICOS

Cadana Num,Oficdo
Paztida Viaticos Wum.Reoido de vidticos
ac

CLABE:
LUGAR DE COMISION:

DURANTR :
MOTIVO DE LA COMISION:

TIPO TRANSPORTE TARIFA DESTINO COUTA DIARIA OIAS BUENO POR
Total reeibo:

Obsezvaciones:

1= ] AuTOiNEd RANSIKO

L] 200 OF LA
O LA OFICINA DI BALCVTIVG
Fecha: P&gina
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Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

Anexos. Cuenta por liquidar certificada.

GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA SUR SIAFES
SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION foine 1 a2

CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA

FECHA RAMO: 002

SIRVASE PAGAR EL IMPORTE NETO DE LA PRESINTE CUENTA POR LIQWDAR  §

aom: )

Tipo ds aaliciut SOUCITUD D8 PAGO DE VIATICOS
Rpo doclo Numdocic  Beneficleno Descrpcion Imponia new
[odni soacitud

CUENTAS BANCARIAS

Tpocuonia  Cuenia /CLABL RFC it Nambre iules A pogpor
ORIGEN

DESTING

SECRETARIA DB FINMANIAS ¥ ADMINISTRACION
&7
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DIRECTOR GENERAL DE
ADMINIS TRACION DE LA
JEFATURA DE LA OFICINA DEL
EJECUTIVO

19/06/2026 BOLETIN OFICIAL N°48

Jefatura de la

'7@(, Oficina del Ejecutivo
Goblerno de Baja Californla Sur

GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA SUR SIAFES
SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION ST 2 /52

CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA

COORDINADORA DE EGRESOS DIRECTORA 08 POLITICA ¥
CONTROL PRESUPVESTARIO

SECRETARIA DR FINANIAS Y ADMINISTRACION
&g
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Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

/ POLIZA CHEQUE \

FECHA

NOMBRE DE BENEFICIARIO
{ PESOS 00/100 M.N.) $

NUM. CTA.:
NOMBRE DE LA INSTITUCION BANCARIA

\ N.CHEQUE: /

CONCEPTO DE PAGO: INICIO DE FONDO REVOLVENTE, CAIA CH:CA, EJERC.CIO 202,
conNUM CLC  §
CLAVE PRESUPUESTAL:

SUMAS IGUALES 0.00 0.00
HeCHO VoBo AUTORIZO NOM.
POR: JEFATURA DE LA CFICINA DEL DIRECCION GENERAL OE POLIZA
EJECUTIVO ADMINISTRACION DE LA JEFATURA

RECIB):

NOMBRE:
FIRMA:

FECHA:
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Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja Californla Sur

Direccion General de Administracion

Departamento de Recursos Financieros

5.- Pago a proveedores.

La Paz, Baja California Sur, mayo de 2026.
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Direccion General de Administracion de la Jefatura
de la Oficina del Ejecutivo

19/06/2026 BOLETIN OFICIAL N°48

»z» | Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
< Gobierno de Baja Callfornla Sur

Clave del Procedimiento
PROC-JOE-DGA-DRF-005

Director General de
Administracion.

Nombre del Procedimiento: Fecha: Mayo de
Pago a proveedores. ) 2026
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0

Departamento de

Recursos Financieros. Pagina: 1de4

Efectuar el tramite de pago a proveedores, de bienes y
servicios, asi como realizar la afectacion presupuestal

Objetivo:
correspondiente, con el fin de llevar el registro y control
de las erogaciones realizadas por la dependencia.
El presente procedimiento aplica desde la recepcion de
Alcance: las facturas pendientes de pago, hasta la ejecucién del

mismo.

Normas de Operacion:

e Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo. (B.O.G.E. 31/julio/2022), ultima reforma
(B.O.G.E. 31/diciembre/2022).

e Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la
Administracién Publica Estatal, ultima reforma
(B.O.G.E. 31/julio/2022).

e Manual General de Organizacion de la Jefatura de
la Oficina del Ejecutivo (B.O.G.E, 10/octubre/2022),
ultima reforma (B.O.G.E 20/febrero/2023).
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Direccion General de Administracion de la Jefatura
de la Oficina del Ejecutivo
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Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja Callfornia Sur

Clave del Procedimiento
PROC-JOE-DGA-DRF-005

Nombre del Procedimiento:

Pago de proveedores. Fecha: Mayo de 2026
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0

Direccion General de Departamento de Pagina: |2de4
Administracién. Recursos Financieros Tiempo: | 7 dias habiles

Paso Responsable

Descripcion de Actividades
Descripcion de la

Documento de

Actividad

Trabajo

Recibe facturas directas de
proveedores o de las Unidades
y Auxiliar Administrativas mediante Facturas. oficio
Administrativo | oficio y medios electrénicos. ’
Recibe y verifica que
corresponda a la
2 Dependencia, y turna a la
Direccién de Enlace
Administrativo
Revisa las facturas, que
. . cumplan con requisitos
Rieecon ge fiscaFI)es y sustento, turna al
3 Enlace ,
Administrativo D|re9t<_)r N General de Facturas
Administracién para su
autorizacion.
. . Revisa, autoriza e instruyeque
4 GDlrecmlog facturas se van a pagary turna
eneralde® |a la Direccion de Enlace
Administracién - :
Administrativo.
Direccién de | Recibe y entrega al
5 Enlace departamento de Recursos
Administrativo | Financieros para su tramite.
Revisa que se cuente con
disponibilidad presupuestal.
¢ Cuenta con disponibilidad?
6 Departamento Facturas con soporte
de Recursos | Si. Contintia en el paso 8. de justificacion del
Financieros gasto
No, Continua en el paso 7.
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Jefaturadela

| Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja Callfornia Sur

Direccion General de Administracion de la Clave del Procedimiento
Jefatura de la Oficina del Ejecutivo PROC-JOE-DGA-DRF-005

Nombre del Procedimiento:

Pago a proveedores. Fecha: Mayo de 2026
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: [ 1.0

Direccién General de Departamento de Pagina: 3ded
Administracion. Recursos Financieros. | Tiempo: 07 dias habiles

Descripcion de Actividades

Descripcion de la Documento de
Trabajo

Responsable Actividad

Realiza transferencia
presupuestal, para dar
disponibilidad a las partidas.
Genera la Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC) en el sistema
SIAFES, recaba firma del CLC
Director General de
Administracién.

Transferencia

Revisa, firma como Vo.Bo. la
Cuenta por Liquidar
Direccién Certificada (CLC) CLC
9 General de | debidamente documentada vy
Administracion | regresa al Departamento de
Recursos Financieros.

Recibe y envia a la Secretaria
de Finanzas y Administracion
para su tramite de pago, da
seguimiento al proceso e
informa al proveedor de su
transferencia interbancaria en
su cuenta. Termina.

Departamento
de Recursos

10 Financieros.

51

51



19/06/2026 BOLETIN OFICIAL N°48

Jefaturadela

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

Direccion General de Administracion de la Clave del Procedimiento

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo PROC-JOE-DGA-DRF-005

Nombre del Procedimiento: .
Pago a proveedores Fecha: Mayo de 2026

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de Departamento de Pagina: 4 de 4
Administracién. Recursos Financieros Tiempo: 07 dias habiles

Departamento de

Direcciéon de Enlace Direccion General de
Recursos

Auxiliar Administrativo Administracion

Administrativo Financieros

[ Imeio ]
1 l
Recibe tacluras
directas de
proveedores o de las
Dependencias de la

e G la Gt
Sl K ciative

z— ) (] a 4

Recibe y venhica que
corresponda a la

Dependaencia y turna - P
a la Direccion de Rowisa las lacluras, Aevisa. aulonza o
Enlace Que cumplan coen las Insuuye que tacluras
Administralivo requisitos liscales v saran pagadas y
suslenta. lurna al #| 1urna a l1a Direccion
Oirmetor Clonral e de Enlacs
Aamlnmistracian para Arminstratvo

=0 autanzacian

e -]—-1'

-
il {
FRcing ¥ entegn #)
Dopanannte de I |

Pipcurnes Financinms
para su lramile

¥ ~
-

B

o Ca—"

Rewvisa_tirma como
Jotcoamante] Genera GLG en a1
daocumentada y s‘:‘l:zg‘: 'ﬁ::':izk
e Ditactor Gonaral de [*
Departamanto de
Recursos Admirsiracion

Firancinmm

= |

10

Aacibe y anvia a la

SFyA para su kamite
de pago. da

seguimienta al

w| proceso s inlorma ar
proveedor de su

Iransterencia
nterbancaria on su
cuenia

L
(e )
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>+ | Jefatura dela

,- ‘ Q@U Oficina del Ejecutivo
e Gobierno de Baja Callfornia Sur

e aand

Anexos. Factura.

logetno

@ Factura

Fooh ivnap et

Nombre de su empresa
AL o sgivgar o gL ecgieee) N* de fochon -
id del charie,
Para. Nombro Envar & Nombee
Normbro de la ompresa Nombre de |3 ermgresa
Oveceion Dvecaon
Ciudad y codiga posks Cuadad y oo posta!
Tolktforo Teletoro
Vendedor Trabajo Mitodo de envio Condicores do onvic  Fecha de entroga Condicones de pago Fecha de vencimienk
L | | | [ | | J
Cot | |N*dewticun | v | Descrpcidn [+] [ - | Procio por unided | - | Descusrio [« |Tomigetines ||
Doscuanto tol
Subnotal
impuestg sobre Lis vontas
Towl
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Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

Anexo. Cuenta por Liquidar Certificada (CLC).

GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA SUR SIAFES
SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION Paging 1 7 2

CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA

NUMERO: CcLe
FECHA RAMO: 002

SIRVASE PAGAR EL IMPORTE NETO DE LA PRESENTE CUENTA POR LIQUIDAR:  §

SON
Tipo de sofictud SOLICITUD DE PAGO DE SERVICIOS

Rpo docto Num dodto  Benaficiado Qescripcian Impota neto

FACTURA

FACTURA

FACTURA

FACIURA

BASL

Tolal sochud:

CONTRATOS
(conttalo Impodie devengado

SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
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Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

i

GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA SUR SIAFES
SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION Békinn 2 7 2

CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA

CUENTAS BANCARIAS
Upocuema Cuents !/ CLASE RFC Iitehent Nombre Ruder A pagas
ORIGEN
DESTINO
AUTORI(ZO REVISO PAGUESE
AOMIS T RACIO O O COORDINADORA DF EGRESOS DIRE CTORA DE POLITICA ¥
JEFATURA DE LA OFICINA DEL CONTROL PRESUPLE STARIO
EJECUTIVO

SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
CLC

Anexo. Transferencia presupuestal
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Jefaturade la

- Oficina del Ejecutivo
o Gobierno de BaJa California Sur
GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA SUR SIAFES
SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
TRANSFERENCIA PRESUPUESTAL
Fecha: Falio: Estatus: APUCADO Categona. EGRESOS
Descrpcion Total
Origen Desting Impore
Fecha: Pagina 1/1
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Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

N
/

L)

Direccion General de Administracion

Departamento de Recursos Financieros

6.- Fondo Revolvente

15 de mayo de 2026

57

57



19/06/2026 BOLETIN OFICIAL N°48

Jefaturade la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento
Direccion General de Administracion PROC-JOE-DGA-DRF-06

Nombre del Procedimiento: Mavo de
Fondo Revolvente Fecha: y

2026
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de Departamento de Recursos Pagina: 1 de 10
Administracion Financieros agina. €

Administrar los recursos del Fondo Revolvente
autorizado por la Secretaria de Finanzas vy
Administracién, en las erogaciones que no excedan de
$5,000.00, derivado de las actividades operativas para el
cumplimiento de las metas y objetivos de la dependencia.

Objetivo: El Fondo Revolvente tendra una vigencia de un ejercicio
fiscal y se apertura a nombre de la Dependencia, ante la
Secretaria de Finanzas y Administracion.

Para su operatividad se creard una cuenta bancaria
institucional en la modalidad de firmas mancomunadas.

El presente procedimiento aplica desde la recepcion de
las facturas pendientes de pago menores de $5,000.00,

pleance: hasta la ejecucién del mismo.
e Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo. (B.O.G.E. 31/julio/2022), ultima reforma
(B.O.G.E. 31/diciembre/2022).
e Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la
o Administracion Publica Estatal, ultima reforma
Normas de Operacion: (B.O.G.E. 31/ulio/2022).

e Manual General de Organizacién de la Jefatura de la
Oficina del Ejecutivo (B.O.G.E, 10/octubre/2022),
ultima reforma (B.O.G.E 20/febrero/2023).
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Direccion General de Administracion de la Jefatura

de la Oficina del Ejecutivo
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Jefatura de la

@( Oficina del Ejecutivo

Gobierno de Baja Callfornla Sur

Clave del Procedimiento
PROC-JOE-DGA-DRF-006

Nombre del Procedimiento: .
Fondo Revolvente Fecha: Mayo de 2026
) Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: grs_lor.l
: gl Pagina: | 2de 10
Direccién General de Departamento de 052 15 di
Administracion. Recursos Financieros Tiempo: hébailes 'as

Responsable

Descripcion de Actividades

Descripcion de la

Documento de

Actividad Trabajo
Solicita apertura de cuenta
Direccién bancaria institucional a
1 General de nombre de la Dependencia a
Administracion | través del Departamento de
Recursos Financieros.
Elabora oficio de apertura de
Departamento _cue_nta ante el banco
2 de Recursos |nd|cad_o,. sustentar_ldo con Oficio
Einancieros no!'matlwdad _requ_e,rlda, pasa
a firma a la Direccién General
de Administracién.
Direccién Recibe, revisa, firma oficio y
3 General de regresa al Departamento de | Oficio autorizado
Administracién | Recursos Financieros.
Envia oficio al banco indicado
y en los cinco dias habiles
Departamento subsecuentes,_se apertura la Cuenta bancaria vy
4 de Recursos | cuenta bancaria y cartera de
i ) . chequera
Financieros cheques e informa a Ia
Direccion General de
Administracion.
Instruye al Departamento de
Direccién Recursos Financieros para
5 General de solicitar el Inicio de Fondo
Administracién | Revolvente ante la Secretaria
de Finanzas yAdministracion.
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de la Oficina del Ejecutivo
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Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-JOE-DGA-DRF-006

Nombre del Procedimiento: .

Fondo Revolvente Gecha: iaye,derzbas
) Version: | 1.0

Unidad Administrativa: Area Responsable: Pé;'::.‘ 3de 10

Direccién General de Departamento de - 05a 154

Administracion. Recursos Financieros Tiempo: h ébailles 1as

Responsable

Departamento
6 de Recursos
Financieros

Descripcién de la

Actividad

Procede a la captura en la
responsabilidad de Fondo

Revolvente del Sistema
SIAFES, genera recibo,
Cuenta por Liquidar

Certificada (CLC) y oficio de
solicitud de Inicio de Fondo
Revolvente, recaba firma de
la Direccion General de
Administracion.

Descripcion de Actividades

Documento de
Trabajo

Recibo, CLC y Oficio
de solicitud.

Direccion
7 General de
Administracion.

Revisa y firma de autorizacién
la Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC) con soporte
documental (recibo, oficio de
solicitud) y regresa al
Departamento de Recursos
Financieros.

CLC con soporte
documental firmada

Recibe y envia a laSecretaria
de Finanzas yAdministracion,
da seguimiento al proceso de

Departamento | pago, mediante transferencia CLC - soporte
8 de Recursos | interbancaria y registra los d
. ) e : ocumental
Financieros movimientos bancarios en el
sistema SIAFES e internos,
para empezar a operar el
Fondo Revolvente.
Recibe y revisa facturas que
Direccién de ?umpl)lan condllost reqwsﬂgs
9 Enlace 'scales 'y adjunta  Soporte | ro turas

Administrativo

normativo, turna para
autorizacion a la Direccion
General de Administracion.
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Jefatura de la

1| Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-JOE-DGA-DRF-006

Nombre del Procedimiento: .
Fondo Revolvente Fecha: Mayo de 2026
i Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: T
) iy Pagina: |4de10
Direccién General de Departamento de 052 15 dias
Administracion. Recursos Financieros Tiempo: héba;les !

Paso Responsable

Descripcion de Actividades

Descripcion de la

Documento de

Direccion
10 General de
Administraciéon

Actividad
Recibe, revisa y autoriza para
su tramite de pago y
regresa a la Direccion de
Enlace Administrativo.

Trabajo

Facturas autorizadas

para pago

Direccion de
11 Enlace
Administrativo

Recibe y turna al
Departamento de Recursos
Financieros.

Facturas autorizadas

para pago

Departamento
12 de Recursos
Financieros

Recibe, revisa que Ilas
facturas para pago sean
menores de $5,000.00 vy
clasifica por partida, programa
presupuestal y procede a la

capturaen el
sistema SIAFES.

Facturas autorizadas

para pago

13

Verifica la  disponibilidad
presupuestal de las partidas.

¢Se cuenta con la
disponibilidad presupuestal?

Si, continda en el paso 15.

No, continta en el paso 14.

14

Realiza la transferencia
presupuestal, para darle la
disponibilidad a las partidas.

Transferencia
presupuestal
SIAFES.

del
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Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-JOE-DGA-DRF-006

Nombre del Procedimiento:

Fondo Revolvente Fecha: | Mayo de 2026
i Version: .
Unidad Administrativa: Area Responsable: ?r‘e."o'_‘ 1.0
: ! Pagina: |5de 10
Direccion General de Departamento de ST
Administracion. Recursos Financieros Tiempo: hébeilles 'as

Descripcion de Actividades

Descripcion de la

Documento de

FEEX ST IR Actividad Trabajo
Captura en el apartado de
Fondo Revolvente del
15 sistema SIAFES y se genera CLC
la Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC).
Integra de manera fisica
formato de la Cuenta por
Liquidar Certificada (CLC),
con soporte de justificacién | CLC con soporte
16 del gasto, (facturas, | documental (facturas,
requisiciones, orden  de | requisiciones, orden de
servicio, cotizaciones, | servicio, cotizaciones,
evidencia) turna a la Direccién | evidencia).
General de
Administracién para firma.
Recibe, revisa, firma de
Direccién “autoriz¢” y turna al SLC o Sepois
17 General de Departamento de Recursos ocume_ntal (facturas,
. - . ) - requisiciones, orden de
Administracién | Financieros para envio a la o co,tizaciones
Secretaria de Finanzas. . . ’
evidencia) firmada.
Recibe y envia la Cuenta por cLC con soporte
Departamento g'ggr':; rri(;ertéf;cacli:?n(gnl_zi)sala documental. (facturas,
18 de Recursos Administracio tra .ty requisiciones, orden de
Financieros d MINISHE -0y BEfal Tamilc servicio, cotizaciones,
e pago a través de . .
transferencia interbancaria. evidencia)
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Direccion General de Administracion de la Jefatura _—
Clave del Procedimiento

de la Oficina del Ejecutivo PROC-JOE-DGA-DRF-006

Nombre del Procedimiento:

Fondo Revolvente Fecha: Mayo de 2026

i Version: | 1.
Unidad Administrativa: Area Responsable: ?rs_lm? .
: . Pagina: | 6de 10
Direccion General de Departamento de 05a 15 di
Administracién. Recursos Financieros Tiempo: héb?les 1as

Descripcion de Actividades

Documento de
Trabajo

Paso Responsable Descripcion de la Actividad

Revisa en el sistema SIAFES
la transferencia del
reembolso por Fondo
Revolvente y registra sus
movimientos bancarios
internos, asi como en
sistema. Si corresponde a la
comprobacion del fondo por
cierre del ejercicio fiscal,
continua en el siguiente paso.

19

Integra y captura en el
sistema SIAFES, las facturas
correspondientes al monto
inicial del fondo revolvente,
para generar Cuenta por|CLC, facturas,
20 Liquidar Certificada (CLC) de | requisiciones, orden de
comprobacion debidamente | servicio y evidencias.
soportada, pasa a firma a la
Direccion General de
Administracién.
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Jefaturadela

| Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

Direccion General de Administracion de la Jefatura -
Clave del Procedimiento

de la Oficina del Ejecutivo PROC-JOE-DGA-DRF-006

Nombre del Procedimiento:

Fondo Revolvente Fecha: Mayo de 2026

: Versiéon: | 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Pé;sina' 7 de 10
Direccién General de Departamento de - 05a 15 di
Administracién. Recursos Financieros Tiempo: héba;l e 'as

Descripcion de Actividades

Documento de
Trabajo

Paso Responsable Descripcion de la Actividad

Recibe, revisa y firma de
‘autorizé” la Cuenta por
Liquidar Certificada (CLC),

asi como sustentos adjuntos | CLC, facturas,
Direccion (facturas, requisiciones, | requisiciones, orden de
orden de servicio, evidencias | servicio, evidencias
21 General de y

y oficio de cierre de|oficio de cierre de
comprobacion, dirigido a la [ comprobacion
Secretaria de Finanzas) y | debidamente firmadas.
regresa al Departamento de
Recursos Financieros, para
Su envio.

Administracion

Recibe y envia a la Secretaria | CLC, facturas,
de Finanzas yAdministracién, | requisiciones, orden de

Departamento i : . : :
para su revision y registro | servicio, evidencias vy

22 de Recursos o .
: . contable de no adeudo al|oficio de cierre de

Financieros . R .

cierre del ejercicio fiscal que | comprobacion

corresponda. Termina. debidamente firmadas.
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Direccion General de Administracion de la Jefatura Clave del Procedimiento
de la Oficina del Ejecutivo PROC-JOE-DGA-DRF-006

Nombre del Procedimiento: .
Fondo Revolvente Fecha: | Mayo de 2026

Version: [ 1.0

U.nldaq' Administrativa: Area Responsable: Pagina: | 8de 10
Direccién General de Departamento de 05 2 15 dias
Administracion. Recursos Financieros Tiempo: L
habiles
Direccién de Enlace Dirzzc'?:igf";gal de gzsa:tamil;:lo de
Administrativo I acion ursos Financieros
(‘ Init.:io )
1 L 2

Recibe facturas Elabora oficio de
direcias de aperiura de cuenla
proveedaores o de las ante el banco
Dependencias de la sjindicado, sustantando

Jelatura de la Oficina con normatividad
requerida, pasa a

del Ejacutivo. -
tirma a la DGA.
3 L~ 4 i
=3

Recibe, revisa. tirma | Envia oficio al banco

olicio ¥ regresa al indicado y en los
Departamenio de cinco dlas habiles
Recursos subsecuentes. se
Flnancieros. | »| aperturala cusnia
bancaria y cartera de
o cheques e Informa a

la Direccion General
de Administracién

5 6 — _]|

tnstruye al

Procede a la captura

RAecibe y raevisa
lacturas que cumplan
con los requisilos
fiscales y adjunta
soporte normativo.
iurna para
autorizaciaon a la
Direccion General de

Departamento de B
Recursos Financieros

para salicitar el inicio
de Fondo Revolvente |

en la responsabiidad
de Fondo Revolvente
del Sistema SIAFES,
genera reciba, CLC vy

Y

ante la SFyA

———

7

Recibe facturas

—| Rewvaolvente. recaba

8 b

direclas de .
proveedores o de las

Dependencias de la
Jefatura de la Oficina
del Ejecutivo.

Administracién i

S s

Procedes a la captura
en la responsabilidad
de Fondo Revoivente

11

10 |

Recibe, rewvisa y
autoriza para su
tramite de pago y

—

12

alicio de sclicitud de
Inlcio @ Fondo

firma de la DGA.

Recibe y envia a la
SFyA. da seguimiemno
al proceso de pago.
mediante
transferencia
interbancaria y
reglsira los
movimlantos
bancarios en el
sisliema SIAFES e
inlernos, para
empeazar a operar el
Fondo Revolvents.

Hecibe. revisa que
ias facturas para
pago sean menores
de $ 5.000.00 y

del Sistema SIAFES, |
genera recibo, CLC y
oficio de sclicitud de
Inlcio @ Fondo
Revolvente, recabra
lirma de la DGA.,

regresa a la Direcoion
de Enlace
Adminisiralivo.

i

I

clasilica por partida,
programa
praesupuestal y
procede a la captura
en el sistama
SIAFES.
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Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja Californla Sur

Clave del Procedimiento
PROC-JOE-DGA-DRF-006

Mayo de 2026

Version: | 1.0

Direccion General de Administracion de la Jefatura
de la Oficina del Ejecutivo

Nombre del Procedimiento:
Fondo Revolvente

Fecha:

Unidad Administrativa:
Direccién General de
Administracion.

Area Responsable:
Departamento de
Recursos Financieros

Pagina: |[9de 10

Tiempo: | 05a 15dias
habiles

Direccion de Enlace

Direccion General de

Departamento de Recursos

Administracion Financieros

Administrativo

L]

S

13 4
Vearifica la
disponibilidad
presupuestal de las
partidas.

458 cusnta con
aispordbiicdad
prasupuestal ?

14

Realiza transferencia
praesupuestal para
darfa disponibilidad a
las panidas.

—

15

Captura en el
apartado de Fondo
Rewvalvenie del
sistema SIAFES y
geneara GLC

— s [

Integra de manera
fisica lormato de la
CLC. con soporte de
justificacion del gasto
{facturas,
requisiclones, orden

==l da servicio,

e colizaciones y
evidencia) turna a la
Direcclon General de
Administracion para

16

17 Reclbe. revisa. flrma
v turna al -
Departamento de
Recursos Financieros
para anvio a la
SFyA_

finmma

Recibe y envia CLC a
la SFyA para tramite
| d2 pagOo a traveés de
= transferencia
intercancaria.

o

19 [Foevisa en al sislema
SIAFES la
wransferancia del
reembolso por Fando
Revolventa y registra
s5us movimiemos
bancarios internos.
asi como an sistema.

]

"N\\_‘//

18
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Direccion General de Administracion de la Jefatura Clave del Procedimiento
de la Oficina del Ejecutivo PROC-JOE-DGA-DRF-006

Nombre del Procedimiento: .
Fondo Revolvente Fecha: Mayo de 2026

. Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: ?rs.lor.l
: g Pagina: 10 de 10
Direccion General de Departamento de 05a 15 di
Administracién. Recursos Financieros Tiempo: hébailes 'as

Direcciéon de Enlace Direccion General de Departamento de Recursos

Administrativo Administracion Financieros

21 20
Recibe, revisa y firma Integra y captura en
de “autoriz” la CLC, el sistema SIAFES
Asi como sustentos las facturas
adjuntos (facturas, correspondientes al
requisiciones, orden monta inicial del
e servicio, Fondo Revolvente
evidencias y oficio de para generat CLC de
cierre de comprabacion
comprobacion, debidamente
dirigido a la SFyA) soportada, pasa a
regresa al firma a la Direccion
Departamento de Gen_eral de
Recursos Financieros Administracion,
para su envio.
\_‘_/""‘\
22
L7

Recibe y envia ala
SFyA para su revision
y registra contable de

no adeude al cieme
del ejercicio fiscal que

h

corresponda.
' ™\
Tetmina
\ "
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Anexo. Oficio

Oficio: JOE/DGA f00/00
Asunto: Solicilugd de fondo revolvente

La Paz Baja California Sur, a 00 00/ 0000.

Secretaria de Finanzas y Administracién
PRESENTE

Por este conducto y por instrucciones del Ejecutivo Estatal, me permito

solicitar el irdmite de Fondo Revolvente, por la cantidad de $ 00,000.00

Sin ofro porticular, agradezco su atencién al presente y reciba un cordial

saludo.

ATENTAMENTE

Direclor General de Administracién
De la Jefalura de la Oficina del Ejeculivo
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Anexo. CLC

NUMERO ; CLC

GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA SUR

SECRETARIA DE FINANZAS ¥ ADMINISTRACION
CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA

FECHA

SIRVASE PAGAR EL IMPORTE NETC DE LA PRESENTE CUENTA PORLIQUIDAR:  §

SON - {

]

Tipo da so¥ctud SOLICITUD DE APERTURA DE FONDO R (CLC atigmal ]

lipo docio Numdocto  Bereficlano

Total soliciud.

CUENTAS BANCARIAS
fpocuerta  Cuanta ! CLABE

ORIGEN
DESTINO

RFC Tittar

Desctipcion

Nombre ttulas

AUTORIZO

REVISO

PAGUESE

DIRECTOR GENERAL Db
ADMINISTRACION DE LA
JEFATURA DE LA OFHCINA DEL

EJECUTIVO

16. patrimoniales.

COOROINADORA DE EGRESOS DIRECTORA DE POLITICA ¥

CONTROL PRESLIPLIESTARIO

SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

CLC
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69

19/06/2026 BOLETIN OFICIAL N°48

Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

SIAFES

Pagtina } 7 |

RAMO: ooz

fmpona neto

A pagaf



19/06/2026 BOLETIN OFICIAL N°48

w» | Jefatura dela
@6 Oficina del Ejecutivo
]

Gobierno de Baja Callfornia Sur

==

Direccion General de Administracion

Departamento de Recursos Materiales

7. Suministro de materiales e insumos de oficina y limpieza

La Paz, Baja California Sur, mayo de 2026
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Pt Gobierno de BaJa Callfornla Sur

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento

Direccion General de Administracion PROC-JOE-DGA-DRM-07
Nombre del Procedimiento: Mavo de
Suministro de materiales e insumos de oficina y Fecha: 202316
limpieza
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccién General de Departamento de Pagina: 1 de 4
Administracion Recursos Materiales agina. ©

Suministrar insumos de material de oficina y limpieza,

Objetivo: para las necesidades operativas de las Unidades
Administrativas de la Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo.

Contempla desde las solicitudes de las Unidades

Alcance: Administrativas, hasta el suministro de insumos requeridos.

* Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina
del Ejecutivo. (B.O.G.E. 31/julio/2022), ultima
reforma (B.O.G.E. 31/diciembre/2022).

e lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la
Normas de operacion: Administracion Publica Estatal, ultima reforma
(B.O.G.E. 31/julio/2022).

e Manual General de Organizacién de la Jefatura
de la Oficina del Ejecutivo (B.O.G.E,
10/octubre/2022), ultima reforma (B.O.G.E
20/febrero/2023).
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento
Direccién General de Administracion PROC-JOE-DGA-DRM-07
Nombre del Procedimiento:
Suministro de materiales e insumos de oficina y Fecha: Mayo de 2026
limpieza
Unidad < Version: | 1.0
- . Area Responsable: —
Administrativa: Pagina: 2de4
) . Departamento de

Direccién General de Recursos Materiales . _ ] .
Administracién Tiempo: |5 a 10 dias habiles

Paso

Responsable

Descripcion de Actividades

Descripcion de la

Documento de

Actividad Trabajo
’ Unidades Solicitan mediante oficio, relacién de Oficio de
Administrativas | los materiales requeridos. solicitud
2 Auxiliar Recibe oficio y turna a la Direccion de Oficio de
Administrativo Enlace Administrativo. solicitud
. . Recibe y revisa solicitud con las
Direccion de e T : s -
3 Enlace especificaciones, turpa a Iq ,Dlrec0|on Oflglg de
Administrativo Gene_ral _ de Administracién, para solicitud
autorizacion.
Direccién General Revisa, autoriza y turna al Of_ic_io de
4 de Administracién Departamento de Recursos solicitud
Materiales. autorizado
Recibe documentos con solicitud de
Departamento de | material y corrobora con el Oficio de
5 Recursos Departamento de Recursos solicitud
Materiales Financieros la disponibilidad autorizado
presupuestal.
Verifica que se cuente con Ila -
6 Dep;rtamento de asignacion presupuestal mensual, y Of.'c.'o de
ecursos solicitud
Financieros turna _aI Departamento de Recursos .
Materiales.
Captura y genera requisicion de
Departamento de | material, en el sistema SIAFES, | Requisicion de
7 Recursos adjunta al oficio de solicitud y turna | compra y oficio
Materiales para firma a la Direcciéon General de de solicitud
Administracién.
Direccién General Revisa y autoriza Requisicion de | Requisicion de
8 de Administracion Compra y turna al Departamento de compra
Recursos Materiales. autorizada
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento
Direccion General de Administracion PROC-JOE-DGA-DRM-07
Nombre del Procedimiento: Mavo de
Suministro de materiales e insumos de oficina y Fecha: 202y6
limpieza

Version: 1.0
Pagina: 3de4

Unidad Administrativa: | Area Responsable:
Direccion General de Departamento de

. i ; : 5 a 10 dias
Administracién Recursos Materiales Tiempo: habiles
Descripcion de Actividades
Descripcion de la Documento de
Raso| Responsable Actividad Trabajo
Departamento Recipe Requisicion de  Compra Requisicién de
9 de Recursos autquzada, y eqvia al Proveedor, para compra
Materiales surtir el material de acuerdo a los autorizada
plazos contratados.
Recibe Requisicién de Compra y sella
de recibido, programa la entrega, enla | Requisicion de
10 Proveedor Direccion General de Administracion, | compra recibida
al Departamento de Recursos y sellada
Materiales.
Recibe y coteja que el material este
Departamento complglto y que cumpla con las Insum_os de
11 deIR ecuUrsoe gspemﬂcacnones requeridas, 'sella y N.Iate.rlal de
Materiales firma factura y/o valles de salida, para Ilmplgza y
la entrega a las Unidades oficina
Administrativa.
Unidad . . . . Relaciéon de
12 | Administaiiva | Rocbe Sumisresy e o i | mateates
solicitante gada. firmada.
Departamento | Archiva en el expediente las
13 de Recursos solicitudes de material, con las firmas Expediente
Materiales correspondientes de recibido. Termina
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Jefaturade la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-JOE-DGA-DRM-07

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo
Direccion General de Administracion

Nombre del Procedimiento:

Suministro de materiales e insumos de oficina'y Fecha: Mayo de 2023

limpieza.

Unidad Versién: | 1.0

Administrativa Area Responsabile: Pagina: 4ded

. . Departamento de Recursos
Direccién General de 5a 10 dias

o o Materiales ; ;
Administracion Tiempo: || .biles

Tty oia
Sohctan mediante e ¢4y haa vireecpetion e
cfon, relacin de los a b Duescn do ML SO s
[ - Entace bera plaDeecode | 1 i
- Uit ! 3o Depatiamanis o
requandos Adminsuaivo o s écurtos Materales
A

e o~ -

5 § == ;8
Tiecte docummnion T
con sokcrud de rgrats ead
matenal y corrobora Sub Cory
saghacan

<0 @ Deparamento
de Recursos
Financieros la
disponibikgad
présupuestal

[t
el el
(Depaartarmena s

Frcurso Materars

7 T T i 8
Captura y genara
raquisicion do

malenal en el Revisa y uionza
siatoma SIAFES Requisicion de
ity otcode || u il 4| Comprayumaa
Bl y bt paa Depariamenta de
i a ks Dretcen [ Ppgursas Maeeans
Genaral da
Admuns) 10 —_

s T

et Meguronn
Reche Raquisicion g e Compra y 168 O
da Compra tdean, plogama i
aulonzada y envia al wetiogs en la
Proveedes, pie wiris —— — -{- — — T+ = Drecces Gioninal de
# mareria! dg Ampraiiacee. &
WU 00 B ok pharcs Uevsitaments oe
o MAG Herrsss Matinaiey

L - | =

Fecibe y coleja qus
el majenal o5l
complalo y que
cumpla con lag

Mecit dairtaniiniy y
#ipectcacona) Nromia (e ek e
TANIAL Tk - wiestey ity irabelaes
11l Fac kit 0 Va0 arbogads
e 10 el
proveedor, para la
enlrega a las
Unidades
Adminisuatva

Ly

\ /':

|
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Direccion General de Administracion

Departamento de Recursos Materiales

8. Altas de bienes muebles

La Paz, Baja California Sur, mayo de 2026
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Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento
Direccion General de Administracion PROC-JOE-DGA-DRM-08

Nombre del Procedimiento:

. ] Mayo de
Alta de bienes muebles Fecha: 2026
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direcciéon General de Departamento de Pagina: 1de 6
Administracion Recursos Materiales gina. ©

L. Registrar los movimientos de altas de los bienes
Objetivo: muebles, asignados a las Unidades Administrativas de
Jefatura de la Oficina del Ejecutivo, a fin de mantener
actualizado el inventario de bienes.

Contempla desde la identificacién del alta de un bien de
la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo, hasta su
ejecucion.

Alcance:

e Acuerdo para el establecimiento de las Normas
para Registro, Afectacion, Baja y Disposicion
Final de Bienes Muebles, (B. O. G. E.,10/ marzo/
2018).

. e Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la
Normas de operacion: Administracion Publica Estatal, ultima reforma
(B.O.G.E. 31/julio/2022).

e Manual General de Organizacion de la Jefatura
de la Oficina del Ejecutivo (B.O.G.E,
10/octubre/2022), dltima reforma (B.O.G.E
20/febrero/2023).
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»» | Jefaturadela
Q@b Oficina del Ejecutivo
e

Gobierno de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-JOE-DGA-DRM-08

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo
Direccion General de Administraciéon

Nombre del Procedimiento: Fecha: Mayo de
Alta de Bienes Muebles SENS: 2026
Unidad Administrativa: Area Responsable: xzrsi::-l: ;.ge 5
Direccién General de Departamento de gina: 531540
Administracién Recursos Materiales Tiempo: héabiles =

Descripcion de Actividades

Descripcion de la Documento de
Trabajo

Responsable Actividad

Auxiliar Recibe el bien adquirido o
Administrativo | asignado a la Dependencia.
Revisa el valor del bien mueble
descrito en la factura de
compra:
¢ El valor es igual o mayor a70
Departamento | UMAS? con IVA incluido
de Recursos | Si, ir al paso 3.

Materiales No, procede a su registro enel
formato de resguardo de
bienes muebles No
Capitalizables.

Ir al paso 11.
Turna al Departamento de
Recursos Materiales.

Factura

Elabora oficio de solicitud para
dar de alta el bien mueble en el
inventario, estableciendo de
manera clara su valor, area de
adscripcion y anexando la| Oficio de solicitud y
documentacién soporte (copia anexos
de la factura, fotos), asi como
requisicion de compra; turna a
firma de la Direccién General
de Administracion.
Direccién Firma oficio de solicitud de alta

Generalde |en el inventario y turna a la| Oficio de solicitud y
Administracién | Direcciéon General de Servicios anexos firmado
€ inventarios.
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Alta de bienes Muebles

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo
Direccion General de Administracion
Nombre del Procedimiento:

Clave del Procedimiento
PROC-JOE-DGA-DRM-08

Fecha:

19/06/2026 BOLETIN OFICIAL N°48

Jefatura de la

)| Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja Callfornla Sur

Mayo de 2026

Unidad Administrativa:
Direccion General de
Administracion

Version: | 1.0

Area Responsable:

Departamento de Pagina: gsdae 165 Jias
Recursos Materiales Tiempo: habiles

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable | Descripcion de la Actividad Documen.to £e
Trabajo
Recibe oficio de solicitud vy
_ . anexos, procede a la emision
Direccion del Resguardo de Bienes
5 Generalde | pyebles, (anexo n.6), lo envia _
Servicios e | @l Departamento de Recursos Resguardo de Bienes
inventarios | Materiales, para firma de la Muebles
Direccién General de
Administracién.
Recibe y revisa el contenido
Departamento | del Resguardo de Bienes :
. Resguardo de bienes
6 de Recursos | Muebles, y turna a firma de la ————
Materiales Direccién General de
Administracién.
Recibe, revisa y firma
Direccién Resguardo de Bienes Muebles, .
Resguardo de bienes
7 Generalde |y lo turna al Departamento de muebles autorizado
Administracién | Recursos Materiales.
Turna Resguardo firmado y lo
envia a la Direcciéon General de
Departamento . .
Servicios e Inventarios, vy
8 de Recursos . -
! Subsecretaria de
Materiales L . .
Administracion para las firmas
correspondientes.
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo
Direccion General de Administracion

Clave del Procedimiento
PROC-JOE-DGA-DRM-08

19/06/2026 BOLETIN OFICIAL N°48

Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja Californla Sur

Nombre del Procedimiento:

Alta de bienes Muebles Fecha: Mayo de 2026

Unidad Administrativa: | Area Version: 1.0

Direccion General de Responsable: Pagina: 14de6

Administracion Departamento de Tiempo: | 023 15dias
Recursos habiles
Materiales

Paso

Responsable

Descripcion de Actividades

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Recibe Resguardo de Bienes
Direccion Muebles y recaba firmas,
General de | procede al alta en sistema de
Servicios e inventarios y genera etiquetas
9 Inventarios y | de identificacion del bien, turna _
Subsecretario | al Departamento de Recursos Etiqueta
de Materiales de la Direccién
Administracién | General de Administracion,
para el etiquetado del bien.
PERANAMENT Recibe y lleva a cabo el
10 de Recursos . : -
: etiquetado del bien mueble.
Materiales
Procede al registro de control
interno del Bien Mueble No .
. Resguardo de Bienes
11 Capitalizable y genera o
: f No Capitalizables
resguardo interno, otorgandole
un numero de identificacion.
Una vez registrado, procede al
etiquetado del bien conforme al
numero de identificacion, el :
12 . Etiqueta
cual debera iniciar con las
letras (B.M.N.C) Bien Mueble
No capitalizable. Termina.
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Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento
Direccién General de Administracion PROC-JOE-DGA-DRM-08

Nombre del Procedimiento:
Alta de bienes muebles Fecha: Mayo de 2026

Unidad
Administrativa
Direccion General de
Administracion

Area Responsable: Version: | 1.0

Departamento de Recursos | Pagina: 5de6
Materiales Tiempo: | 05 dias habiles

. Departamanto Direccelon Gimaeion
Ausillar - . ORI

da Hng - Charoral da Geinial o

Barviclos &

Admininirative Ao
Matariaien Adim ini siracion
Irvemmtiriie

( Inicia ]
1 2
Farcibo ol bon
adquirido o asignado "
Flavina al valor dal
2ltalDepepdancialy »| blen muebie descnito
iy by B et o

Departamento de
compra.
Hucurson Materiales !

P
/ e — -
o — .
‘,;(v.lq. os igual o i Mo
T B 7AUMASTconiWA ir al paso 1
o, ico o

4 5
£ Reclbe oficio de
soticitud g of alle aevise y limn ohcie. solicitud y anexos.
dal Bien Mmuoblo on ol i
@l inventario y turna a procede a la erusion
inventario N Dneccion Sanaral dul Resguirdo de
estableciendo de g6 SR ios o Bienes Musebles, lo
manela clara s invanlarios anvia al
valor, &rea de Depanamento de
aascripeion y Aecursos Materlales,
anexando la l para firma de la
do(:lun(\anl?clgn | - Direccion Ganeral de
soporte (copia de la
ARG e Adminlslrac;on.

requisicion de
compra) luma a firmas
i la Direccion
General de
Administracion

6
Aecibe y reviaa al
comntanido del
Fasguardo do Biones
MUBTIS, ¥ W0 & fe— —
forma el Eirocadn
Gonoral da —k —
Administracian

2 T

L - — 7 3
Tuarna Flongum o Turna Ae
firmacto ¥ lo envia a la tmuada y 1o @ lal
Divoccion Goneral de

Diroccion Ganeral de
Servicios e Sardicion o

Inventanos, y e Inventanos, y
Subsecrelaria de ASuq39:ret?rla de
Administracion para dml:’:;zl:ﬁ;:nzrs\ para

i COrEARondEntes

correspondientes

——

L]
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>2» | Jefatura de la
‘7[@ (| Oficina del Ejecutivo

" =« Gobierno de Baja California Sur

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento
Direccion General de PROC-JOE-DGA-DRM-08
Administracion

Nombre del Procedimiento: Fecha: 15 de mayo de

Alta de bienes muebles ) 2026

Unidad : ion:

Administrativa Area Vt'ers-lon. >

Di . Responsable: Pagina: 6 de6

ireccién General de D t to d

Administracion epartamento de Tiempo: 05 dias habiles
Recursos
Materiales

CFIrevceion
Genoral do
Sarvicios o
Inventarios

Departamento

de Recursos
Materviales

~—

=

Recibe Resguardo de
Bienes Muatles y
recaba firmas,
procede al alta en
sistema de
iNnwventariaos y genera
aeliquetas de
identificacian del
bien, tuma al
Departamento de
10 Recursos Materiales
de la Direccidn
General de
Administracican, para
Recibea ¥ lleva a cabo a! eliquelado del bian.
el etlquetado del blen

mueble. L/_‘
11 1

FProcede al registro vy
resguardo interna del
bien “Nno
capitalizable".
otorgandole un
NnaMmeroa de
identificacidn.

12 i

Una vez reqistracdo,
procede al etiquetado
del bien conforme al

numero de
Identificacidn, el cual
debera iniciar con las
letras (B./M.N.C) Bian

Mueble No

capitalizable

g L
(o)
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Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

3

SECRETARIA DE FINANZSS Y ADMINIETRACION
SUBSECRETARIA DE ADMINIBTRACION
DIRECCION DE SERWYICIO3 GENERALES E INVENTARIOS

RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

COBSERVACIOMES |

DEPENDENCIA: FECHA

AREA O DIRECCION:

COORDINACION ADMINIS TRATIVA:

BIENES INVENTARIABLES

NUMERO DE BIEN |FECHA DE ALTA DESCRIFCION IMPORTE
| TOTAL RESGUARDO

|nmaresGuarDO [ | FACTURA [——""""] ORDENCOMPRA |

AUTORIZA:

RECIBE;

SUBSECRETARIO DE ADMIMSTRACION

COORDINADOR ADMINISTRATIVO
ENTREGA:

DIR. DE SERVICIOS GENERALES E INVENTARIOS

USUARIOS
NOMBRE NUMERO DE FECHA DE FIRMA CANCELACION DE
EMPLEADO |  AsicNAcion FIRMA

EL RESPONSABLE DEL CONTROL ADMINISTRATIVO DE BIENES MUEBLES

NOMBRE

NUMERO DE EMPLEADC FIRMA
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Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja Californla Sur

Direccion General de Administracion

Departamento de Recursos Materiales

9. Bajas de bienes muebles

La Paz, Baja California Sur, mayo de 2026.
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Jefaturadela

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento

Direccion General de Administracion PROC-JOE-DGA-DRM-09

Nombre del Procedimiento: Fecha: Mayo de
Baja de Bienes Muebles ) 2026
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccién General de Departamento de Pagina: 1de8
Administracion Recursos Materiales gina.

Registrar los movimientos de bajas de los bienes
Objetivo: muebles asignados a las Unidades Administrativas de
Jefatura de la Oficina del Ejecutivo, a fin de mantener
actualizado el inventario de bienes.

Contempla desde la identificacion de bien mueble para
Alcance: tramite de baja hasta la ejecucion de la misma, en el
inventario de la Jefatura de la oficina del Ejecutivo.

e Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina
del Ejecutivo. (B.O.G.E. 31/julio/2022), ultima
reforma (B.O.G.E. 31/diciembre/2022).

e Acuerdo para el establecimiento de las Normas
para Registro, Afectacion, Baja y Disposicion
Final de Bienes Muebles, (B. O. G. E.,10/ marzo/
2018).

e Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la
Administracién Pulblica Estatal, ultima reforma
(B.O.G.E. 31/julio/2022).

Normas de operacion:

e Manual General de Organizacién de la Jefatura
de la Oficina del Ejecutivo (B.O.G.E,
10/octubre/2022), ultima reforma (B.O.G.E
20/febrero/2023).
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Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-JOE-DGA-DRM-09

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo
Direccion General de Administracion

Nombre del Procedimiento: .

Baja de Bienes Muebles Fecha: | Mayo de 2026
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0

Direccion General de Departamentos de Pagina: |(2de8
Administracion. Recursos Materiales Tiempo: | 30 dias habiles

Paso Responsable

Unidades
Administrativas

Descripcion de Actividades

Descripcion de la
Actividad
Solicitan mediante oficio la
baja del Bien Mueble, dirigido
a la Direccion General de

Administracion.

Documento de
Trabajo

Oficio de solicitud con
fotografias.

Direccidn
2 General de
Administracion

Recibe 'y analiza las
condiciones de la solicitud y
turna al Departamento de
Recursos Materiales.

Oficio de solicitud con
fotografias.

Departamento
3 de Recursos
Materiales

Revisa que el bien se
encuentre activo en el sistema
de inventarios del Gobierno
del Estado, procede a la
revision fisica del Bien Mueble
o Bien Informatico para baja,
captura evidencia

fotografica.

Set fotografias

Elabora oficio de solicitud de
Dictamen de No Utilidad del
Bien Mueble o Informatico.
Turna a firma de la Direccion
General de Administracion.

Oficio de solicitud de
Dictamen Técnico de
No Utilidad del Bien
Mueble.

Direccion
5 General de
Administracion

Revisa y firma oficio de
solicitud de Dictamen Técnico
de No Utilidad y lo turna al
Departamento de Recursos
Materiales.

Oficio de solicitud de
Dictamen Técnico de
No Utilidad del Bien
Mueble autorizado

Departamento
6 de Recursos
Materiales

Envia a |la Direccion General
de Servicios e Inventarios.
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Jefatura de la

| Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-JOE-DGA-DRM-09

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo
Direccion General de Administracion

Nombre del Procedimiento: .
Baja de bienes muebles Fecha: MSY0 88,2020
Unigad = Area Responsable: Version: £
Administrativa N .-

) - Departamento de Pagina: 3de8
Direccion General de R Material
Administracion SeUPOSIVialcHiales Tiempo: 30 dias habiles

Descripciéon de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la actividad Documento de
Trabajo
Genera Dictamen Técnico de
. . No Utilidad, y turna al
Direccidn
Departamento de Recursos . .

7 Gengrgl de Materiales, para firma del Dictamen 'I_'t_ecnlco g
Servicios e No Utilidad
Inventarios Resp_o_nsablle del C(_Jntrol

Administrativo de Bienes
Muebles.
Recaba firmas en Dictamen
de No Utilidad, y lo turna con
oficio a la Coordinacion de
Departamento | Mantenimiento y Oficio de solicitud y
8 de Recursos | Conservacion y/o Direccionde [ Dictamen Técnico de
Materiales Informatica (si es un bien No Utilidad
informatico), para que acudan
a dar fe, de la No Utilidad del
bien.
Direccidon de | Valora el estado del bien,
Informatica y/o | integra la informacion | Dictamen Técnico de
Coordinacién | competente, firman y sellan, No Utilidad de Bien
9 de Dictamen Técnico de No mueble firmado y
Mantenimiento | Utilidad. Turnan a la Direccion sellado
y Conservacion | General de Administracion.
Direccion Recibe, revisa y turna al
10 General de Departamento de Recursos -
Administracion | Materiales.
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Jefatura de la

(| Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento
Direccion General de Administracion PROC-JOE-DGA-DRM-09
Nombre del Procedimiento: .
Baja de bienes muebles Fecha: Mayo de 2026
Unidad Version: 1.0

Area Responsable:
Departamento de Recursos | Pagina: 4 de 8

Materiales Tiempo: | 30 dias habiles

Administrativa
Direccion General de
Administracion

Descripcion de Actividades
Documento de

Responsable Descripcion de la actividad

Trabajo
Recibe Dictamen Técnico de - o
Departamento No Utilidad, y lo integra al Of|C|o.de solicitud de
11 depRecursos oficio de solicitud de Dictamen cht?men de
: de Afectacion. Envia a firma | Afectacion y anexos
Materiales ) .
de la Direccion General de
Administracion.
o REYIST y lirma el Oficlo el (57 a8 sofbiudide
Direccion solicitud de Dictamen de Dictamen de
12 General de Afectacion; turna al Afectacién firmado
Administracién | Departamento de Recursos - y
Materiales.
Departamento Envia solicitud de Dictamen | Oficio de solicitud de
P de Afectacién con anexos, a Dictamen de
13 de Recursos . ) g
Materiales la Direccion General de| Afectacién firmadoy
Servicios e Inventarios. anexos
i ., Genera Dictamen de
Direccidon . f
Afectacioén, envia al .
General de Dictamen de
14 . Departamento de Recursos .
Servicios e . Afectacion
. : Materiales, para recabar las
inventarios ) .
firmas correspondientes.
Recaba firmas en Dictamen
de Afectacion del
Departamento | responsable del Control de _
15 de Recursos | Bienes Muebles y de Ila Dictamen de
Materiales Direccién General de| Afectacion firmado
Administracién.
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Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de BaJa California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-JOE-DGA-DRM-09

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo
Direccion General de Administracion

Nombre del Procedimiento:
Baja de bienes muebles

Unidad

Fecha: Mayo de 2026

Area Responsable: Version: | 1.0

Administrativa T
Direccion General de 'ae;t)ar.talmento de Recursos | Pagina: 5de8
Administracion ESra e Tiempo: | 30 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de
Trabajo

Responsable Descripcion de la actividad

Revisa y firma Dictamen de

ién iy .
e Afectacibn 'y turna  al Dictamen de
16 General de e
N N Departamento de Recursos| Afectacion firmado
Administracién :
Materiales.

Envia Dictamen de Afectacion

Departamento | _ ) .
P firmado a la Direccion General
17 de Recursos o . ; -
X de Servicios e inventarios.
Materiales.
Direccion
General de Revisa elabora Acta . .
18 . ) y_ Acta circunstanciada
Servicios e Circunstanciada.
inventarios
Notifica al Departamento de
Recursos Materiales de la
Direccion General de
Administracién, asi como a la
19 secretaria de la Contraloria y -
Transparencia

Gubernamental, la fecha,
hora y lugar, para la entrega
de bienes.

Presenta fisicamente los
Departamento | bienes, para hacerconstar las
20 de Recursos | caracteristicas y procede a
Materiales firmar el Acta circunstanciada
acompafiado de un testigo.

Acta Circunstanciada
firmada
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Jefaturade la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja Callfornia Sur

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento
Direccion General de Administracion PROC-JOE-DGA-DRM-09

No_mbre cjel Procedimiento: Fecha: Mayo de 2026
Baja de bienes muebles
:::iarﬁstrativa Area Responsable: Vc’ars-lon: 1.0

) y Departamento de Recursos | Pagina: 6 de 8
Direccion General de Material
Administracion alsiales Tiempo: 30 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Responsable Descripcion de la actividad

Trabajo
Entrega copia del Acta
Direccién Circunstanciada con firmas, ,
. . Copia de Acta
General de comunicando que hara llegar . .
21 - . . ) Circunstanciada
Servicios e el listado del inventario con )
) ) L firmada
inventarios las actualizaciones
respectivas.
Direccién Recibe copia de Acta
Circunstanciada debidamente | Listado actualizado
22 General de ; , . )
o . firmada, asi como listado de de bienes
Administracion . ) .
bienes actualizado. Termina
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo
Direccion General de Administracion

Nombre del Procedimiento:
Baja de bienes muebles

19/06/2026 BOLETIN OFICIAL N°48

Clave del

Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

Procedimiento

PROC-JOE-DGA-DRM-09

Fecha:

Mayo de 2026

Unidad
Administrativa
Direccion General de
Administracion

Area Responsable:
Departamento de
Recursos Materiales

Version:

1.0

Pagina:

7de8

Tiempo:

20 a 40 dias
habiles

Direclor de Informatica
Unidades

Adminisiralivas

C= )
a ]

Solicitan madunie
oficio la baja del bion
muelie, dingido ol

y/o Goordinacion de
Manienimiento

Direcclon
Ganaral do
Administracion

2

Recibe y analiza las
condiciones de la
¥ rna al | WA

Drocoion General de
Administracian

——

Departamento de
Hoecuisos Materlaies

=

5

Revisa y firma ohcio
de soliciiud de
Dictamen Técnico de
MNo Linika v bo turryg i
al Departamento de
Recursos Maleriales

T

— nvenlarios del

Uepartamenta
de Recursos
Materlales

3

Havisa que ol bien se
pocuinitie aclivo en ai
sistama de

Gobiorno del Estado,
precede a la rewslion
flissca del Bien Muobis
o Blen inlormatico
para baja, caplura
evidencia fatografica
s [~
Elbora olicio de
[solicitud de Dictamen
de No Uuildad del
Bien Musble o
Informatico Turna a
firma de la Direccion
General de
Administracion

6 —

Envla a la Direccion
»| Goneral de Servicios

mERian
Gnnedal oe
BArvicios a
Inveniaros

7

Genera Dictamen
Técnico de No
Uulidad. y wrna al
Deparlamento de

€ inventarios

9

Valora el eslado dei
blen. inegra la
informacion
compatante, irman y
noflan, Dictamen
Tacnico de No
Unledinva Tuman i i
Direcclon General de
Administracion

10

Revisa y inma olicio
de solicilud de
Dictamen de
Al ; turna al
Departamenio de
Racursos Matoriles

[

12

Revisa y tirma el
oficio de solicilud de
Dictaman de

| Tecnico de No

o |
Flocubia bamas o
Metamen de No Liktwlaag
v lo wina con olicio a la
Coarmnacion da
Mantenimianto y
Consarvacion yio
Dirwccion da infommataa
A Disiath
WHLIANTO) (A i
Acudan o dar o, a0 ta
o Lt dul basn

1

Recibe Dictamen

Uniidad, y lo integra
al aficio de salicitud

Al ;turna al [
Departamenta de
|Hocursos Materiales

de Diclamen de
Aleclacion

b
13

Dictamen de
Aleclacion con
anexas. ala

Y

Direcclon General de
Servicios e

“Envin solciiud oo |

Rocursos Materiales,
para tirma del
Responsable del
Sontiol Administiativo

de Bjanes Muebles.

—

14

Ganura Dictamon do

Aleclacion. envia al
Departamenlo de

Inventarios

para recabar las
firmas
comrespondientes

mie
)

-
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Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento
Direccion General de Administracion PROC-JOE-DGA-DRM-09

Nombre del Procedimiento: .
Baja de bienes muebles Fechg. MayeideIzizd

Unidad
Administrativa
Direccion General de
Administraciéon

Version: 1.0

Pagina: 8 de 8

20 a 40 dias
habiles

Area Responsable:
Departamento de
Recursos Materiales Tiempo:

Departamanio Direccion CDIIG::CIIQ?
de Recursos Geanaral de ServiLios &
Matorinios Administracion
Inventarios

15 l 16
Recaba firmas an
ictamen de Reaviaa vy firma
Alectacion dol Dictamen de
Responsable dal e Alectacion y turna al
Contral de Blenes Departamento de
Muebles v de ia Recursos Materialas
Direccion General de
Administracion
. L~
17 18
Envia Dictamean de
{\I‘sclacmn firmado a Revisa y elabora Acta
la Direccion Genaral - presienb dbeiinbe i
de Sermvicios e =
invantarios
20 L_F/_H 19 [___/ ~
Prasenta lisicamente o ':‘ID“"C“ al
los bienes, para epartameanto f‘&
hacer canstar las L Recursos Materiales
caracterisucas y | "EG'" D""‘-‘;’-":‘“
procede a firmar el A anl'"a_}a a
Acta circunstanciada co“:z"_"'?a"::;c:;tgf‘l'a
. & £
m.orn;:::t?:‘: de un de la Contraloria y
Transparancia
Gubernamental, la
[ fecha, hora y lugar,
—_— para la entrega de
blenes
22 21 __L_,_—;
| Enirega copia del
Recibae copia de Acta Acta Circunstanciada
Circunstanciada con lirmas,
debidameante lhmada, comunicando gue
asi como listado de hara llegar @l istado
blenes actualizado. dal inventano con las
actualizaciones
respactivas.

e

Tarmina j
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Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
SUBSECRETARIA OF ADMIMISTRACION
MRECCION DE SERVICYZS GENERALES E

- - SRR
DICTAMEN TECNICO DE NO UTILIDAD DEL BIEN MUEBLE
|NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: LUGAR Y FECHA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: JEFE DEL AREA:

AREA DE UBICACION DEL BIEN MUEBLE:

TRABAJADOR QUE TIENE ASIGNADO EL BIEN MUEBLE:

DESCRIPCION DEL BIEN MUEBLE:

[NomeREEeFEC T [FES0 APRCKINOD:
MARCA FECHA INICK) CPERACION
Wo. DE EERIE: PROVEEDOR

CARACTERISTICAS ESFECIFICAS:

(CON FALLA:

IMAL CPERADO:

INUTIL

FROYECTC INADE CUADC:

EVALUACION TECNICA:
Imma

[EXSTE UM BEN NUESLE DE RESERWA

|ES CRERADD FOR PERSCINAL CAPASITACQ

CONDICICHET DE NETALACION ¥ UBICACIGHN ADECUADAS:

RECIBYS MANTENMIENTO ADECUADC:

FALLA MAS "RECUENTE G DEFINTIVA

DICTAMEN TECNICO:

FROCEDE LABAIA CONTMUARA EN OPERACICH:
PARA EMASEKACOMN SE REFARARA

PARA REUSICATION CAPACITACKON DE OPERADOW.

EE AUEDE RECUPERAR: REUSICACION OTRA DEFENDENCIL
Ef PODES AELEICARSE, EMAJENACION OTRA DEFEMDENCIA
NG PROCEDE LA BAJA loRos

SOLICITA: DICTAMING:

[~ RESPONGABLE DEL CONTRUL ADWMINIS TRATIVC DE |

BIENES MUEBLES DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD

[ COORDINADOR DE WANTENINIERTO Y CONSERVACION. O |
DIRECTOR DE INFORMATICA, O
JEFE DE TALLERES GENERALES.
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Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINIE TRACION
SUBSECRETARIA DE ADMINIS TRACION
DIRECCHIN DE BERVICIOS GENERALES E INVENTARIOS
DICTAMEN DE AFECTACION
NOMBRE DE LA DEPENDENCLA: Lt UGAR Y FECHA:
UNIDAD ADMINIS TRATIVA: CAUSADEN A O RO CIONE
BAJA NO UTIL
= NUM. DE FOLIO l
AREA DE UBICACION DEL BIEN MUEBLE: DOCUMENTO
SOPORTE {OFICIO)
TOTAL DE BIENES |
NUMERO DE A
TR DESCRIPCION I
| |
|
|
i
|
|
|
|
SOPORTE DIAGNOSTICO: I
| |
|
|
i
OBSERVACIHONES: !
|
|
|
|
|
| |
|
SOLICITA: FORMULO: [ AUTORIZO |
RESPONSABLE DEL CONTROL DIRECTOR DE SERVICIOS COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA
ADMINISTRATIVO DE BIENES MUEBLES DE GENERALES E INVENTARIOS. DEPENDENCIA © ENTIDAD.
LA DEPENDENCIA O ENTIDAD,
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Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja Callfornia Sur

Direccion General de Administracion

Departamento de Recursos Materiales

10. Alta de vehiculos oficiales

La Paz, Baja California Sur, mayo de 2026
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Jefatura de la

V\4»)i| Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja Callfornia Sur

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento

Direccion General de Administracion PROC-JOE-DGA-DRM-10

Nombre del Procedimiento: Fecha: Mayo de
Alta de vehiculos oficiales ' 2026
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion General de Departamento de Paaina: 1de 4
Administracion Recursos Materiales agina: €

Registrar los movimientos de altas de vehiculos

Objetivo: oficiales, asignados a la Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo.
Comprende desde la adquisicién o asignacion del
Alcance: vehiculo oficial, hasta la ejecucion del movimiento de

alta, en el parque vehicular de la Jefatura de la Oficina
del Ejecutivo.
e Acuerdo para el establecimiento de las Normas
para Registro, Afectacién, Baja y Disposicion
Final de Bienes Muebles, (B. O. G. E. 10/
marzo/ 2018).

e Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la
Normas de operacion: Administraciéon Publica Estatal, tltima reforma
(B.O.G.E. 31/julio/2022).

e Manual General de Organizacion de la Jefatura
de la Oficina del Ejecutivo (B.O.G.E,
10/octubre/2022), ultima reforma (B.O.G.E
20/febrero/2023).
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo
Direccion General de Administracion

Clave del Procedimiento
PROC-JOE-DGA-DRM-10

19/06/2026 BOLETIN OFICIAL N°48

Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

Nombre del Procedimiento:

Alta de vehiculos oficiales Fecha: Mayo de 2026
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: [ 1.0

Direccién General de Departamento de Pagina: |2de4
Administraciéon Recursos materiales Tiempo: | 5 dias habiles

Descripcion de Actividades

Descripcién de la

Documento de

5280 | Responsabis Actividad Trabajo
Recibe y revisa el vehiculo
adquirido o asignado a |Ia
Direccion Dependencia, solicita al | Factura, requisicién
1 Generalde | Departamento de  Recursos | de compra, acta de
Administracion | Materiales, proceder con el alta entrega.
correspondiente.
Inspecciona el vehiculo, captura
evidencia fotografica, revisa L,
Departamento | factura y documentacién de la I;actura, reqwstlmgn
de Recursos | unidad, elabora solicitud de alta, € compra, acta de
2 : entrega y set
Materiales. | turna al Departamento de Control fotografico
Vehicular de la Subsecretaria de '
Administracion.
Departamento
de Control Recibe oficio, genera Resguardo
Veh|c|ular de |de Vghlpulo y asigna un numero Resguardo de
3 a _ | econdmico, envia al vehiculo
Subsecretaria | Departamento de  Recursos
de Materiales de la Direccion General
Administracion | de Administracion.
Recibe Resguardo del vehiculo
4 Departamento | Oficial y turna a firma a la
de Recursos | Direccién General de
Materiales Administracion.
96
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Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja Callfornia Sur

5

Clave del Procedimiento
PROC-JOE-DGA-DRM-10

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo

Direccion General de Administracion

Nombre del Procedimiento:

Alta de vehiculos oficiales Fecha: Mayo de 2026
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0

Direccion General de Departamento de Pagina: 3de4
Administracién Recursos materiales Tiempo: | 5 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de
Trabajo

Descripcion de la
Actividad
Revisa y firma el Resguardo del

Responsable

. . Vehiculo oficial y lo turna al
Direccién Resguardo de
5 General de 'I\Dﬂzy;):rrit:};nsento GE IRECUEEs Vehiculo
Administracién ' firmado

Recibe y envia resguardo del

Administracion

Administracion.

Departamento | vehiculo  oficial firmado, al
6 de Recursos | Departamento de Control )
Materiales Vehicular de la Subsecretaria de
Administracién.
Departamento
de Control Recibe y recaba firma de Ia
Vehicular de | Subsecretaria de Administraciény
la procede al alta en Sistema de Resguardo de
Subsecretaria | Control de Inventarios vehicular, Vehiculo firmado
de turna a la Direccion General de

Departamento
de Recursos
Materiales

Recibe copia de Resguardo
Vehicular firmado. Termina.
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»*» | Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
o Gobierno de Baja Callfornia Sur

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento

Direccion General de Administracion PROC-JOE-DGA-DRM-10

Nombre del Procedimiento: .
Alta de vehiculos oficiales Fecha: blaye aes2020

Version: 1.0

Unidad Administra | Area Responsable:
Direccion General de | Departamento de Recursos | Pagina: 4de4

Administracion Materiales Tiempo: | 05 dias habiles
Direccién Departamento Depa{/t:mgnlto c(ije ?ontrol
General de de Recursos Subse:r:trarg ge
Administracion Materiales Administracion
| Inicio :]
1 f 2 3

inspecciona el
vehiculo, captura
evidencia lotografica.
revisa lactura y
documeniacion de la

Recibe oficio. genera
Resguardo de
Vehicuio v asigna un
numero economIica.

Hecibe ¥y revisa el
wahiculo adquirido o

asignado a la
Dependencia. solicita unidad, elabora =, envia al
al Departamento de solicitud de alia. turna *=| Departamenio de
Reaecursas Maleriales, al Depanamento de Recursos Materlales
proceder con el aita Control Vehicular de de la Direccion
carrespondlente. la Subsecrelaria de General de
Admilnistracion.

Administraclon.

Revisa v lirma el

Resguardo dei Recibe Reaguardo
Vehiculo oficial ¥ 1o del vehiculo Oficial y
turna al - tuma a flrma a la - —

Direccion General de

Departamento de
Administracion.

Recursos Materiales

— — ,

= [+

Recibe y recaba flema
de la Subsecretaria

F:ee:i.?::,—ydgn;el? de Administracion y
vehiculo oficial procede al alta en
> firmada, al »| Sistema de Control

8 Departamento de de Inventarlos

Cantrol Vehicular de
la Subsecretaria de
Administracion.

vehicular. turna a la
Direcclon General de
Administracitn.

L ~]
-.__pl’ o

8. Recibe copia de |«
Resguardo Vehicular
firmado.

b4

[ Termina ]
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Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

SECRETARIS DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
3UBSECRETARIA DE ADMIMISTRACION
DIRECCION DE SERVICIOS GEMERALES E MVENTARIOS

RESGUARDO DE VEHICULO

NO. ECONOMICO:

CONFORME AL ARTICULO 22 FRACCION XLII Y XLVI DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR VIGENTE, AS| COMO EL ARTICULO 43 FRACCION III, IV, ¥ IX DEL REGLAMENTO INTERIOR
INTERIOR DE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION, SE LE CONCEDE EL USO TEMPORAL DEL VEHICULO
INFORMANDOLE QUE AL DETERMINARSE SU MAL USO ADMINISTRATIVO Y/O NO CUMPLIR CON LA NORMATIVIDAD
EN LAMATERIA LE SERA RETIRADO Y SE APLICARAN LAS SANCIONES CORRESPONDIENTES

PO PUERTAS:
|MARCA: CILINDROS:

LINEA: Ho. DE CALCA:
|MODELO:- ODOMETRO:

SERIE: PLACAS:

COLOR: ESTADO FISICO:

El O:

NUMERO DE FACTURA: IMPORTE EQUIPAMENTO:

DICHA UNIDAD SE ENCUENTRA ASIGNADA A LA:
EN LA DIRECCION Y RESPONSABLE:

IAUTORIZA: _RECIBE;
SUBSECRETARIO DE ADMINISTRACION COORDINADOR ADMINISTRATIVO
ENTREGA
DIR. DE SERVICIOS GENERALES E INVENTARIOS
USUARIOS
NOMEBRE MUMERO DEJ| FECHA DE FIRMA CANCELACION DE FIRMA

EMPLEADO || ASIGNACION

EL RESPONSABLE DEL CONTROL ADMINISTRATIVO DE BIENES MUEBLES
NOMERE NUMERC DE EMPLEADO FIRMA
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Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja Callfornia Sur

Direccion General de Administracion

Departamento de Recursos Materiales

11. Baja de vehiculos oficiales

La Paz, Baja California Sur, mayo de 2026
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Jefaturade la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento

Direccion General de Administracion PROC-JOE-DGA-DRM-11

Nombre del Procedimiento: Fecha: Mayo de
Baja de vehiculos oficiales ) 2026
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 10
Direccion General de Departamento de Paaina: 1de8
Administracién Recursos Materiales agina: ©

Mantener actualizado el parque vehicular de la
Dependencia, llevando a cabo los movimientos de
baja de vehiculos oficiales, que por sus condiciones
fisicas y mecanicas resultan incosteable su
reparacion para el Estado.

Objetivo:

Comprende desde el reporte de una falla en un
vehiculo oficial, por parte del usuario, de las Unidades
Alcance: Administrativas de Jefatura de la Oficina del Ejecutivo,
hasta la ejecucién del movimiento de baja, ante la
Subsecretaria de Administracion del Gobierno de Baja
California Sur.

e Acuerdo para el establecimiento de las Normas
para Registro, Afectacién, Baja y Disposicion
Final de Bienes Muebles, (B. O. G. E. 10/
marzo/ 2018).

e Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la
Normas de operacion: Administracién Publica Estatal, Gltima reforma
(B.O.G.E. 31/julio/2022).

e Manual General de Organizacién de la Jefatura
de la Oficina del Ejecutivo (B.O.G.E,
10/octubre/2022), ultima reforma (B.O.G.E
20/febrero/2023).
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Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

\
{
I/

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento
Direccion General de Administracion PROC-JOE-DGA-DRM-11
Nombre del Procedimiento: Fecha: Mayo de
Baja de vehiculos oficiales ) 2026
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccién General de Departamento de Padina: 5de 8
Administracion Recursos Materiales agina. ©

Descripcion de Actividades

Descripcion de la Documento de
FEE] L R Actividad Trabajo
Reporta falla del vehiculo -
1 Unidad oficial mediante oficio, a la Oﬂ(;o de reporte
Administrativa Direccién General € parque
Administracion. vehicular
Recibe solicitud e instruye al Oficio de reporte
Direcciéon General Depar_'tamento de Recurs_gs de parqupe
2 de Administracion Malcuges,  Raia valeracion vehicular
mecanica en Talleres
Generales de Gobierno.
Departamento de | Traslada el vehiculo a Talleres
3 Recursos Generales de Gobierno, para =
Materiales Diagnostico técnico de la
unidad.
Proceden a realizar la revision
4 TRESIES Ceprales gi:\c;rggtéiaco Técxico firrr?:cr;gra
de Gobierno al Departamento de Recursos Diagnostico Técnico
Materiales.
Recibe diagnéstico y entrega
al Director General de
5 Depgrtamento de Administracion, para la Diagnostico Técnico
ecursos .
. valoracién de los costos de
Materiales h )
reparacion o baja del
vehiculo.
Procede a la valoracion del
diagnéstico tomando en
consideracién, el modelo,
. frecuencia de fallas
6 Dlrzgtor Gf”ef‘f" de mecanicas, y costos. -
MEESUSCION ¢Procede la baja de
vehiculo?
Si. Continua paso 11.
No. Continua paso 7.
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo
Direccion General de Administracion

19/06/2026 BOLETIN OFICIAL N°48

Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja Callfornia Sur

Clave del Procedimiento
PROC-JOE-DGA-DRM-11

Nombre del Procedimiento: .
Baja de vehiculos oficiales Fecha: | Mayo de 2026
. Area Version: [ 1.0
Unidad ) Py a—
Administrativa: Responsable: Pagina: | 3de 8
Departamento de
Direccién General de Recursos ; , . .
Administracién materiales Tiempo: | 5 a 20 dias habiles

Descripciéon de Actividades

Descripcion de la

Actividad
Instruye al Departamento de
Recursos Materiales, a la
reparacion del vehiculo.

Documento de
Trabajo

Recibe instruccién y envia e
vehiculo para su reparaciéon a
Taller Generales de Gobierno.

Procede a la reparacion del
vehiculo oficial, y entrega al
Departamento de Recursos
Materiales.

Recibe el vehiculo con las
reparaciones solicitadas vy
procede a la entrega a las
Unidades Administrativas que
corresponda.

Termina.

Elabora oficio de solicitud del
Dictamen Técnico de No
Utilidad Vehicular, a Talleres
Generales de Gobierno, y
turna a firma a la Direccién
General de Administracion.

Oficio

Paso Responsable
7
Departamento de
8 Recursos
Materiales
Talleres Generales
9 de Gobierno y/o
Taller externo
Departamento de
10 Recursos
Materiales
11
12 Direccion General
de Administracion

Revisa y firma oficio, turna al
Departamento de Recursos
Materiales, para su entrega en
Talleres Generales de
Gobierno.

Oficio autorizado
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Jefatura dela

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja Callfornia Sur

Clave del Procedimiento
PROC-JOE-DGA-DRM-11

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo

Direccion General de Administracion

Nombre del Procedimiento: .

Baja de vehiculos oficiales Fecha: | Mayo de 2026

EuiCa Q;esa onsable: \Pll’%l'S:IOIZI! 213 8

Administrativa: P ' agina: N
Departamento de

Direccion General de Recursos ; ) . -

Administracion materiales Tiempo: | 5 a 20 dias habiles

Descripcién de Actividades

Descripcion de la

Documento de

Paso Responsable Actividad Trabajo
Recibe y emite Dictamen
Técnico de No Utilidad | Dictamen Técnico
13 Talléaereé;?:;rjles Vehiculary turna a la Direccién de No Utilidad
General de Administracién. Vehicular
Recibe Dictamen Técnico de
Director General de No Utilidad Vehicular y turnaal
14 Administracion Departamento de Recursos
Materiales, para dar
continuidad al proceso de baja.
Recibe y elabora oficio de -
solicitud de baja de vehiculo QflCloyangxo§
Departamento de - , ; (Dictamen Técnico
oficial, y adjunta Dictamen de o
15 Recursos - f de No Utilidad
Materiales No Utl!ldadZ turna para firma a Vehicular y
la Direccibn General de .
. > fotografias.
Administracién.
Recibe, revisa y firma oficio,
16 DlreCC|o_n.Gene_r’aI turna al Depaﬁamento de Oficio con
de Administracion | Recursos Materiales, para su Sy
p autorizacion
envio.
Recibe y envia oficio con
Departamento de | anexos, al Departamento de
17 Recursos Control Vehicular, de Ila
Materiales Subsecretaria de
Administracién.
Departamento de | Recibe oficio, elabora
Control vehicular, | Dictamen de Afectacion, y :
e de la Subsecretaria | envia al Departamento de D:;Lacr:;ec?éﬂe
de Administracidon | Recursos Materiales, para
recabar las  firmas
correspondientes.
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Jefaturade la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja Callfornia Sur

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento
Direccion General de Administracion PROC-JOE-DGA-DRM-11

Baja do vehiculos oficales. Fecha: | Mayo de 2026
Unid?q . Qgiionsable: :Dl:;si:;oar-‘: ;-Se 8
Administrativa: Departamento de :

e o (05 22‘:;‘;2?:8 Tiempo: | 5 a 20 dias habiles

Descripcion de Actividades

Descripcion de la Documento de

Paso Responsable Actividad trabajo

Recibe Dictamen de
Afectacién, recaba las firmas
Departamento de | correspondientes y turna

19 Recursos Departamento de Control
Materiales Vehicular, de la -
Subsecretaria de

Administracién.
Departamentode | Revisa y elabora Acta
Control vehicular, | Circunstanciada y la turna
20 dela para revisién de la
Subsecretaria de | documentacion y del acta| Acta Circunstanciada
Administracion correspondiente.

Notifica al Departamento de
Recursos Materiales de la

21 Dependencia, la fecha, hora
y lugar para la baja del 3
vehiculo.

Presenta fisicamente el
vehiculo, para hacer constar
las caracteristicas y procede
a firmar el Acta
Circunstanciada,

acompanado de dos testigos.

Departamento de
Recursos
22 Materiales

Acta Circunstanciada

Departamento de | Entrega copia del Acta
Control vehicular, | Circunstanciada,
23 de la debidamente firmada, vy Copia del acta
Subsecretariade | procede a realizar las . :

i . . . circunstanciada
Administracién actualizaciones en el listado
del parque vehicular de la
Dependencia.
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo
Direccion General de Administracion

Nombre del Procedimiento:

Baja de vehiculos oficiales

Fecha:

i

>
|

Clave del Procedimiento
PROC-JOE-DGA-DRM-11

19/06/2026 BOLETIN OFICIAL N°48

Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja Callfornia Sur

Mayo de 2026

. Area Version: | 1.0
Sinidad Responsable: Pagina: |6de8
Administrativa: Departamento de
Direccion General de Recursos . . . L
T rateriEles Tiempo: | 5 a 20 dias habiles

Descripciéon de Actividades

24

Director General
de Administracioén

Ejecutivo.
Termina.

Recibe copia debidamente
firmada y listado del parque Listado del parque
vehicular actualizado, de la | vehicular actualizado y
Jefatura de la Oficina del copia de Acta

Circunstanciada.
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Jefatura dela

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento

Direccion General de Administracion PROC-JOE-DGA-DRM-11

Nombre del Procedimiento:

Baja de vehiculos oficiales Roche: Waypide, 2028

Version: | 1.0

Unidad Administra | Area Responsable:
Direccion General Departamento de Pagina: | 7de8
de Administracién Recursos Materiales Tiempo: | 5 a 20 dias habiles

D
Epartamentolids Talleres Generales
Recursos

Administrativa de Administracion Materiales de Gobierno
-

| l . 2 3. ! 4. S

“Aocibe saliciud o

Unidad Direccion General

instruye al
po - i
Fmeé'..f'.ﬁl'.flffﬁ' Depanameanic de Trasinds el vehiculo a '_":‘\:«‘:::::'J:\”-‘-' r-_s‘:all:lz_ar 1
Recursos Marleriales, Talloras Generales o EOAAIN. Y.
MacIAGIe. RSO, 4, i -+ =  para vatoracion - - CoDoImo. para ed BT QAN EHAIRONIEO
Direccion General de 3 by Tacmoo al
Adminisiracion n’lacgnlca CIOALTIC diagnosuco tecnico Departamaonto de
anarales de Fucurson Materialas

Goblerno

— L L S— ==

6 =3
Aacibe diagnosuco y
Pracede a la entraga al Director
valoracion dei General de
dlagnostico tomando Administracion. para |

an considaracion. el |a- - —

moadelo. frecuencia

de fallas mecanicas,
y costos

A

~ S

la valoracion de los
costos de reparacion
o baja del vehiculo

[

si A Procoda la baja™,

< Si ir a) paso 11
TwNe I ) pano 7
. ~
. o
-
S~
No
7 i 8 9
Instruye al Recibe insiruccion y Procede a la
Departamento de anvin o yohiouo poara reparacion del
HAwcursos Maleriales, |} _w{BU roparacion a Taller veniculo oficial, y
a la reparacion del Conorn s dao enlrega al
vehiculo Gobierno Departamenio de
Recursos Materiales
10
Racibe al vehiculo
con las reparaciones
solicitatdnn ¥ procodo
— ate ontioga atas | | -
Unidachos
Administralivan gue
corresponda
Termina.
12 11
[ Tibborn ahicw de
Ravisa y inna olcia | s0liciuo dol Dictamen
wirna al Técrnica do No Uiilidad
Departamento de Vohicular. a Talleros
Hocursos Materinlou, (- [Chasnroraton di Chotnornog
PATA Bu Onragn on y lurna a firma a 1a
Talloros Gonoralos do Diroccion Genora da
Goblorno Adminisiracion

—=
-
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento
Direccién General de PROC-JOE-DGA-DRM-11

Administracion

Nombre del Procedimiento: .
Baja de vehiculos oficiales Fecha: MEYg dE.2020

Version: | 1.0

Unidad Area Responsable:
Administra Departamento de Pagina: [8de8

Direccié_n_Gene_faI Recursos Materiales Tiempo: | 5 a 20 dias habiles
de Administracion

Departamento de

Departamento de Direccion .
Recursos General de Talleres Generales  Control Vehicular de
. e iy de Gobierno la Subsecretaria de
Materiales Administracion Administracién
15 14 13 I
Recibe y elabora .
oficio de soliclud de o LUl
bajaldejvahiculo Linidad Valacular
ol_lclal, y adjunla wrna al
Uﬁllizl:("“i:‘"?: N:ra I 1 Deparlamento de | * I 1 ¥ a
firma o ls Direc‘::ién Recursos Maleriales, Gunaral do
General de para dar conlinuiqad Administracion
Administracion al proceso de baja
RS s S— : — '
17 - L
Recibe y envia alicio Reciba. rovian
S shy tirma
e 1L oicia ma o
— eparlamento de
?:gt‘;ls‘ézzf::: dd: Rocursos Matarialias,
Admimsiracion BATESUSnVIC,
——e— —f S S |
1_97 18, J-
Rucibe Dictamaen do .
Ateclacion, recaba F10c|l50 aficio, e;labora
B iclamen de
co'reI::;:\rzl‘:rfles v AfociaciOn, y envia al
T Departamento de
fugnS\Depanamenio, i Recursos Maleriales,
de Control Vehicular, para recabar las
firmas

de |a Subsecrelaria

de Administracion correspondientes

20 __. [_- -

Hovina y elabora Acta
Clounstanciadn y la
—_— - *IHIIIII para revislon de
la documaniacion vy
del Acta
cortospondients

1._{- -

22 21,

Frosonta lisicamonta
el vahiculo, para Nolitica al
hacar constar las Departamento de
caractleristicas y Recursos Maleriales
procede a tirmar el = e — v 1ir la I Ul o
Acta Clrcunstancisda, lecha. hora y lupgar
acompaiado de dos parain bajn dol
vehiculo

tesngas

24 00000 23 ¥
Entraga copia aal

. <ta Circunstanciada,

e Recibe  copia ldebidamento firmada,

tlizar

v listado dal poarquo _ .y parg::‘ea?:aa‘:ir::sliaun

fprehicular actualizado, el listado del parque
Kle la Jetatura de ia R
IOmeing del Ejecutivo P ILRCDIEY
Deaependencia.

- u_.ﬁ‘- I_ —

( termina |
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Gobierno de Baja California Sur No. (FOLIO)
Subsecretaria de Admmistracion
. Direccion de Seivicios Generales e Inventanios FECHA DE ELABORACION:
Talleres Generales de Gobierno | -
DICTAMEN TECNICO DE NO UTILIDAD VEHICULAR
VEHICULO ADSCRITO A:
LUGAR DE RESGUARDO DEL BIEN:
CARACTERISTICAS DEL VEHICULO
COSTO ESTIMADOD
MARCA: LINEA: TIPO: NUMERO DE SERIE: COLOR: MODELO: NO.ECONOMICO: | VALORDELBIEN: | DEREPARACION
GENERAL
CONDICIONES FISICAS DE CARROCERIA:
ESTADO OBSERVACIONES:
DEY(RIPCION: BUENO MALD REGULAR
PINTURA
CRISTALES
SUSPENSION, AMORTIGUADORES, NEUMATICOS
CONDICIONES FISICAS DE INTERIORES:
ESTADO OBSERVACIONES:
gEsCRvaON: BUENO WALD REGULAR
TAPICERIA
TABLERO
ACCESORIOS Y/O REFACCIONES
CONDICIONES MECANICAS:
ESTADO OBSERVACIONES:
DESCRRCION, BUE0 WMALD REGULAR
MOTOR
ON ¥ CLUTCH
SISTEMA ELECTRICO
DICTAMEN TECNICO:
ESTATUS DEL BIEN: | B] | NO | DESCRIPCION CIRCUNSTANCIAL;
PROCEDE LA BAJA | | |
SOLICITA: DICTAMINO:
RESPONSABLE DEL CONTROL ADMINISTRATIVO DE BIENES JEFE DE TALLERES GENERALES DE GOBIERNO
MUEBLES DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD (Nombre y fimay)
(Nombre y firma)
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Direccion General de Administracion

Departamento de Recursos Humanos

12. Control de personal.
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento

Direccion General de Administracion PROC-JOE-DGA.-DRH-012

Nombre del Procedimiento: Fecha: 15 de mayo

Control de personal : de 2026

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0

Direccién General de Departamento —

Administracion de Recursos Humanos Pagina: 1de4
Objetivo: Da seguimiento y aplicacién a solicitud de Licencias

medicas, cambios de horario, dias econémicos y rol de
vacaciones, asi como la actualizacién de Ia plantilla del
personal adscrito a la Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo,

Inicia desde la administracion del personal adscrito a
Alcance: la Dependencia de la Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo, en coordinacion con La Direccion de
Recursos Humanos.

e Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina
del Ejecutivo. (B.O.G.E. 31/julio/2022), ultima
reforma B.O.G.E. 31/diciembre/2022).

e Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la

Normas de Operacion: Administracién Publica Estatal, ultima reforma
(B.O.G.E. 31/julio/2022).

e Manual General de Organizacion de la Jefatura
de la Oficina del Ejecutivo (B.O.G.E,
10/octubre/2022), ultima reforma (B.O.G.E
20/febrero/2023).

111

111



19/06/2026 BOLETIN OFICIAL N°48

Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento

Direccidon General de Administracion PROC-JOE--DGA-DRH-012

Nombre del Procedimiento: Fecha: 15 de mayo
Control de Personal ® de 2026
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion General de Departamento Pagina: 2de4
Administracién de Recursos Humanos | Tiempo: 5 dias habiles
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
Recibe oficio con solicitud
de licencias médicas,
movimientos de horario,
Departamento de dias econdémicos y rol de Solici
: olicitud
1 Recursos Humanos vacaciones, del personal
adscrito a la Jefatura de la
Oficina del Ejecutivo, y
turna a la Direccién General
de Administracion.
Recibe y analiza la solicitud
: iy e instruye al Departamento
2 Dlricijmo.n_e‘;engr'al e de Recursos Humanos Solicitud
ministracion para su tramite
correspondiente.
Recibe la solicitud vy
elabora oficio dirigido a la
3 Departamento Direccibn  General de Solicitud
de Recursos Humano | Recursos Humanos, turna
para firma a la Direccién
General de Administracion.
. . Revisa, firma oficio vy
4 ch}eo‘cdmo.n_Gten(-:_'r’al de regresa al Departamento Oficio
ministracion de Recursos Humanos.
Envia oficio a la Direccién
Departamento Geneial  do Recgl,'sos Oficio
° de Recursos Humanos Humgnps, paia aleneon, i
seguimiento.
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento

Direccion General de Administracion PROC-JOE--DGA-DRH.012

Nombre del Procedimiento: Fecha: 15 de mayo
Control de Personal ’ de 2026
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion General de Departamento Pagina: 3de4
Administracién de Recursos Humanos | Tiempo: 5 dias habiles
Descripciéon de Actividades
Recibe oficio y realiza el
6 Direccion de Recursos | tramite respectivo einforma Oficio
Humanos a la Direcciéon General de
Administracion,
Recibe oficio de respuesta
a solicitud requerida e
7 Direccién General de | instruye al Departamento Ofici
o N icio
Administraciéon de Recursos Humanos,
para atencion y
seguimiento.
Recibe oficio de respuesta
8 Departamento e informa a la Unidad Oficio
de Recursos Humanos | Administrativa
correspondiente. Termina.
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento
Direccion General de Administracion PROC-JOE-DGA-DRH-012
Nombre del Procedimiento: Fecha: 15 de mayo
Control de Personal ) de 2026
; i Version: 1.0
Umd?d. - Area Responsable: i
Administrativa: Pagina: 4de 4
) L Departamento
Direccion Generalde | | "o - cos Humanos 5 dias
Administracién Tiemp°: habiles

Departamento de Direccion General Direccion General de
Recursos Humanos de Administracion Recursos Humanos
Inicio
1 i 2

Recibe oficio con
solicitud de licencias

medicas,
mr?«::ranrlizmgi:n:e Recibe y analiza la
aconOmloo‘s rol de solicitud e Instruye al
vacacione: del Bepagiamentolde
. *| Recursos Humanos
personal adscrito a la para su ramite
Jefatura de la Oficina correspondiente.

del Eleculivo ¥y turna
a la Direccion

General de
Adminisiracion

alicitud olicitudg
o e
3 e 4
Recibe la solicitud vy
?Iab_ora "?T'Cm dingida ':'_1 Revisa, firma oficio y
la Direccion General de )
Recursos Humanos regresa a
turna para firma a Ia’ i epasamenic, dg
" P Recursos Humanos.
Direccitn General de
Administracién.

terens N G .

5
Envia oficio a la docu:::i::::iﬁn 2
Fl::gceucrcslgg E:::;:"):e Autoriza e Instruye a la
a S . ¥ »| Direcclan de Enlace
a seguimiento a Admlnlistrativo, para
ramite. su atencian y
seguimiento
%;olmlluc Oficio
h_,_.a"_"u —)
8 7
Reclbe oficic de
Recibe oficle de respuesta a solichud
respuesta e Informa a requerida e instruye al
la Unidad L Departamento de -«
Administrativa Recursos Humanos
correspondiente. para atenciéon y
segulmiento.
Oficio Oficio
_— —

y

[ Termina J
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Anexo. Formato solicitud licencia laboral.

GOBIERNO DEL ESTADO DE Bileccian Gen_zral de
BAJA CALIFORNIA SUR Administracion

Gobierno de Baja California Sur

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE VALORACION Y APLICACION DE LA NORMATIVIDAD

LA PAZ, BAJA CALIFORNIA SUR.

FECHA:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
CATEGORIA DEPENDENCIA DEPARTAMENTO ANOS DE SERVICIO

JEFATURA DEL EJECUTIVO DIRECCION GRAL. DE ADMON. DE LA
JEFATURA DE LA OFICINA DEL EJECUTIVO

SOLICITO LICENCIA PARA AUSENTARME DE MIS LABORES, EN LAS CONDICIONES SIGUIENTES:

TIEMPO : DIAS(S) CON GOCE DE SUELDO ( )
DiAS: DEL___AL DE: SIN GOCE DE SUELDO ( )
MOTIVO
ATENTAMENTE
SE AUTORIZA ( ) NO SE AUTORIZA ( )

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
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6’\
Dired cinn Lanerai de
CODIGO | MORADE SALIOA | — NOMBRE O FIRMA

Vo

THRECTOR GENEAAL DI ADMNISTRACION DE LA MFATURA OF

LA OfCONA DEL LIECUTIVD

116

116




19/06/2026 BOLETIN OFICIAL N°48

»2» | Jefaturadela

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja Callfornia Sur

Direccion General de Administracion

Departamento de Recursos Humanos

13. Altas, bajas y movimientos de personal
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento
Direccion General de Administracidon PROC-JOE-DGA-DRH-013

Nombre del Procedimiento: Fecha: 15 de mayo
Altas, bajas y movimientos de personal ) de 2026
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccién General de Departamento e e

Administracion de Recursos Humanos Pagina: Tde4

Da seguimiento y aplicaciéon de los movimientos de
altas, bajas, nivelacién de sueldo y cambios de
adscripcioén, asi como la actualizacién de la plantilla del
personal adscrito a la Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo.

Objetivo:

Inicia desde la administracién del personal adscrito a la
Alcance: Dependencia de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo,
en coordinacién con La Direccidn General de Recursos
Humanos.

e Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo. (B.O.G.E. 31/julio/2022), Gltima reforma
(B.O.G.E. 31/diciembre/2022).

s Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la
Normas de Operacion: Administracién Publica Estatal, ultima reforma
(B.O.G.E. 31/julio/2022).

» Manual General de Organizacion de la Jefatura de
la Oficina del Ejecutivo (B.O.G.E. 10/octubre/2022),
ultima reforma (B.O.G.E 20/febrero/2023).
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo
Direccion General de Administracion

Clave del Procedimiento

PROC-JOE-DGA-DRH-013

Nombre del Procedimiento: Fecha: 15 de mayo
Altas, bajas y movimientos de personal ) de 2026
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion General de Departamento Pagina: 2de4
Administracién de Recursos Humanos | Tiempo: 5 dias habiles

Descripcién de Actividades

Responsable

Departamento de
Recursos Humanos

Descripcion de la

Actividad
Recibe oficio con solicitud
de altas, bajas, cambios de
adscripcién y nivelacion de
sueldo, del personal
adscrito a la Jefatura de la
Oficina del Ejecutivo, y
turna a la  Direccién
General de Administracion.

Documento de
Trabajo

Solicitud

Direccion General de
Administracion

Recibe la solicitud y se
acuerda con la Jefatura de
la Oficina del Ejecutivo para
su autorizacion.

Solicitud

Jefatura de la Oficina
del Ejecutivo

Recibe la solicitud para
acuerdo, analiza y da
respuesta para su tramite.

Solicitud

Direccion General de
Administracion

Se recibe la solicitud con la
respuesta convenida y se
instruye al Departamento
de Recursos Humanos
para que se elabore el
oficio correspondiente.

Solicitud

Departamento
de Recursos Humanos

Recibe la solicitud con
respuesta convenida y
elabora oficio dirigido a la
Direccion  General de
Recursos Humanos, turna
para firma a la Direccién
General de Administracion

Oficio
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Oficina del Ejecutivo

o Gobierno de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-JOE-DGA-DRH-013

Nombre del Procedimiento: Fecha: 15 de mayo
Altas, bajas y movimientos de personal ) de 2026
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Direcciéon General de Departamento Pagina: 3de4
Administracion de Recursos Humanos | Tiempo: 5 dias habiles

Descripcion de Actividades

Responsable

Descripcion de la

Documento de

Actividad Trabajo
Revisa, firma oficio vy
6 Direccién General de | regresa al Departamento
Administracién de Recursos Humanos. Oficio
Envia oficio a la Direccion
General de Recursos
7 Departamento Humanos, para atencion y
de Recursos Humanos | seguimiento. Oficio
Recibe y procede con el
8 Direccion General de | tramite respectivo einforma
Recursos Humanos | a la Direccién General de Oficio
Administracién.
Recibe oficio de respuesta
a solicitud requerida e
Direccion General de | instruye al Departamento
9 Administracién de Recursos Humanos, Oficio
para atencién y
seguimiento.
Recibe oficio de respuesta
10 Departamento e informa a la Unidad
de Recursos Humanos | Administrativa Oficio
correspondiente. Termina.
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento

Direccion General de Administracion PROC-JOE-DGA-DRH-013

Nombre del Procedimiento: Fecha: 15 de mayo
Altas, bajas y movimientos de personal ' de 2026

Unidad , Version: 1.0
Administrativa: Area Responsable: Pagina: Indord
’ Departamento agina: e

Direcciéon General de .
e s de Recursos Humanos . 5 dias
Administracién 0s Tiempo: habiles

Direccion

Departamenio Direccion Jefatura de la Genaral de
de Recursos General ce Oficina del ;"m_;"(qo../
Humanos Administracion Ejecutivo e
1 2 3
- Recibe la solichiud
AL Gy Recibe |a solicitud y para acuerdo, analiza
solicitud de altas, se acuerda con la Vioa respues'm Bare
bajas, camblos de ~*|Jolatlura de la Oficina —»{5U ramite y rogresa a
. indggru;cmn yld del Ejeculivo para su la Direccion Genaral
pivetacion de susido, aulorizacion de Administracion
del parsonal adscrio
a la Jefatura de la
Oficina del Ejeculivo LOliclo Olicio
y turna a la Direcclon T .
General de 4
Administracion
Se recibe la solicitud
can la respueasta
].OLCmIq convenida, se
5 = instruye al
- | Departamenio de
Recibe la solichud Recursos Humanos
con la respuesta para que se elabore
convenida y elabora 4 olicio
oficio dirigido a la correspondiente
Direccion General de
Recursos Humanos, Oficia
turna para firma a la o
Direccion General de [— "
Administracion I 6
| - -p| Revisa, firma oficio y
— regresa al
Departamento de
Recursos Humanos.
Oficia
7 ! = 8
Rocibo y envia oficio Recibe y procede con
Gene:a.:I?jlrchIgg:rsos ——— - u lal iramite respectivo @
r e infarma a la Direccion
Humanos para su General de
atencion y Administracion
seguimiento
Oficio L
e = i
10 9
e —— Lptidtnialiguiliieiameli]
respuesta de solicitud
Recibe olicio de requerida e instruye
respuesta e informa aj al Departamenio de [,
ta Unidad Recursos Humanos,
Administrativa para atencion y
correspondiente seguimiento
[ L
—
( Termina
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GOBIERNO DEL ESTADO DE RzecFi?”tGe”.‘%fa' de
BAJA CALIFORNIASUR | (o e

Oficio:
Asunto: Solicitud de baja

La Paz Baja California Sur, a

Subsecretario de Administracion
de la Secretaria de Finanzas
Presente. -

Atn’
Director General de Recursos Humanos
Presente

Por medio de la presente, solicito usted se realice la baja del C. , adscrito a la oficina
de , con categoria de y cédigo de empleado , quien presenta su renuncia dejé de
realizar sus funciones en esta area a mi cargo, a partir del .

Sin otro particular de momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

Director General de Administracién de la Jefatura
de la Oficina del Ejecutivo

C.C.P. - Jefe de la Oficina de! Ejecutivo. Para su conocimiento
C.C.P -Jefe de Departamento de Personal de Recursos Humanos. Mismo fin
C.C.P. -Jefe de Departamento de Nominas. Mismo fin
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C.C.P. Archivo

GOBIERNO DEL ESTADO DE Rgiﬁf"ﬁ:tf:c”lgﬁ' de
BAJA CALIFORNIA SUR Gobierno de Baja California Sur

Oficio:
Asunto: Solicitud de baja y alta de personal

La Paz, Baja California Sur

Subsecretario de Administracion
de la Secretaria de Finanzas
Presente.

At'n
Director General de Recursos Humanos
Presente.

Por medio de la presente y de la manera mas atenta, me permito solicitar la BAJA de
la C., adscrita a la , con cédigo de empleado y plaza de , misma que presenta su renuncia
ante esta Direccion a mi cargo el dia para aplicar a partir del dia del presente afio, adjunto
copia de carta de renuncia.

Asi mismo solicito el ALTA de la C. quien desempefiara sus funciones dentro de la oficina de
la ,a partir del realizando la funcién de ,adjunto la documentacion solicitada para los tramites
correspondientes de alta y asi mismo detallo informacién de plaza a ocupar.

Plaza solicita Percepcion Adscripcion Plaza
mensual bruta

Sin otro particular agradeciendo la atencién al presente, le envié un cordial saludo.
Atentamente

Director General de Administracién de la Jefatura
de la oficina del Ejecutivo
C.C.P. —Jefe de la oficina del ejecutivo. Para su conocimiento
C.C.P -Jefe de Departamento de Personal de Recursos Humanos. Mismo fin
C.C.P -Jefe de Departamento de Nominas. Mismo fin

C.C.P. - Jefe de Departamento de Valoracion y Aplicacion de la Normatividad. Mismo fin
C.C.P.- Archivo
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14.- Control de némina

15 de mayo de 2026.
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento

Direccion General de Administracion PROC-JOE-DGA-DRH-014

Nombre del Procedimiento: 15 de mayo

Control de Némina Fecha: | 4¢ 2026
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccién General de Departamento Paaina: 1de 3
Administracion de Recursos Humanos agina: e

Lleva el control de la entrega de la némina y firma

Objetivo: correspondiente del personal adscrito a las unidades
administrativas de la Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo.

Alcance: Unidades administrativas de la Jefatura de la Oficina

del Ejecutivo.

e Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo. (B.O.G.E. 31/julio/2022), ultima reforma
(B.O.G.E. 31/diciembre/2022).

e Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la
Normas de Operacion: Administracion Publica Estatal, ultima reforma
(B.O.G.E. 31/julio/2022).

e Manual General de Organizacién de la Jefatura de
la Oficina del Ejecutivo (B.O.G.E, 10/octubre/2022),
ultima reforma (B.O.G.E 20/febrero/2023).
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento

Direccion General de Administracion PROC-JOE-DGA-DRH-014
Nombre del Procedimiento: Fecha: 15 de mayo
Control de Némina echa: de 2026

: Version: 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: 2 de 3
Direccion General de Departamento - 15 di
Administracion de Recursos Humanos | Tiempo: hébillgss

Descripciéon de Actividades

Responsable Descripcion de la Documento de

Actividad Trabajo
Tesoreria General | Entrega némina a |la
de la Secretaria de | Dependencia, de acuerdo a
Finanzasy la quincena y mes que
Administracién corresponda.
Recibe la nédmina y verifica
que los recibos de pago
correspondan al personal
Departamento de | adscrito a la Jefatura de la
Recursos Humanos | Oficina del Ejecutivo, yturna
a la Direccién General de
Administracion para su
Vo.Bo.
Revisa y autoriza al
Direccion General | Departamento de Recursos
de Administracion | Humanos, para que se
proceda al pago de némina.
Entrega los recibos de pago,
recaba firmas de cada uno
del personal adscrito a la
Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo.
Revisa que la némina esté
completamente firmada,
elabora oficio y turna a la
Direccion de Contabilidad
de la Secretaria de Finanzas
y Administracion.
Termina.

Némina

Némina

Némina

Departamento de

Recursos Humanos Noémina

Oficio y Némina
firmada

Departamento de
Recursos Humanos
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento

Direccion General de Administracion PROC-JOE-DGA-DRH-014
Nombre del Procedimiento: Fecha: 15 de mayo
Control de némina ceha. de 2026

; i Version: 1.0

Xg::?r:jistrativa' Area Responsable: Pagina: 3 de 3
Direccién Gene;al de Departamento 0T =
Aot i de Recursos Humanos Tiempo: Ila?bC:I'::

Tesoreria General de la . .
Departamento de Direccion General

Secretaria de Finanzas o s
g o Recursos Humanos de Administracion
y Administracion

(e )

1 ’ 2 3
Recibe la ndmina vy verilica : -
Entrega ndmina a ila que los reclbos de pago F{S:a:ny;;l;tggz:eal
Dependencia de correspondan al perscnal Flecuprsos Hurnanos
acuerde a la adscrito a |a Jefatura de la .
l iy ] ) para que se proceda
quincena y mes que OMicina del Ejecutivo ¥ turna al pago de nomina
corresponda. a la Direccion General de ’
Administracion para sy Vo.
Bo. -
omin

oming

—d

4

Entrega los recibos
de pago, recaba
firmas de cada uno
del personal adscrito
a la Jefalura de la
Oficina del Ejecutivo.

A

Ominay

5

Hovisa que la noamina asta
campletamants firmada.
alabora olicio ¥ uma a ia
ureccian de Contabikdad

da la Secretaria de
Flnanzas v
Admirdstcacian,

L~
([ vemma )
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LISTADO DE FIRMAS DEL PERSONAL
DE RECIBO DE NOMINA NORMAL

DEL PERIODO

13 LA PAZ
02 JEFATURA DE LA OFICINA DE FLANEACION EVALUACION ¥ PRUMOCION DE POLITICAS PUBLICAS
0201 JEFATURA DE LA OFICINA DE PLANEACION- EVALUAGION ¥ PROMOCION DE POLITICAS PUBLICAS
02014201 JEFATURA DE LA OFICINA QE PLANEACION EVAL UAGION Y PROMOCGHIN GE POLITICAS PUBLICAS
Codigo RFC. Nombre Pussto Ve Petcepciones
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Jefatura de la
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Gobierno de Baja Californla Sur
SECRETARIA DE FINANZAS DEL
Numaro ISSSTE GOBMERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
Nam. Seq. Socld BC1 93066069 Fecha do Pago Diss Pagados No. Chogue
sl S . B .
Clave Parcepciones Importe | Saldo Antarior Clave Deducciones | Descuonto Saldo Actual
{ e —; v e Y N L B
|
|
| b 1
- _ Fecha I/k
Total Percapciones ‘ Totad Deduccionss Neto a Pager | Clave Presupuestal
|
1
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15.- Seguimientos a las declaraciones patrimoniales

15 de mayo de 2026.
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»>» | Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
- Gobierno de Baja California Sur

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento
Direccion General de Administracion PROC-JOE-DGA-DEA-15

Nombre del Procedimiento: Mavo
Seguimiento a las declaraciones patrimoniales Fecha: de y

2026
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de Departamento de Recursos Pigina: 1de 3
Administracién Humanos agipa: =

Da seguimiento al cumplimiento de las declaraciones

Objetivo: . : . o .
patrimoniales de los servidores publicos adscritos a las
Unidades Administrativas de la Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo.

Alcance: Unidades administrativas de la Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo.

o Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo. (B.O.G.E. 31/julio/2022), ultima reforma
(B.O.G.E. 31/diciembre/2022).

e Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la
Normas de Operacion: Administracién Publica Estatal, ultima reforma
(B.O.G.E. 31/julio/2022).

e Manual General de Organizaciéon de la Jefatura de la
Oficina del Ejecutivo (B.O.G.E, 10/octubre/2022),
Gltima reforma (B.O.G.E 20/febrero/2023).
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Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja Callfornia Sur

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento

Direccion General de Administracion PROC-JOE-DGA-DRH-015
Nombre del Procedimiento: Fecha: 15 de mayo
Seguimiento a las declaraciones patrimoniales a. de 2026

, Version: 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: — :
. g Pagina: 2de3
Direccion General de Departamento 30 di
Administracién de Recursos Humanos | Tiempo: hébilleass

Descripcion de Actividades

Descripcion de la Documento de
Resnonzable Actividad Trabajo
Da instrucciones al
Departamento de Recursos
Humanos para que se elabore
oficio circular, invitando a los
Direccion General | servidores publicos a
de Administracién | presentar sus declaraciones Oficio circular
patrimoniales, en el portal de
la Secretaria de la Contraloria
y Transparencia
Gubernamental.

Elabora oficio y turna para
firma a la Direccién General Oficio circular
de Administracion.

Departamento de
Recursos Humanos

Firma oficio circular y regresa
Direccién General | al Departamento de Recursos Oficio circular
de Administracién | Humanos para su
seguimiento.

Envia oficio circular a las
Unidades Administrativas
adscritas a la Jefatura de la Oficio circular
Departamento de | Oficina del Ejecutivo, da
Recursos Humanos | seguimiento y  concluye
cuando todas las
declaraciones patrimoniales
se han realizado. Termina.
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Jefatura de la

Oficina del Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento
Direccion General de Administracion PROC-JOE-DGA-DRH-015

Nombre del Procedimiento:

15 de mayo de

Seguimiento a las declaraciones Fecha: 2026

patrimoniales .

Unidad Qrea _ Version: 1.0

L . . esponsable: =
Administrativa: Pagina: 3de3
. i Departamento de

Direccion General de R 30 dias

Administracién Sbgy Tiempo: -
humanos habiles

DegrBriarmerito
Ftercwrs o

Oireccion
General de <A

Administracion U ryamnos

(oo )
1 i) =2 S

Instruye al
Departamento de
Recursos Humanos
para que se elabore
oficio circular,

I e Elabora onicio ¥ turna
presentar sus e N 'E? fi aala
a laraciones Dlrecclop Genefal
. de Administracion.

patrimoniales en el
portal de i1a
Secretaria de la
Contraloria y
Transparencia
Gubernamental.

3 4

Envia oficio circular a
las Unidades

j-—— ——— Administrativas
Firma oficio circular y adscritas 34'? Jefatura
de la Oficina del
regresa al Ejecutivo. da B
Departamento de se uimier:lto
Recursos Humanos conguye cuanzo
e i iento.
para su seguimiento todas las

declaraciones
patrimoniales se han
reahzado.

— ) (—
(e )
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Bibliografia

e Guia para la Elaboracién de Manuales de Organizacién. Contraloria General
del Estado. La Paz, Baja California Sur. Boletin Oficial del Gobierno del Estado
Numero 41, 18 de julio de 2023.

e Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo. Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California Sur. Boletin Oficial del
Gobierno del Estado Numero 45, 31 de julio de 2022, Gltima reforma Boletin
Oficial del Gobierno del Estado Nimero 79, 31 de diciembre de 2022.

e Manual General de Organizacion de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo
(B.O.G.E, 10/octubre/2022), ultima reforma (B.O.G.E 20/febrero/2023).

Glosario:

e Jefatura de la Oficina del Ejecutivo: La Oficina de la persona Titular de la
Jefatura de la Oficina del Ejecutivo. Segin Reglamento Interior de La
Jefatura de la Oficina del Ejecutivo. (B.O.G.E. 31/julio/2022), ultima
reforma B.O.G.E. 31/diciembre/2022).

* Jefe(a)de la Oficina del Ejecutivo: El Titular de la Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo, Segun Reglamento Interior de La Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo, (B.O.G.E. 31/julio/2022), ultima reforma (B.O.G.E.
31/diciembre/2022).

e Direccion General de Administracion: La Direccion General de
Administracion de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo. Segun
Reglamento Interior de La Jefatura de la Oficina del Ejecutivo, (B.O.G.E.
31/julio/2022), ultima reforma (B.O.G.E. 31/diciembre/2022).

o Area(s) Administrativa(s) 6 Unidad(es) Administrativa(s): En singular
y plural, es el termino para referirse a las oficinas que integran la
estructura que se mencionan en el Reglamento Interior de La Jefatura
de la Oficina del Ejecutivo, (B.O.G.E. 31/julio/2022), uitima reforma
(B.O.G.E. 31/diciembre/2022).

e CLC: Cuenta por Liquidar Certificada.

o SIAFES: Sistema Integral de Administracién Financiera Estatal.
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