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1. Introduccién

El Manual del Procedimientos, es una herramienta necesana para el aseguramiento
de la calidad en los servicios o productos gue ofrece |la administracion publica
estatal. Facilita la identificacion de los elementos basicos de los procesos,
especifica los procedimientos que lo integran, los insumaos, los clientes o usuanos
de los servicios o productos, los responsables del proceso, la normatividad, asl
como los indicadores de éxito gue determina si el resultado de la dependencia esta
a no cumpliendo con los estandares de calidad especificados

La presente administracién publica, ha emprendido una transformacion para
flexibilizar procesos y mejorar procedimientos en sus esfructuras, buscando
principalmente organizar el sector publico para que produzca los bienes y servicios
con la oportunidad, regularidad y eficacia que demandan los sudcalifornianos,

El Manual de Procedimientos, cuenta con los mecanismos necesarios gue den
respuesta a la creciente demanda de los servicios gubernamentales, por parte de la
ciudadania del Estado, por lo cual serd de observancia general, se usara como
instrumento de informacién y de consulta, su actualizacion se hara cuando haya
algun cambio en los procedimientos gue en el documento se presentan.
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3. Objetivo del Manual

Disponer de un instrumento de apoyo en el que se describen los pProcesos
administrativos de la Coordinacién de Apoyo Administrativo e Informatica
especificando los procedimientos que le corresponde llevar a cabo en forma
ordenada, secuencial y detallando las operaciones que se desarrollan en los
procesos y los diferentes procedimientos que o integran, delimitando las
responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacién del proceso,
para el buen funcionamiento y desarrollo laboral.




4. Presentacion de los Procedimientos

4.1 Suministro de material de Papeleria, de impresién y de limpieza por las
unidades administrativas

4 2 Tramite de pasajes
4.3 Tramite de viaticos

4.4 Distribucion de vales para combustible




Coordinacion de Apoyo Administrativo e Informatica

Suministro de material de Papeleria, de impresion y de
limpieza por las unidades administrativas

o

La Paz, Baja California Sur, septiembre del 2020.

-



Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social

Clave del Procedimiento:

'Nombre del Procedimiento:
Suministro de material de papeleria, de impresién
y de limpieza por las unidades administrativas

Unidad Administrativa:
Coordinacion de Apoyo
Administrativo e
Informatica

| Objetivo:

|

- Area Responsable:
Departamento de -
Recursos Materiales

PROC-CAAI 001
Fecha: Agosto 2020
Version; | 1.0
Pagina: [ 1de1

objetivos y metas,

Alcance:

Normas de Operaci6n:

Enlaces administrativos de las areas que integran la
Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social

Suministrar oportunamente los bienes y servicios a
las diferentes areas que conforman la Secretaria del |
Trabajo y Desarrollo Social,

para el logro de sus i:

28/juniof2012)

* Manual Especifico de Organizacion de la
Coordinacion de Apoyo Administrativo e

Informatica

» Reglamentc Interior de la Secretaria del
Trabajo y Desarrollo Social
(B.O.G.E. No. 35, de fecha 20/07/2020)

« Lineamientos para el Gasto Estatal de la
Administracion Publica del Estado (B.O.G.E.




; Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social Clw%gg; rgﬁ%ﬂg:antu.
Nombre del Procedimiento: il
Suministro de material de Papeleria, de impresiény | Fecha: Agosto 2020
de limpieza por las unidades lE_l_d ministrativas _ e

| b Version: 1.0
Unidad Administrativa: | 1o Responsable: ) ‘
Coordinacién de Apoyo e - Pagina: |1de2. .
Administrativo e Informatica | 2POYC Administrativo e i '

Informatica ’ _
' Tiempo | 02 dias

Descripcion de Actividades

Descripcidn de la

, I
Paso Responsable

Actividad

S
' Documento de Trabajo

| 1 Unidades . El enlace administrativo de Oficia de requerimientos
' Administrativas de | la unidad elabora oficio de |
‘ la STDS requerimientos de material i
|
2 Secretaria de la La Cocrdinadora Oficio de requerimientos
Coordinacion | Administrativa Recibe
| Administrativa | solicitud de bienes o
SErvicios por parte de los
‘ | enlaces administrativos de
| las dreas que integran la
secretaria y la turna al
Departamento de Recursos
Materiales.
3 Auxiliar del El auxiliar recibe el oficio de
Departamento de requerimientos y verifica
Recursos existancia en almacén. .
' Materiales ‘
- Decision alternativa-
El auxiliar verifica sobre que
. no hay material suficients,
una vez surtido se entregara

al enlace




| Clave del Procedimiento: |

Secretaria del Traha]o y Dasarmllo Snmal PROC-CAAI 001

'Nombre del Procedimiento: _‘
Suministro de material de Papeleria, de impresién y | Fecha: Agosto 2020 .
de limpieza por las unidades administrativas ! | |

A Vearsion: 1.0 |
Unidad Administrativa: g;?r' d'?n‘*af:‘i’gn"ggb'e‘ s |
| Coordinacion de Apoyo | Apoyo Administrativo e | Pagina:  1de2
| Administrativo e Informatica S
Infarmatica - :
‘ | Tiempo | 02 dias
' | " Descripcién de Actividades '
Paso Responsable Descripcion de la Documento de Trabajo
. . _ Actividad -
4 Jefe de El jefe de departamento Documento de Salida
Departamento de | elabora documento de | de almacen
Recursos salida del material a surtir a ‘
Materiales las areas administrativas.
5 Auxiliar El auxiliar surte el material | Documento de Satida
Departamento de | requerido y autorizado, y de almaceén.
Recursos entrega documento para su ‘
Materiales firma a la Unidad
Administrativa que lo
solicito.
‘ ¢ Hay suficiente?
No, el auxiliar hace entrega
del existente y el pendiante
' se senala en el mismo
‘ documento
Si, continua el
procedimiznto,
6 Unidade= El enlace de la unidad Documento de
Administrativas de | recibe material y firma recepcion
' la STDS documento de recepcion
Fin B B -




Clave del Procedimiento:

| Informatica

| Materiales

STDS

Areas Administrativas de Ia

Secretaria Coordinacian
Administrativa

| elaboran oficio
requermiantos

1 Las dreas aaministrativas

_ Secretflrla del Trabajo y Desarrollo Snm_al PROC-CAAI 001
Nombre del Procedimiento:
Suministro de material de Papeleria, de impresién y de | Fecha: 10/07/2020
limpieza por las unidades administrativas ) =]
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version; 1.0

- Coordinacion de Apoyo Departamento de : =
Administrativo e | Recursos Humanosy | pggina: | 1de 1

Departamento de Recursos |
Humanaos y Materiales

2 Recibe oficio de |—
requerimientas v lo
! turma al |
r Departamento e

de

v

Efﬁ-.:iu [ uwcrimlantEl

Recursos Materiales

Crficio ~agueremssrtod

.- & Recibe material y fi

documento de recepcidn ™

I"ITIE—I‘

]

3 Verfica exislencia en
almacen

f,_.«f‘J -
T Y
suficienta?

- 25
B e TR

4 Elabors documenic de |z !
suficiencia de matenal para surir

| & las areas administrativas, en
positive o negativa

' Documento oe
Salida de

b

5 Surte el mataral

!

[ Fin

requearido ¥
autonzaoo, ¥
entraga decumento
para su firma & la |
Uridad

| Cosummnts de
Salida de alinusdn




Anexo.

— GORIERND DEL ESTADO DE BoAJA CAUFORNIA SUIR
SECRETARIA DEL TRABAJD ¥ DESARROLLO SOCIAL
GFICI DE COMISION
oricia oecomision ngm [ |
LA PAT, BC5 " s ]
C HOMBKE CEL COMIBONADD
ADSCAIPCIRN: SECRETAR|A DEL TRABAIG ¥ DESARROLLD SOCIAL >
FRESENTE.

DELA MANERA MAS ATENTA COMLUNICD A USTED, QUE DEBERA LLEVAR A CABO LA SIGLAENTE COMISION:

LUiGaR:
DLIRANTE DEL ~ DE AL __DI! el
MEDID DE TRANSPORTE; TERFLESTRE 0 ALKED

ASIMISRAD, A SL REGRESS DEBZRA PRESENTAR UM INFORME DETALLALG BE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE

EL PLAZO PARM PRESENT AR OICHD INFORME, NO DEBCRA EXCEDER OF 5 DIAS HABILES.

ATENTAMENTE

MRECTOR {A) DE APOYD ADMINESTRATIVA
E MNFORMATICO DE LA STDES

e

L c t Y " .
FTd! | e A i f i 1Y 1| v e T RS e -
e SR S s " A ol b L L O] O Rarmiis



Coordinacién de Apoyo Administrativo e Informatica

Tramite de pasajes

La Paz, Baja California Sur, septiembre del 2020.




Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social | Clave del Procedimiento: |
| | , PROC-CAAI 002
Nombre del Procedimiento: - __ . |
Tramite de pasajes ) Fecha; Agesio E?ED
Unidad Administrativa: Area Responsable: =
Coordinacion de Apoyo Departamento de U?Tsrﬁn. | ) e
Administrativo e | Recursos Financieros o |
Informética s i Ve
' Objetivo: '

Coadyuvar en el logro de metas y
objetivos de las distintas arsas que
' conforman la Secretaria del Trabajo y
Desarrollo Social,

Alcance:

Normas de Operacion:

 Coordinacién de Apoyo Administrativo e
Informatica

Reglamento Interior de la Secretaria del
Trabajo y Desarrollo Social
(B.O G.E No. 35 de fecha 20/07/2020)

| Lineamientos para el Gasto Estatal de la

Administracion Pablica del |

Estado.(B.0.G.E. 28/unio/2012) |

Manual Especifico de Organizacion de
la Coordinacion de Apoyo Administrativo |
‘ e Informatica.




Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social

Clave del Procedimiento: |
PROC-CAAI 002

- Fecha: | Agosto 2020

Nombre del Procedimiento:
Tramite de pasajes

| Unidad Administrativa: ‘ Aisa Résnotaabile: | Version: _ 1.0

| Coordinacién de Apoyo ! !
- Administrativo e gchir’;a':‘;f“gffhms ‘ Péagina: 1de 1
Informatica | el Tiempo: 05 dias
R Descripcion de Actividades . - |
[ oacn | | I " Documentode
| Paso Iftespﬂnsapla Descripcion de la Acﬂvldad_ | " Trabajo B
La secretaria recibe solicitud de | ‘
Sacretaria pasajes y turna al Departamento
de Recursos Financieros
‘ hdler e e et e |
| g g:gﬁgir:ramﬂ de reservacion en la agencia de if ;igwamén 4el
Binancierss viajes correspondiente
El jefe de depto. recibe solicitud
Jefe del | de pasajes y reservacion del vuelo

3 Departamento de |y procede a generar el | Compromisc
Recursos compromiso presupuestal en el | presupuestal SIAC
Financiercs SIAC

El Auxiliar elabora el oficio de
Auxiliar del | solicitud de pasajes aéreos,

4 Oepartamento de anexando reservacion del vuelo y | Oficio de Solicitud de
Recursos compromiso presupuestal y turna | pasajes aéreos
Financieros | al  Coordirador Administrativo

! para firma.
El Coordinador recibe oficio de
5 Coordinador solicitud de pasajes, firma y
| Administrativo |entrega a la secretaria I3 |
documentacion
La  Secretaria  recibe |a
| documentacion y turma a la
Coordinacion General de
6 Secretaria Administracion de las Oficinas del
C. Gobemadorpara la adquisicion |
| del boleto, :

7 Secretaria La secretania recibe el boleto boleto

8 Secretaria La Secretaria .~ entrega  al

solicitants - -

Fin




Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social

Clave del Procedimiento:

Secretaria

Inicio

v

1 Reciba solicitud

Auxiliar del
Departamento de
Recursos Financieros

2 Rzcibe solicfed de

3 FReobe solicitud
de  pasajes vy

| Jefe Departamento Coordinador
de Recursos Administrativo
Financieros

! ! PROC-CAA| 002
Nombre del Procedimiento: , :
| Trémite de pasajes ) Fecha: Agosto 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: "_."ersu'm: = o —
Coordinacion de Apoyo Departamento de Pagina: | 1de 1
Administrativo e Informatica ~ Recursos Financieros | Tiempo: 05 dias
! i

de pasaes v turna pasajes y procede 2 ressrvacion del
| al  Departamsanto realizar {a reservacion | o vuelo y procede a
i| de Rarcursos de vigies en |z agencia Rnerar &l
Financieras dg wigies COMPromsao
! comespondients presusuestal en el
i = [ Comprarniso SIAG
Cemprebanta J LTUMI _
i 2 resarssian " o
i ]
e 4 Elabora &l ofi ; :
|z fcu::_de 5 .H_eml:re aficic .EIE
golicitud de pasajes ! solicitud de pasajes,
FETEnS, anaxandg firma y entrega a la
reservacion del vusia secretaris la
% E 1
| ® Reci i }rrasu uesl::grlpmrﬂl‘r dosumeniEcen
'| documentacian yi || BEEE A e — 1
| al Coordinador
turna | la Administrativo ara
" -y i
Coordinacian General flisss P
de Administracién de il
las Oficinas del C
{| Gobernador para |a 4
I adguisicion del boleto:
| 7 Recibs &l boleto.
8 Entrega al :
| sulicitants.
fin
- g NS | SN S =




Anexo.

QFICIO
ASUNTO

La paz, Baja California Sur , a

C.
P RESENTE-

For este conducto, me pemito solicitarle la adquisicion de pasajes aéreos redondos a
nombre del

para asistir a

solicitandose pasajes en los siguientes terminos:

A | HORARID

| FECHA | DE: HORARIO
| ' ! !

Anexo compromiso presupuestal, asi mismo comentar que la reservacion se realizd en la

agencia de viajes:
el correo electronico para cualquier informacidon es :©  @hotmail.com, la
teléfono extension

Sn otro asunto, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE
COORDINADOR APOYO ADMINISTRATIVO E INFORMATICO

eep




Coordinaciéon de Apoyo Administrativo e Informatica

Tramites de Viaticos

La Paz, Baja California Sur, septiembre del 2020.

-




Secretaria del Trabajo y Desarmlln Social

Humhre del Pmcemmmntu
| Tramite de vidticos

Uinidad Administrativa:
Coordinacion de Apoyo
! Administrativa e Informatica

Clave del Procedimiento:
=iy PROC-CAAIDO03
Fecha: Agosto 2020
Area Responsable: Versién: | 1.0
| Departamento de == n
Recursos Financieros | 11empo 05 dias
| Pagina: | ldet i

| Objetivo:

' Alcance:

| Normas de Operacion;

Coadyuvar en el logro de metas y objetivos de las
distintas areas que conforman la Secretaria del
Trabajo y Desarrollo Secial.

CUficina del Secretario
Oficina del Subsecretario del Trabajo y
Prevision Social

Subsecretaria de Desarrolic Social vy
Hurnane

Direccion General del SNE

Direccion de |nspeccion Laboral vy
Segundad e Higiene

Junla Local de Conciliacion y Arbitraje
Procuraduria de la Defensa del Trabajo

Re;lamntn Interior de la Secretaria del
Trabajo y Desarrollo Social
(B.O.G.E. No. 35, de fecha 20/07/2020)

Lineamientos para el Gasto Estatal de la
Administracion Pliblica del
Estado.(B.O. G E 28/junio/2012)

Manual Especifico de Organizacién de la |
Coordinacion de Apoyo Adminisirativo = |
Informatica




Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social

Clave del Procedimiento:
~ PROC-CAAI 003

Nombre del Procedimiento: i
Tramite de vidticos —— Rgasteaiey
Unidad Administrativa: Area Responsabile: _Ver:.r.lﬁn. ' i
Coordinacion de Apoyo Departamento de Pagina: 1 de 1
Administrativo e Informatica Recursos Financieros Tiempo: 05 diss
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Dnc;.’::;;.t: de
& Titular del Area  El Titular elabora Oficio de Comisiony ' Oficio de comisian y
Crden de Ministracion, correspondiente | anexos
COn Sus anexos para su justficacion.
|2 Titular del Area El titular envia documentacién
debidamente requisitada y firmada al
Director de Apoye Administrativo para
su framite y gestion.

3 | Coordinador de El Coordinador recibe y valida
Apoya informacion, elabora el calculo de los
Administrativo viaticos y/o combustible verficando

disponibilidad de su dotacion mensual.
Requisita resultados del calculo en el
oficio de comision y aviso de
ministracion con sus anexos,

4 Area responsable de | El coordinador recibe y revisa la Oficios de comisian y
la Subsecretaria de | documentacién presentada (soporte de | aviso de ministracion
Administracion justificacion, anexos debidamente aulorizado y/o vales de

requisitados, tarifas autorizadas, base gasolina
de calculo del combustible y otras que

ge consideren necesanas),

El coordinader De ser procedente el

5 resultado de la revisian, autoriza
Coordinador de comision

. . Apoyo DECISION ALTERNATIVA

6 Administrativo De no ser procedente el resultado de la

revision, NO se autoriza comisién

Envia al Director de Apoyo

Administrativo la documentacidn
. autorizada.

T Coordinador de Recibe documentacion autorizada,
Apoyo Cubre el pago de los vidticos y en su

B Administrativo pago, .




Unidad Administrativa:
Coordinacion de Apoyo

Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social Elavgggg gﬁ?:‘;?m“:
Nombre del Procedimiento: Tramite de viaticos | Fecha: Agosto 2020
. Version: ,
Area Responsable: ;e L
Departamento de Tiempo: | 05 dias
Recursos Financieros Pagina; 1de 2

| Administrativo e Informatica

Descripcion de Actividades

Eié§c_ripcif:n de la Actividad

Documentode T

| Paso Responsable
9 Fersonal
Comisionado
|
10 Coordinador de

Apoyo Administrativa

| El comisionado desarrolla comision,
| realiza comprobacion de estancia en las

fechas v lugares especificados y emite
un informe de las actividades realizadas
firmado con el visto bueno del Titular del
area que lo comisiono. Entrega toda
esta informacion al Director de Apoyo
Administrativo, '

El coordinador recibe, analiza y avala |
informe de actividades y comprobacion
de los vidgticos otorgados. enviando
mediante comrreo electrénico, al area |
responsable de la Contraloria General |
del Estado. :

FIN

dacumentacion
comprabatora,

Documento de Trabajo
Informe de comisién y




Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social

_Tramite de viaticos

_H'umhfe del Prﬁcedlmiantu:

Unidad Administrativa:
' Coordinacién de Apoyo
Administrativa e Informéatica

Fresupuestal

Area Responsable;
Departamento Recursos
Financieros v Control

Titular del area

inleio

1 Elabora  Oficic  de

Comiion v Omden de
Mimistracian,

i| correspondiante con  sus
ALK paia =10

!

‘ 2 La documentasion
mencionada &n el punio
que anteceds, se anvia
debidamente requisitada
y firmada 6l Director de
Epoyo  Administrativo

para s iramite y gestion.

Ordan de ministracion

H
[ Oicia de Comisiin y
e e

—B gocumertacian

Coordinador de la
Coordinacion de Apoyo
Administrativo e
Informatica

3 Recibe v valida
infarmacian, etlahora el

| cilculo de o5 vidticos yio
| combusfible verificanda
disponibilidad de su

—# | dofacidn mensual.
Requisita resuftados del
calculo enal oficio de
COMBsIon v aviso de
ministrEsich con sus |
ANExnG.

iLa

as Comecial

f,/
e

|

Le turna al Area |
responsable de ia
Subseoretaria de

| Administrackon

Oficio de Comisiin y
Qrden de minisiracian
. de vigticos |

| e
—

| debidameante raquisitaces,

Administracién |

4 Recbe ¥ reviea la

trcumentacidn
presertada  (soparte  de
Justifecacion, AN xos

tarifas  autorizadas, base
te calculo del combusthie
¥ ofraz que se conhsidersn
necesanas).

Clave del Procedimiento:
PROC-CAA| 003
Fecha: Agosto 2020
Version: | 1.0
Tiempo 05 dias
Pagina: J tde2
| Area responsable de | Personal ]
la Subsecretaria de comisicnado




Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social Clave dol Procedimiento:
‘ e G _ PROC-CAAI 003 |
Nombre del Procedimiento: i |
| Tramite de viaticos _ - Fecha: Agosto 2020 |
— " . Version: 1.0 |
Unidad Administrativa: Area Responsable: 1
rdinacion de 7 :
Edufmnistratiw e Jﬁfﬁ:ﬂ:ﬁética E_i[;i:imemc iR Jempo: 45 tise |
| : s Pagina: 2de3 |
Personal Coordinadordela = Area responsable dela | Area responsable defa |
; Comisionado Coaordinacidn de Subsecretaria de Contraloria General del
! Apayo Administracion ' Estado
‘ Administrativo e |
| Informatica @
' ' S De ser procedente sl
| resultado. de & rewvision,
e auloriza comisian |
BEnvia al Director da | [
. | Apmyo  Administativa i
D Desarolis comision, | | documentacion
reafiza  comprobacion autorizada.
de estsncia en las | | |
fechas ¢ lugares 4
espeeificrdos v ammita |
un  mforme de  las 7 Recibe 6 Enviz al Director de
aclividades realizadas Ancumentacian g—| Apoyn Aoministrativo {8
frmade con el vigto | autorizada | documientsion
bueno del Tiular del | | autbrrada
drea que lo comisiono. ‘L —_—t N
Entrega  toda  esta N
informacitn al Director 8 Cubre &l paga de
de Apoyo  e— los viaticos v e su
Administrativo pago.
| Informe comisidn.y .
! documenlacion i
| etmrrnhatnia
10 El coordinador 1
recibe v avala informe
| y comprabacidn de |
viaticos. ervianda
corea, al drea
responsable d= 3 0 | -
kE=— | P | |




ANEXO

GOBIERNG DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
SECRETARIA DEL TRABAIO Y DESARROLLO SOCIAL

OFICIO DE COMISION

oFicio bE comisionnom: |

LA PAF H.LS A [3E:
K KOPABHE DEL SOMISIONALD S
ADSCRIPCION: SECRETARIA DL TRABAIO ¥ DESARROLLD SOCIAL
PRESEMTE.

DE LA MANERA §AS ATENTA COMUNICO A USTED, QUF DEREAA LIFVAR A CARG LA SHSLIENTE COMISION:

LUGAR:
NURANTE:

MEDI? DE TRANSPORTE:

DEL DE AL GiE DEL

— _—

TERRESTRE © AERED

ASIMISMO, A SU RESRESO DEBERA PRESENTAR UN INFORME DETALLADO DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE

EL FLAZO PARA PRESENTAR DICHO INFORME, MO DEBERA EXCELER Ut 5 OIAS HABILES,

ATENTAMENTE

DIRECTOR [A) DE APOYO ADMINISTRATIVA
EINFORMATICO DE LA STDS




GOBIERNG DEL ESTADO DE BAIA CALIFORNIA SUR
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Coordinacion de Apoyo Administrativo e Informatica

Distribucion de vales de combustible

La Paz, Baja California Sur, septiembre del 2020,

B
9.0]
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Anexo.

OFICIO: STOS/+++/2020
ASUNTO: Solicitud de Combustible
La Paz, Baja California Sur., a de de 2020

COORDINADOR DE APOYQ ADMINISTRATIVO E INFORMATICA

Presentea.

Por ests conducto y de la manera més atenta me permito solicitar a Usted, el apoyo de
combustible por ia cantidad de $ para los vehiculos ****** asignados a mi cargo, para
realizar la entrega de invitaciones con motivo de la reunion de trabajo con ios ranchos
agricolas, que se llevara a cabo el dig **** del presente afio.

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

ATENTAMENTE

DIRECTORA DE AREA
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