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1. Introduccién

En correspondencia a lo sefialado en la Gula para la elaboracion de Manuales de
Procedimientos, publicado en el Boletin de Gobierno del Estado de Baja California
Sur, nmero 26, publicado el 10 de junio de 2019, donde se determinan los
lineamientos para mantener actualizados los manuales de organizacion ¥
procedimiantos y su conformacién como parte de las acciones a implementar el
control interno en los diferentes ambitos de actuacion. El objetive fundamental en
materia de procedimientos, es mencionar Que el presente manual contribuye al
como, cuando y por quien son efectuadas las acciones en quehacer de |a
organizacion, favoreciendo la transparencia y el control interno, lo que propiciara el
ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucion de los frabajos, asi como, el mejor
aprovechamiento de los recursos.

El manual esta integrado por la estructura organica de la oficina del Secretario. gue
incluye las areas que la conforman, a simbologia de diagramas, la descripcion de
las actividades y mapeo de las funciones Que muestran pasc a paso las actividades
de cada procedimiento y las areas responsables de su ejecucion.

El manual es de observancia general, se usara como instrumento de informacién y
de consulta comprensible, facil y de libre acceso, su actualizacion se hara cuando
haya un cambio en alguno de los procedimientos que el documento presenta.

Modernizar la Administracion Publica Estatal es una estrategia que el Gabierno del
Estado, se ha propuesto llevar a cabo, mediante Ia estandarizacion de procasos,
mejorar los tiempos de respuesta y la incorporacién de sistemas de evaluacion,
gestion de calidad y mejora continua.

La Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social, presenta el Manual de
Procedimientos de la Oficina del Titular de Ia Secretaria, pretendiendo con ello dar
a conocer los procedimientos sustantivos gue se operan dentro de su marco de
actuacion




2. Organigrama.
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3. Objetivo del Manual.

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir tanto al
personal de nuevo ingreso como al ya existente en las actividades que se
desarrollan en la Oficina del Secretario del Trabajo y Desarrollo Social. Explica e
informa de manera detallada la manera en que se lievan a cabo los procedimientos
de las areas que la conforman, para guiar el trabajo y compromiso de los servidores
publicos sin impertar el grado de jerarquia de la estructura organica, pues ayuda a
cumplir y promover |os principios que en materia de transparencia y mejora
regulatoria se disponen como la certeza, eficacia, imparcialidad, independencia,
legalidad, maxima publicidad, objetividad, profesionalismo, transparencia, atencién
y acceso a la informacion. Es de observancia general y se usard como instrumento
de informacion y consulta,




4. Presentacion de los Procedimientos.

4.1. Organizacion y manejo de la Agenda del Secretario,
4.2 Recepcian y envid de documentacion oficial

4.3. Reuniones con titulares de area




Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social

Oficina del Secretario

Organizacién y manejo de la Agenda del Secretario

La Paz Baja California Sur, Agosto del 2020




Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social Clave del Procedimiento

PROC-STDS-OFSEC-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: Agosto 2020 |
Organizacion y manejo de la Agenda del Secretario t

Unidad Administrativa: | Area Responsabie: Version: 1.0
Secrelaria del Trabajo y | Oficina del Secretario Pagina: 1de1
Desarrolio Social | (secretaria particular y
| | asistente) )
| Objetivo: Mantener una organizacién y programacion de los
aventos yfo invitaciones que recibe el C, Desarrollo

Social, para su desarrollo el Secretario del Trabajo y n
tiempo y forma, previa confirmacion de su asistencia.

Alcance: « Secretario
« Secretaria particular
b -— — e Asjstente |
' Normas de Operacion: « Ley Organica de la Administracién Plblica del

Estado de Baja California Sur.

= Reglameanto Interior de la Secretaria del
Trabajo y Desarrollo Social

« Manual de Organizacién.




Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social

Clave del Procedimiento
PROG-STDS-OFSEC-01

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Agosto 2020
Organizacion y manegjo de la Agenda del Secretario, i

!
Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Version: | 1.0
Secretaria del Trabajo y Oficina del Secretaric | Pagina: 1de 1
Desarrollo Social. | Tiempo: 03 dias

Paso

Responsable

Descripcion de actividades
Descripcion de la

Documento de

Actividad Trabajo
1 Asistente Recibe solicitudes de las y los titulares de | Agenda de
las Dependencias, por oficio, correo o via trabajo.
telefénica, para que asista el Secretario a
. algun evento.
Registra el nombre de la persona guien
liama, nombre del evento. lugar, fecha y
hora, en su agenda y lo entrega a la = i
s secretaria particular. | !
2 Secretaria Recibe las solicitudes, |as analiza, las | Concentrado de
particular registra, las concentra en una base de solicitudes
. datos y acuerda su viabilidad con el
. i | Secretario )
3 Secretaria i Informa al Secretario sobre los eventos Agenda de
;i particular registrados y acuerdan la factibilidad de su | trabajo.
; _asistencia con base a su agenda de trabajo
4 Secretaria -Natifica en tiempo y forma la asistencia del | Notificacion
Particular secretario al evento, solicitando si el {correo, llamada
secretario tendria intervencion en el mismo | de teléfono,
-Notifica en tiempo y forma la no asistencia | oficio) sobre
del secretario asistencia al
. evento.
| 5 Secretario LAsiste al evento? Notificacion
No, Designa a una o un representante para | (correo, llamada |
que asista al evento, y solicita a la de teiéfono. %
secretaria particular avise a dicho servidor | oficio) sobre !
0 servidora publica de asistir al evento asistencia al |
) - Evento.
6 Secretaria -Coordina la asistencia del secretario o en
- particular | su defecto del.representante al evento.-
' Designa a un representante para asistencia
i del evento.
| Fin




Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social
Nombre del Procedimiento:
Organizacion y seguimiento de la Agenda del Secretario.

Clave del Procedimiento

PROC-STDS-OFSEC-01

Area Responsable:
Oficina del Secretario

Unidad Administrativa:
Secretaria del Trabajo y
Desarrollo Sacial
Asistente

Secretaria Particular

fnviesies |

2

v 1

Recepcion de  solicitudes
de invitacian, e registra
datos del evente: lugar,

Recibe, analiza y ragisira
las soliciudes, toma acuerdo con
al secretano.

—

3

Infarma ail sscretano fos eventos

hora y fecha,
registrados, y acuerda con &l
secrefarno

su gsistencia de acuerdo

[ a 8u agenda,

4 ¥

‘ Motifica en tlempao

y forma la esistenta del secretarnol
gl evento, sohetando sial
sacretario fiena intervencion
[ an el mismao.

| P

=l

Coording la asistencia del
Secretano o representante

6

Fin

Fecha: | Agosto 2020 |
Versién: [ 1.0 )
Pagina; 1de1
Tiempo: 03 dias
Secretario.

5

Designa representanta




Anexo.

La Paz, Baja California Sur, & 17 de Agosto da 2020

C.

Director de area.

Presente.-

Por medio del presente, me permito solicitar a usted, asista al evento denominado -
, @ celebrarse el dia ,alas haoras,
en el domicilio ubicado en . en
representacion del Secretario del Trabajo v Desarrollo Social. toda vez que por
motivos de agenda, no podra asistir,

Una vez llevado a cabo el evento, le solicito elabare tarjeta informativa dirigida al a
suscrita, con los detalles del mismo.

Sin otro asunto en particular por este momento. me despido de Usted enviandole
un cordial saludo,

ATENTAMENTE

LIC.
SECRETARIA PARTICULAR DEL SECRETARIO

o

G p. Menitahio
Archivo




Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social

Oficina del Secretario

Recepcion y envio de documentacion oficial

La Paz Baja California Sur, a Agosto del 2020




Secretaria del Trabajo

Clave del Procedimiento
PROC-STDS-OFSEC-02

y Desarrollo Social

Nombre del Procedimiento: ! Fecha: Agosto 2020
Recepcion y envid de documentacion oficial
'Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Version: | 1.0
Secretaria del Trabajo y | Oficina del Secretario Pagina: | 1de 1
Desarrollo Sacial (Secretaria particular y
asistente) - : J
| Objetivo: 'Verificar que los documentos se encuentren
i correctamente dirigidos a la Oficina del Secretario
: del Trabajo y Desarrollo
i De lo contrario, canalizarlo al area correspondiente. |
Alcance; '« Oficina del Secretario

| e Secretana particular

e Asistente

Normas de Operacién:

e Ley Organica de la Administracion Plblica del
Estado de Baja California Sur

» Reglamento Interior de la Secretaria del
Trabajc y Desarrollo Social

« Manual de Organizacion,




Unidad Administrativa:
Secretaria del Trabajo vy
Desarrollio Social

Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social

Clave del Procedimiento
PROC-STDS-OFSEC-D2

Nombre del Procedimiento: ' Fecha: Agosto 2020
Recepcion y envié de documentacion oficial
' Area Responsable: | Version: | 1.0 .
Oficina dei Pagina: | 1de 1
Secretario Tiempo: | 03 dias
|' I

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo

1 Asistente Recibe la documentacidn y/o | Documentacion
correspondencia, por escrito, | oficial y /o
ya sea de manera personal, | correspondencia

. por correo, o via telefonica, que se recibe

2 | Asistente | Captura la documentacion | Concentrado de
oficial yio correspondencia, en | documentos
un concentrado de | recibidos.
documentos recibidos, v la
remite a la secretaria

A particular.

3 | Secretana particular | Recibe y revisa el concentrado | Tarjeta informativa, |
de los documentos recibidos y nota, correo
se da la debids atencidon, | electronico, oficio,
informando al secretario sobre |  llamada telefonica
el tema. B

4 Secretaria particular Solicita a la asistente canalice, Oficio, corren
en tiempo y forma la | electranico, llamada
documentacian al area telefénica
correspondiente  para  su |

3 debida atencién. |

5 Asistente Envia la documentacion al Oficio, comreo
area correspondiente para la | electrénico, llamada
debida atfencidn, solicitande telefdnica

: cumplan gon la instruccion
5 | mencionada.

B Asistenta Solicita a las areas envien una
nota informativa scbre el | Notainformativa
desarrollo de |a solicitud |
requerida. '

-Fin




Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social

Nombre del Procedimiento:
Recepcion vy envid de documentacion oficial

| Fecha:

Clave del Procedimiento
PROC-STDS-OFSEC-02

Agosto 2020

1

Unidad Administrativa:
Secretaria del Trabajo
Desarrolio Social

Asistente

por e3Crlo, Corren o
ielefona

K

Realiza concentrada sobre
la documentacion aficial y in
remite a I3 Secretana
particular.

1
[ Recibe cormaspondencia,

| Area Responsable:
y | Oficina del Secretario

Secrctaria Particular

3

. e

Fecibe &l concentrada da los
documentos e infomma al
seoretanoa

9

Tarjeta

e

Y

Solicita 2 la asistents
canalice en tiempo vy forma la
decumertacion

Envia la documentacion al
area comaspondiente para
|& detida atencion,

Oficio

Version: | 1.0
Pagina: | 1de 1 ]
Tiempo: | 03 dias

AI’EEIE

administrativas/dependencias

g

[ ———

Envian nota informativa sabre al |

desamolle de |a sobicitud
requeanda

Fin

I




Anexo

Goblerno del Estado de Baja California Sur

Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social
Oficio: STDS/
Asunto:

LaPaz B.CS., a,
Lic.
PRESENTE-
El Gobierno del Estado del Estado de Baja California Sur, encabezado por

y esta Secretaria bajo mi encargo, refrenda su firme

compromiso con la Secretaria permitiendome enviarle a Usted,

el oficio nlumero , firmado por traves del cual, ratifica

el nombre y los cargos de los funcionarios publicos que habran de intervenir en
representacién del Gobierno de la Entidad . que anualmente

suscrben el Ejecutivo Federal, por conducto de Ia Secretaria
mismo que es similar al firmado en asi

como se ratifica el marco normativo que faculta a los mismos, v que se incluye dentro
del apartado de las DECLARACIONES gue corresponde al GOBIERNO DEL ESTADO.
dentro del mismo instrumento.

Sin otro asunto en particular por este momento, me despido de Usted envidndole un
cordial saludo.

ATENTAMENTE

-

SECRETARIO DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

Coep-

Cop-
Minutario,
Archivo.




Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social

Oficina del Secretario

Reuniones con titulares de area

La Paz, Baja California Sur a Agosto del 2020




Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social

Clave del Procedimiento

PROC-STDS-OFSEC-03

| Alcance: e

Nombre del Procedimiento: Fecha: Agosto 2020
Reuniones con titulares de area
' Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Version: | 1.0
Secretaria del Trabajo vy | Oficina del Secretario Pagina: 1de 1
Desarrolio Social Secretaria particular
| Asistente
Objetivo: + Establecer lineas de accion que permita mejorar

y mantener la coordinacion y cooperacion a |

través de reuniones de trabajo, encaminadas a
una mejora consecucion de resultados, gue sean

mutuamente beneficiosas.

Oficina del Secretario
Secretaria particular
Asistente

Normas de Operacion:

Ley Orgénica de la Administracién Publica del |

Estado de Baja California Sur,

Reglamento Interior de la Secretaria dei Trabajo

y Desarrollo Social
Manual de Organizacion




Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social

Clave del Procedimiento

PROC-5TDS-OFSEC-03

Nombre del Procedimiento: Fecha: Agosto

Reuniones con titulares de area 2020
 Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Version: | 1.0

Secretaria del Trabajo y Oficina del Secretario | Pagina: | 1de1
 Desarrollo Social, | Tiempo: 03 dias

Descripcion de Actividades

Paso @ Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
Secretario Instruye a la secretaria particular, | Correo
sobre la organizacion de una | electronico,
reunién con los titulares de area | llamada
| que conforman la Secretaria del | telefonica
: Trabajo y Desarrollo Social
2 Secretaria Informa a la asistente de |3 Correo
particular realizacién de la reunién, asi como | electronico,
' el lugar, |a fecha y hora de a llamada
misma telefonica
3 Asistente Registra el lugar, |a fecha, hora de | Agenda de
la reunion, ) | trabajo
4 Asistente ' Convoca via telefonica, haciendo Directorio.
| use del directorio interinstitucional,
infarmando sobre lugar, fecha y
, hora de Ia reunion.
5 Asistente Infarma a la secretaria particular Proyecio de
' por medio de una lista sobre los Lista de
asistentes confirmados a la asistencia
reunion
5] Secretaria Acude minutos antes previos a la | Lista de
particular ' llegada de las y jos convocados, | asistencia
revisando la logistica. asi como los
= detalles generales de |a reunion. .
7 Secretario Acude a la reunion bajo la logistica | Minuta.
organizada para dicha reunion, y la
misma se lleva a cabo con los
asistentes.
Fin

20



Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social Clave del Procedimiento

PROC-5TDS-OFSEC-03

Nombre del Procedimiento: Fecha: | 10/07/2020
Reuniones con titulares de area N . I g
Unidad Administrativa: | Area Responsable: ] Version: 10
Secretaria del Trabajo y | Oficina del Secretario Pagina: 1de1
Desarrollo Social = Tiempo: 02 dias

Secretario Secretaria Particular Asistente

| Inicio |

1 ‘L 7 d
Instrizyé-a la secretaria L Informa a la asistente: lugar, Registra el lugar, la fecha, hora | |
particular crganizacién con hora y fecha de la reunion, W s reudn i

k J

los itutares de |a secretana [
| i | Convoca via telefénica
[ [ haciends usa dal direciono
i institucional
|
7 5' e W
= Acude minuos antes de fa Infarma a la secretaria
Acude & reunion | reunion, revizando logistica = paricular, los asistentes
¢ como detalles generales confirnados @ la rsumon
Minunz
Lista Lista
L ]

[_m |




Anexo

-MINUTA-

REUNION DE TRABAJO

En la Ciudad de La Paz, Baja California Sur, siendo las del dia ,
en el lugar que ocupan las instalaciones se llevd a cabo reunion de
trabajo con

1.- En un primer término, el Lic. da la bienvenida a todos y todas las

asistentes (se anexa lista de asistencia), dando formal inicio a la reunidén gue Nos ocupa

2- En un segundo punto, y dande seguimiento al orden del dia, tuvieron a bien tanto
autoridades realizar una auto presentacion.

3.- En uso de la voz, dio lectura a la exposicion de metivos, la cual entre
otras cosas senalo lo siguiente:

‘Las empresas

4.- El , reconocio s

Como resultado de las participaciones anteriores, se allegaron a los siguientes
ACUERDOS:

1 - S& convocara a

2.~ Agendar reunion con

Se concluye la presente, siendo las del dia firmando al margen
y al calce todos los que en ella participaron

AUTORIDADES

Lic, — L,

5. Bibliografia.




~ Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Desarrolio Sacial
{B.0.G.E. No.35, de fecha 20/07/2020)

» (Gula para la elaboracion de manuales de organizacion
(B.0.G.E. No. 26, de fecha 10/06/2019)

» Manual Especifico de organizacion de |a oficina del Secretario

6. Glosario




STDS. Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social.
Secretario. Secretario del Trabajo y Desarrolic Social
Asistente. Asistente del Secretario

Agenda. Agenda de trabajo.

Directorio.  Directorio Inter-institucional

Concentrado. Documento en el cual se integran diversos oficios

Minuta. Relacién que describe un extracto de una reunién o acto, con la lista
de personas que intervinieron.

Lista de Asistencia. Enumeracién de personas o datos atendiendo a un orden
determinado

Autoridad laboral. Es aquella que se encarga de resolver los conflictos que
se suscitan entre los patronos y trabajadores.
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