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Hoja de actualizacion de procedimientos

El Manual de Procedimientos de la Secretaria Privada, no presenta cambios en sus
procedimientos.

PROCEDIMIENTO BREVE DESCRIPCION
DEL CAMBIO
1. Recepcion y turno de documentacion. Sin cambios
2. Solicitud y gestion de recurso material. Sin cambios
3. Procedimientos de elaboracién de documentos. Sin cambios

Secretaria Privada 3
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l. Introduccion

La Secretaria Privada, adscrita a la Direccion General de Administracién de la Jefatura
de la Oficina del Ejecutivo, presenta su manual de procedimientos.

El presente Manual de Procedimientos, contiene la descripcién de los principales
procedimientos que realiza el personal de la Secretaria Privada; Este se usara como
instrumento de informacion y de consulta, su actualizacién se hara cuando haya algun
cambio en los procedimientos que en el documento se presentan.

Los procedimientos que aqui se describen, se sustentan principalmente por las
facultades establecidas en el Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo, asi como aquellas funciones que han quedado plasmadas en el Manual de
Especifico Organizacion, de esta Secretaria Privada.

En el presente manual quedan asentados paso a paso los procedimientos, para lograr
el cumplimiento de los objetivos y metas, y asi cumplir con su principal funcion de llevar
a cabo de una forima ordenada, estandarizado y sistematico de esta Secretaria Privada

Este manual permite que se generen mejoras continuas por lo que debe actualizarse
en la medida que se presenten cambios en el esquema de operacion a través de las
aportaciones de todos lo integrantes del equipo, con la finalidad de que se cumplan
ios objetivos de manera integral.

Secretaria Privada 5
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ll. Organigrama.

Secretaria Privada

Secretaria y Enlace Encargado de Servicios
Administrativo Generales
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ill. Objetivo del Manual.

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que pérmita inducir al personal de
nuevo ingreso en las actividades que se desarrolian en la Secretaria Privada. Asi
mismo para que cuente con un panorama extenso de cada funcién del personal
perteneciente de cada area, asi mismo, comprende en forma ordenada, secuencial y
detallada las operaciones de los procedimientos a seguir para cada actividad laboral,
con el propésito de promover el buen desarrollo administrativo y control interno.

Secretaria Privada 7
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IV. Presentacién de los Procedimientos:

PROCEDIMIENTO

1. Recepcion y turno de documentacion

2. Solicitud y gestion de recurso material.

3. Elaboracién de documentos

Secretaria Privada 8
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Recepcian y turna de documentacién

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

Secretaria Privada Clave del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Fecha: | mayo de 2026
Recepcidn y turno de documentacion.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién: 1.0
Secretaria Privada Secretario Privado | Pagina: 1de4

Enlace los criterios y procedimientos que debera
Objetivo: operar la Oficina del secretario Privado, durante la
recepcion, registro y despacho de correspondencia.

Aplica para el area de Secretaria y enlace
Alcance: administrativo.

e Larecepcion de la correspondencia sera de lunes

Normas de Operacién: a viernes de las 8:00 a las 15:00 horas

e Todos los documentos deberan contener por lo
menos, fecha de creacion, folio consecutivo,
nombre de quien va dirigido, nombre y firma del
remitente, nombre de la dependencia que lo emite
y asunto.

o EIl acuse de recibido debera contener por lo
menos fecha de recepcién, hora de recepcion,
nombre de quien recibe y firma de quien recibe.

e Es importante que, si el documento contiene
anexos, corroborar que el documento cuente con
ellos.

Secretaria Privada 10
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Clave del Procedimiento

PROC-SP-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: mayo de 2026
Recepcién y turno de documentacion.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién: 1.0
Secretaria Privada Secretario Privado | Pagina: 2de4

Descripcion de Actividades

Responsable

Paso

Descripcion de la

Documento de

Actividad

Trabajo

1 Secretaria y enlace | Recibe documentacion.
administrativo
2 Secretaria y enlace | Revisa la documentacion
administrativo ¢, Procede la recepcidn?
Sl (continua el paso 4)
NO (Continua en el paso 3)
3 Secretaria y enlace | Devuelve el documento al
administrativo solicitante indicandole los
motivos del rechazo de
documentacion.
4 Secretaria y enlace | Acusay sella de recibido.
administrativo
5 Secretaria y enlace | Registra en la base de datos | Registro de
administrativo la informacién de la | documentacion
documentacién recibida. recibida (Excel)
6 Secretaria y enlace | Se escanea el documento
administrativo recibido y se elabora turno.
7 Secretaria y enlace | Turna al Secretario Privado. | Formato Turno de
administrativo Secretaria Privada.
8 Secretario Privado Recibe documento, firma y
entrega turno.
9 Secretaria y enlace | Recibe turno firmado vy
administrativo archiva.
Fin del procedimiento.
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Secretaria Privada Clave del Procedimiento
PROC-SP-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: mayo de 2026
Recepcién y turno de documentacion.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Secretaria Privada Secretario Privado | Pagina: 3 de 4

Diagrama de flujo

Secretaria y enlace administrativo Secretario Privado Encargado de
Servicios

Generales

1
Recibe documentacion

2

Raviea darnmentacinn

Devuelve el documento al solicitante
indicandole los motivos del 1echiazo de
documentacion

Registra en la base de datos la
informacion de ta documentacion

Registra en la hase de datos la informacion
de la documentacion recibida.

Recibe documento, firma y
entrega turno

Recibe turno firmado y ar¢hiva

HIN
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Secretaria Privada Clave del Procedimiento
PROC-SP-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: mayo de 2026
Recepcidn y turno de documentacion.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién: 1.0
Secretaria Privada Secretario Privado | Pagina: 4 de 4
Anexos

Ejemplo de formato de turno de documentacién.

Oficina del Ljecutivo
Secretaria Privasda det Gabemadar

Forsalo de Tusne de Documentacion
TURNO DE ASUNTOS
FOUIO: 3P01

TIPQ OE DOCUMENTD: FECMA DE RECEPCION:
REFERENCIA: HORA DE RECEFCION:
PERSONA QUE RECIBE:

ASUNTO;

AREA QUE AEMITE:

PERSONA QUE REMITE

FIRMA DEL SECRETARIO PRIVADO

Secretaria Privada 13
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Secretaria Privada

Area Secretaria y Enlace Administrativo

Solicitud y gestion de recursos materiales

La Paz, Baja California Sur, mayo de 2026

Secretaria Privada 14
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Secretaria Privada Clave del Procedimiento
PROC-SP-02 |
Nombre del Procedimiento: Fecha: mayo de 2026
Solicitud y gestion de recursos materiales.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Secretaria Privada Secretaria y enlace | Pagina: 1de 4
administrativo

Objetivo:

El presente procedimiento tiene como propésito
mostrar el proceso mediante el cual se solicitan los
recursos materiales en forma oportuna para llevar a
cabo la operacion de la oficina de la secretaria
particular, que permita dar cumplimiento a sus metas
y objetivos.

Alcance:

Oficina de la Secretaria Privada de la Jefatura de la
Oficina del ejecutivo.

Normas de Operacion:

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

¢ Manual General de Organizacién de la Jefatura de
la Oficina del Ejecutivo. (B.O.G.E.
10/octubre/2022). Reformado 2023.

o Manual de Procedimientos emitidos por la
Direccion General de administraciéon de la
Jefatura de la Oficina del Ejecutivo.

Secretaria Privada 15
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Oficina del
Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-SP-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: mayo de 2026
Solicitud y gestiéon de recursos materiales.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Secretaria Privada Secretaria y enlace | Pagina: 2de4
administrativo

Descripcion de Actividades

Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de
Trabajo

administrativo

1 Secretaria y enlace Recibe la instruccion de realizar la Control de
administrativo solicitud de recursos materiales gestiones
2 Secretaria y enlace Elabora el oficio y remite para Oficio

firma.

3 Secretario Privado

Revisa oficio

indica modificaciones:

Si hay (continua paso 2)
No hay (continta paso 4)

administrativo

4 Secretario Privado Firma y entrega

5 Secretaria y enlace Recibe, elabora acuse y entregala | ¢« Oficio firmado
administrativo solicitud. e« Acuse

6 Direccion General de | Recibe el oficio y acusa la solicitud Acuse
Administracion de la
Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo.

7 Secretaria 'y  enlace | Recibe el acuse y archiva
administrativo

8 Secretaria y enlace Recibe el recurso material y firma Resguardo

el resguardo

] Secretaria y enlace
administrativo

Archiva
Fin del procedimiento
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Secretaria Privada Clave del Procedimiento
PROC-SP-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: mayo de 2026
Solicitud y gestion de recursos materiales.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Secretaria Privada Secretaria y enlace | Pagina: 3de4
administrativo

Diagrama de flujo

Secretaria y Enlace Secretario Privado Direccion General de
Administrativo Administracion de la Jefatura
de la Oficina del Ejecutivo

INICIO

Recibe instruccion
de realizar la

snlicitiid de raniuirsos . 3
Revisa oficio

Control de gestionas
¢lndica

modifica
Elabora oficio 'y ciones?
remite para firma

4
Firma 'y entrega Recibe oficio yacusa
Recibe. elabora acuse y

entrega la solicitud

Oficio firmado

Acuse

Recibe el acuse y archiva

Recibe el recurso material y
firma de resguardo

Secretaria Privada 17
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Oficina del
Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-SP-02

Nombre del Procedimiento: Fecha: mayo de 2026

Solicitud y gestion de recursos materiales.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0

Secretaria Privada Secretaria y enlace | Pagina: 4de4
administrativo

Anexo.

Ejemplo de oficio para solicitar recursos materiales a la Direccién General de

Administracion.

F “‘: GOHIE PR DEL BSTADD
Lx o Y2 BEaa TAL W QORHE SUR
Oficina del Ejecutivo
Yecrelsiin Privada del Gobernador
Ofigio;  5PA122123

LaPazB.CS, 09 de anero 2023
T, A0 Cu e <Pt Vit Pergecrs ol Co?|

{nombre del titubar|

Director General de Adminisircidn de la

Jefalura du ls Dficina del Ejecutivo

Prerents.

ot e ada ol RS e FaraBe HAGI § GIR, SN Par ol G0 TBEr A8 lemais SETRISIS TN
Bl mes de enara parm uso da eatd secrateris & M camgo, misme que o continuacién sa datalin:

[~ Cantded Drierpcin tl mattiial

Sm otre an particer y en 49perm de una respuesta fayorable & nYestra soxdud, @provecha le caasicn pam
andsmie un eorhel aghido ¥ Suscribiima @ sus fines atencionas

AT

£ José Eduardo Morales Anién
decrelarlo Privado del Gobamador,

60
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Secretaria Privada

Elaboracion de Documentos

La Paz, Baja California Sur, mayo de 2026

Secretaria Privada 19
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Oficina del
Ejecutivo
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Secretaria Privada Clave del Procedimiento
PROC-SP-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: mayo de 2026
Elaboracion de documentos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Secretaria Privada Secretaria y enlace | Pagina: 1de4
administrativo

Este Procedimiento tiene la finalidad brindar las
Objetivo: herramientas para la creacion de un oficio,
memorandum, circular o cualquier documento que
tenga que ser elaborado por la oficina del secretario
Privado de C. Gobernador.

Aplica para el area de secretaria y enlace
Alcance: administrativo.

1. Llevar el control de la elaboracién de los oficios
Normas de Operacién: o cualquier otro documento que tenga que ser
firmado por el secretario Privado del C.
Gobernador.
2. El archivo de control de oficios debe contener:
e Numero consecutivo que se asigna
e Fecha.
e Nombre y area para quien va dirigido.
e Nombre y area de quien solicita.
3. El responsable deberd llevar expedientes
fisicos de la documentacién que se despacha.

Secretaria Privada 20
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Secretaria Privada Clave del Procedimiento
PROC-SP-03
Nombre del Procedimiento: Fecha: mayo de 2026
Elaboracion de documentos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Secretaria Privada Secretaria y enlace | Pagina: 2de4
administrativo

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Documento
Actividad de Trabajo
1 Secretaria y Enlace | Recibe la instruccion de elaborar
Administrativo documento.
2 Secretaria y Enlace Se le indica a quien va dirigido y el asunto Oficios y/o
Administrativo a tratar. escritos
3 Secretaria y Enlace Ingresa folio en formato de control de
Administrativo oficios
4 Secretaria y Enlace Elabora el oficio y remite para validacion y
Administrativo firma
5 Secretario Privado Valida y/o realiza observaciones

Indica modificaciones:
Si hay (continta paso 4)
No hay (contintia paso 6)

6 Secretario Privado Firma y entrega

7 Secretaria y Enlace | Prepara documento para entrega, saca | -Oficio
Administrativo copias para acuse y copias de | firmado

conocimiento
-Acuse

8 Secretaria y Enlace | Entrega oficio original a destinatario y Acuse
Administrativo recaba firma y sello en copia de acuse.

9 Secretaria y Enlace | Escanea acuses de recibo de sellado,
Administrativo registra en base de datos

10 Secretaria y Enlace | Archiva acuses de recibo en carpeta
Administrativo correspondiente.

Fin del procedimiento

Secretaria Privada 21
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Oficina del
Ejecutivo
Gobierno de Baja Cafifornia Sur

Secretaria Privada Clave del Procedimiento
PROC-SP-03
Nombre del Procedimiento: Fecha: mayo de 2026
Elaboracién de documentos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Secretaria Privada Secretaria y enlace | Pagina: 3de4
administrativo

DIAGRAMA DE FLUJOS

Secretaria y Enlace Administrativo Secretario Privado

INICIO

Recibe instruccién de
elaborar decumento

Valida yfo realiza
- observaciones

Se le indica a quien =
va dingido y el ¢Indica

asunto a tratar medifica
ciones?

Oficios yfo escritos

Ingresa folio en formato
de control de oficios

4 6
Elabora oficio y Firma y entrega
remite para firma

Prepara documento para
entrega, saca copias para
acuse y coplas para

Oficio firmado

. Entrega  oficio  original a
destinalario y recaba firma y sello

en copia de acuse
Escanea acuses de
recibo  con  sello,
registra en base de

Archlva acuses de reciho datos,

en carpeta correspondiente

Secretaria Privada 22
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Secretaria Privada Clave del Procedimiento
PROC-SP-03
Nombre del Procedimiento: Fecha: mayo de 2026
Elaboracion de documentos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Secretaria Privada Secretaria y enlace | Pagina: 4de4
administrativo

Anexo.

Ejemplo de oficio

=3
L
Oficing det Ejecutive
Sectetaria Privada del Gobernador
Oficio:  SP/00/23
LaPaz BC 5, adia de mos y afio
LEVENGW LEOUN CONNE FRONDA
Destinatario
Cargo o puesto,
Presente.
Por medio del p e me perraito soticitar (anotar qué y para qué se requiere)

Sin ofro en particuiar y en espera de una {: a 1) fickud, ap ta
para enviarie un cordial salude ¥ suscriblrme a sus Knas atenclones.

Atentamente

(NOMBRE DEL TITULAR}
Privado gel Gob

©CP ) Homdte e b guan a We m £ - LalgR O Padals ©

Abends e lzabeila Catdlica, Tol Centte 7. 25000, Tel Zg 123 63 §7 y Conmatador 523 9400 Ext 42505

Secretaria Privada 23
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Glosario:
Para efectos de la aplicacién de este manual, se entendera por:

e SP: Secretaria Privada.
¢ PROC: Procedimiento.

Bibliografia.

e Guia para la Elaboracién de Manuales de Organizacién, emitido por la
Contraloria General del Estado, publicada el 10 de marzo de 2010, en Boletin
Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur, 10 de abril 2019.

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 Manual Especifico de Organizacién de la Secretaria Privada.
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NO SE HARA NINGUNA PUBLICACION SIN LA AUTORIZACION DE LA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO Y SIN
LA COMPROBACION DE HABER CUBIERTO SU IMPORTE EN LA SECRETARIA DE FINANZAS.

IMPRESO EN LOS TALLERES GRAFICOS DEL GOBIERNO DEL ESTADO
DURANGO Y 5 DE FEBRERO COL. LOS OLIVOS, LAPAZB.C.S.
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