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. Introduccién

El presente manual de procedimientos, contiene la descripcién de los principales
procedimientos que realiza el personal de la Coordinacion de Administracion del Instituto
de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del

Estado de Baja California Sur.

El manual es de observancia general, se usara como instrumento de informacién y de
consulta, su actualizacién se hara cuando haya algin cambio en los procedimientos
que en el documento se presentan.

Il Organigrama
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lll. Objetivo del Manual

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir al personal en las
actividades que se desarrollan en la Coordinacién de Administracion del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Baja California Sur.

IV. Presentacion de los Procedimientos

1.- Contratacién y Alta de Personal.
2.- Pago de Néminas

3.- Compras.

4.- Ejercicio y Control del Gasto.

5.- Presupuesto de Egresos

6.- Levantamiento de Inventarios.
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales PROC - CA - 01
Nombre del Procedimiento: )
Contratacién y Alta de Personal Fecha: Tgioa024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Administracion Coordinacion de Administracion Pagina: 1de b
Tiempo: 5 dias
Objetivo:

Definir las actividades necesarias para la contratacion de personal como parte del
fortalecimiento del capital humano al servicio del Instituto de Transparencia Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Baja California Sur,
asi como su respectivo registro de alta para garantizar el acceso al servicio médico y
otras prestaciones proporcionadas por el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a la contratacion de personal como recurso
humano al servicio del Instituto, teniendo como alcance desde la solicitud para la
incorporacion hasta el registro de alta como empleado de nuevo ingreso en el Instituto
Mexicano del Seguro Social.

Normas de Operacion:

Ley Federal del Trabajo, Ultima Reforma DOF 24-01-2024.

Ley del Seguro Social, Ultima reforma DOF 24-01-2024.

Ley de Transparencia 'y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Baja California
Sur, Ultima reforma BOGE 14-12-2021.

Reglamento Interior del Instituto de Transparencia Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Baja California Sur, Aprobado por el
Pleno del Consejo General 05-02-2020.
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales PROC -CA - 01
Nombre del Procedimiento:
Contratacién y Alta de Personal Fecha: 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Administracion Coordinacion de Administracion Pagina: 2de 5
Tiempo: 5 dias

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo

Recibe la instruccién del pleno del Consejo
General del Instituto de Transparencia,
Coordinadorde |Acceso a la Informacién Publica y

1 . . . Curriculum Vitae
Administracion Proteccion de Datos Personales (ITAIBCS)
para la contratacién de personal adjunto
curriculums vitae
9 Coordinador de | Verifica los datos vertidos en el curriculum y
Administracion contacta a la persona a contratar.
Solicita la documentacién complementaria
requerida para la contratacion y alta
correspondiente:
Copia de acta de nacimiento
CURP
Dos fotografias tamafio infantil
3 Coordinador de Curriculum vitae

Administracién Copia de su ultimo certificado de estudios
Comprobante de domicilio

Copia de identificacion oficial con fotografia
Certificado medico

Registro Federal de Contribuyentes
Constancia de Situacién Fiscal

Nimero de seguridad social

Carta de No antecedentes Penales

Constancia de No inhabilitacién en la Administracién Publica.
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales PROC - CA - 01
Nombre del Procedimiento: .
Contratacién y Alta de Personal Fecha: 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Administracion Coordinacion de Administracion Pagina: 3deb
Tiempo: 5 dias

Descripcion de Actividades

Documento de
Paso Responsable Descripcién de la Actividad ]
Trabajo
Recibe la documentacion por parte de la
persona y revisa que este completa y que
sea lo requerido.
Coordinador de
4 Administracion ¢Hubo observaciones a la -
documentacién?
Si. Ir a la actividad 5
No. Ir a la actividad 6
Perrdinadiurde Notifica .a la persona a contr.a}tar las
5 . .. observaciones a la documentaciéon y le -
Administracion .. . .
solicita las subsane. Ir a la actividad 4
. Apertura e in dient la .
Coordinador de perur .,‘ tegra_l ‘expe ente c'o " Expediente de
6 . -, documentacion recibida y el curriculum
Administracion . Personal
vitae
Elabora el contrato (F-CA-CTO-001) con los
Coordinador de datos de los documentos del expediente y
7 . . contacta a la persona a contratar para la Contrato
Administracion . .
firma del contrato y copia del reglamento
interior del ITAIBCS para su conocimiento.
8 Coordinador de Recibe el contrato firmado por parte de la
Administracion persona y turna a firma
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales PROC -CA - 01
Nombre del Procedimiento:
Contratacién y Alta de Personal Fecha: 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Administracion Coordinacién de Administracién Pagina: 4des
Tiempo: 5 dias

Descripcion de Actividades

Documento de

| Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
9 Comisic_mado(a) Recibe el contrato lo firma y lo turna -
Presidente
Recibe el contrato firmado por el o la
10 Coordinador de | Comisionado(a) Presidente, entrega copia a
Administracién la persona contratada y resguarda en el
expediente de personal el original.
Ingresa a la plataforma en linea del IMSS,
11 Coordinador de | IDSE (IMSS desde su empresa) y realiza el
Administracién registro de la persona contratada con los
datos del expediente.
Verifica, posteriormente, el sistema IDSE
para corroborar la aceptacion del registro.
12 Coordinador de ]
Administracién ¢Hubo rechazo del registro? )
Si. Ir a la actividad 13
No. Ir a la actividad 16
. Notifica a la persona contratada el motivo
Coordinador de . .
13 . . del rechazo del registro en IDSE y le solicita -
Administracién )
subsane en el IMSS lo correspondiente.
Recibe la notificacion, atiende en IMSS lo
14 Fersat correspondiente y entrega el comprobante -
Contratada

(Hoja de Actualizacién de Datos del IMSS)
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacidn Publica y Proteccion de Datos Personales PROC - CA - 01
Nombre del Procedimiento: .
Contratacién y Alta de Personal Fecha: 1010412024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Administracion Coordinaciéon de Administracion Pagina: 4deb
Tiempo: 5 dias

Descripcion de Actividades

15 Coordinador de Recibe el comprobante y lo revisa. Ir a la i
Administracion actividad 11
Coordinador de Descarga comprobante de alta de Comprobante de Alta
16 .. ., trabajador de IDSE e integra al expediente del Trabajador de
Administracion .
del personal correspondiente. IDSE
| Ingresa al sistema FIONTPAQl y registra el Comprobante de Alta
Coordinadorde |alta como trabajador a Ila persona _
17 . . . del Trabajador del
Administracion contratada e imprime y resguarda en el .
. COMPAQI
expediente del personal. FIN
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PROC - CA - 0]

Contratacidn y Alta de Personal

Coordinador de Coordinador de Coordinador de Comisionado(a)
Administracién Administracién Administracion Presidente

INICIO

1. Recbe Insfruccicn del
pleno del Conejo Generd de
ITAIBCS para la contratacion
de perseonal adjunto
Curriculum Vitae (CV).

v

2 . Verifica los datos vertidos
en el CV y contacta a la
persona a contratar.

v

3. Solicita la documentacién
complementaia  requerida
para la contratacion y dta
correspondiente.

v

4. Recibe la documentacion
por pate de la perscna y|<—
procede a susrevision.

7. Elabora el contrao vy
contacta a la persona a
contratar para la fima del

5. Notifica a la persona a
| contratar las observaciones a
la documentacion y le solicita mismo y entrega copia del

las subsane. Reglamento Interior.

Y
L

No
6. Apetura e integra|

¢ Hubo observaciones
ala documentacion?,

expediente con la 8. Recbe & contrato firmado )
documentacitn recibida y el por pate de la persona y > 3. Reche contrato, lo fima y
Cv. Expediente de turna a firma. iz,

personal
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Contratacion y Alta de Personal

Coordinador de
Administracién

Coordinador de
Administracién

Persona
Contratada

Coordinador de
Administracién

10. Recbe el contralo
frmado  por el (la)
Comisionado(a) Presidente,
entrega copia a la persona
contratada y  resguarda

expediente oriiina.

11. Ingresa a la Plataforma
en linea del IMSS, IDSE y|

realiza el registro de la
persona contratada.

v

12. Verifica, posteriormente,
el sistema |IDSE para
corroborar la aceptacion del
registro.

¢Hubo rechazo del

13. Notifca a la persona
contratada el motivo del

registro?

No
v

16. Descarga comprobante
de alta de trabajador IDSE e
integra al expediente del
perscnal correspondiente.
Comprobante
de Alta

A 4

17. Ingresa al Sislema
CONTPAQI y egistra el dta
del trabgador, imprime y
resguarda en el expediente
de Alta del trabajador.

@

»| rechazo del registro en IDSE

y le solicita subsane en el
IMSS lo correspondiente.

14, Recbe la notificacion y
atende en IMSS lo

" | correspondiente y entrega el

comprobante.

| 15. Recbe el comprobante y|

"lorevisa.
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Anexo:

F-CA-CTO-001

CONTRATO INCAVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPC WDETERMINADO CON PERIODO DE
PRUEBA, QUE CELEERAN, FOR UNA PARTE, EL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION OE DATOS PERSONALES DEL ESTADC DE
BAJA CALIFORNA SUR. REPRESENTADC FOR EL O LA COMISICNADO(A) PRESIDENTE
REBECA LIZETTE BUENROSTRO GUTIEREZ. & QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA
“EL PATRON"YEL OLAC, A QUIEN EN LO SUCESWO SE LE
DENOMINARA “EL TRASAJADOR", QUENES DE MANERA COMJUNTA SE LES DENOMNARA
“LAS PARTES", KEMOS CONVENIOO CELESRAR EL PRESENTE CONTRATO AL TENOR A
LAS SIGUENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

DECLARACIONES
DECLARA EL “ITAIBCS":
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DECIMA PRIMERA, - T TRAELIAICR sisfnsars de un spumeids snus tonssierss en e parte
prepceconal § Semzc trebajsdo preesT en iz Clauzue Segurda dal peesenie covinsts, ce
znfzemidad oo © Sisp.esic sor e mzut 57 seguncc pemefs e 8 ey Facers dal Trabaz

3

DECIMA SEGUNDA - 'EL PATSON imstriziss coseunamante « EL TRAEAIADCRY snie o lnsthz
Msxcany sel Sequrc oo, ooighmdres “EL TRABLLADORT » zermir cue EL PATRON Iz hage
|= descoerss o . sslano cus sman necesenizs v gue femgas oo chein cubnt e nunis cheers e
disre nsbads an o somespordens 2 s dusost y vgentia i pressnis cerirely sefisiada on 2
Clausus Tercers

Leimises, B TRASAADCHT parere que EL PATRCN fe rags ioe descyssioe & =0 2met
macesarcy y qus tangan pir chets Tubrr e mzussh scbee (s verie de corforerized oon [a lagiiacice
soressondanis

JECMA TERCE
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que fus oot Ine pames o preserd
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SKTERADAS LAS PARTES DEL CONTENIDD ¥ ALCANCE LEGAL DEL PRESENTE CONTRATC,
L CLIAL ENTIENDEN ¥ MANIFIESTAN 3U CONFORMICAD CON EL MISWO FIRMARCC FOR
SUFLICADO EL PRESENTE CONTRATO, EN LA CIUDAD DE LA PAZ BAJA CALFORNIA SUR,
TUBRE DEL ANO DOS MIL VEINTIUNG.

EL TRABAJADOR EL TABCE
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PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADD DE BAJA CALIFORNIA SUR

Coordinacion de
Administracion

PROC - CA - 02

Pago de Nomina

La Paz, Baja California Sur, abril 2024.
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales PROC - CA - 02
Nombre del Procedimiento: .
Pago de Némina Fecha: 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Administracion Coordinacion de Administracion Pagina: 1de 6
Tiempo: 3 dias

Objetivo:
Orientar y establecer las actividades necesarias para la realizacién del pago de némina a los

trabajadores del Instituto de Transparencia Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de
Datos Personales del Estado de Baja California Sur.

Alcance:

El presente procedimiento es aplicable al pago de la néomina de los trabajadores al servicio del
Instituto, teniendo como alcance desde la solicitud y registro de la informacién de las incidencias
del personal hasta el pago en cuentas bancarias individuales, registro y resguardo de los
comprobantes correspondientes.

Normas de Operacion:

Ley Federal del Trabajo, Ultima Reforma DOF 24-01-2024.

Ley de Impuesto Sobre La Renta, Ultima Reforma DOF 23-04-2021.

Ley del Seguro Social, Ultima reforma DOF 24-01-2024.

Reglamento Interior del Instituto de Transparencia Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales del Estado de Baja California Sur, Aprobado por el Pleno del Consejo
General 05-02-2020.

Reglamento del Fondo de Ahorro del Instituto de Transparencia Acceso a la Informacion Publica

y Proteccién de Datos Personales del Estado de Baja California Sur, Aprobado por el Pleno del
Consejo General 27-04-2022.

Manual de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Instituto de Transparencia Acceso a
la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Baja California Sur, A
Aprobado por el Pleno del Consejo General 23-02-2023. p
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacion Publica y Protecciéon de Datos Personales PROC -CA - 02
Nombre del Procedimiento: .
Pago de Némina Fecha: 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Administracién Coordinacion de Administracion Pagina: 2de 6
Tiempo: 3 dias

Descripcion de Actividades

. . . Docu
Paso Responsable Descripcion de la Actividad o¢ men.to de
Trabajo
Coordinador de | Solicita por  correo electr,c’mico a la SOHCitUd' .
1 Administracisn | ce°rdinacion  de  tecnologias de la| (Correo electronico
informacion el reporte del reloj checador. enviado)
Coordinador de Recibe la solici‘gud, emite el reporte del Reporte del reloj
2 T — sistema del reloj checador y lo turna por chadoi
g correo electrénico
Recibe el reporte y revisa en apego al
Reglamento Interior los registros de entrada
y salida del personal en el reporte para la
3 Coordinador de | identificacion de las incidencias del
Administracién | personal.
¢Hubo incidencias?
Si. Ir a la actividad 4
No. Ir a la actividad 8
Coordinador de Genera eI_rep.o’rte de inci_dencias y Ic? tt_;rna Reporte de
4 Administracin para autorizacion de los ajustes econémicos Incidencias
correspondientes.
Recibe el reporte y revisa.
5 Com|§ionada ¢Autoriza los ajustes econémicos? ]
Presidente Si. Ir a la actividad 6
No. Ir a la actividad 8
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales PROC -CA -02
Nombre del Procedimiento: .
Pago de Némina Fecha: 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Coordinacién de Administracion Coordinacion de Administracion Pagina: 3de6
Tiempo: 3 dias

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcién de la Actividad .
Trabajo
6 Comisionada | Autoriza con su firma y turna el reporte para )
Presidente su aplicacion.
_ Recibe el reporte y realiza los calculos
s Coordinador de | correspondientes aplicando los ajustes )
Administracion econdémicos autorizados para la generacion
de la némina. Ir a la actividad 9
Coordinador de ) ] )
8 . s Realiza los calculos correspondientes &
Administracion
_ Elabora la solicitud de autorizacion para Solicitud de
Coordinador de | pago de némina con los datos calculados en N
9 . ., : ) Autorizacion para
Administracion archivo Excel y lo turna en impreso para - de Némi
autorizacion ago de Nomina
Recibe la solicitud y la revisa.
10 Com@onada ¢Hubo observaciones? -
Presidente Si. Ir a la actividad 11
No. Ir a la actividad 13
11 Comisionada Plasma las observaciones en la solicitud y i
Presidente la turna para actualizacion.
Coordinador de Recibe ‘ la  solicitud, atiende_ , las
12 observaciones vy la turna. Ir a la actividad

Administracién

10
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales PROC - CA - 02
Nombre del Procedimiento:
Pago de Nomina Fecha: 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsabile: Version: 1.0
Coordinacién de Administraciéon Coordinacién de Administracion Pagina: 4de6
Tiempo: 3 dias

Descripcion de Actividades

N .. Do od
Paso Responsable Descripcion de la Actividad cumen.t ©
Trabajo
13 Comisionada Plasma su firma de autorizacién en la )
Presidente solicitud y la turna para su aplicacién.
. Recibe la solicitud autorizada, ingresa al
14 Coordinador de | portal bancario en linea y realiza la captura )
Administracién de los montos econémico correspondiente a
la ndbmina de cada trabajador.
. Autoriza la aplicacién de la transferencia de
Coordinadorde | |a cuenta de bancaria de la institucion a las
15 . . ) L -
Administracién cuentas bancarias individuales de los
trabajadores.
_ Genera, descarga e imprime el
16 Coordinador de | comprobante bancario de la transferencia a Comprobante
Administracién las cuentas individuales de los trabajadores Bancario
por concepto de pago de némina.
_ Captura la ndémina con los datos de la
17 Coordinador de | solicitud de autorizacion de pago en el i
Administracion modulo del sistema CONTPAQI disefiado
para ese fin.
18 Coordinadorde | Calcula y genera la némina del periodo
Administracién correspondiente y la timbra.
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales PROC - CA -02
Nombre del Procedimiento: .
Pago de Némina Fecha: 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 10
Coordinacién de Administracion Coordinacion de Administracion Pagina: 4de 6
Tiempo: 3 dias

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo

Genera los recibos de némina en original y
Coordinador de | copia por trabajador en el mddulo del Recibos de Némina

19
Administracion sistema CONTPAQI disefiado para ese finy por Trabajador
los turna a firma.
20 Trabajadares Reciben los recibos, firman los originales y ]
los turnan.
Recibe los recibos de némina originales
21 Coordinador de | firmados, adjunta comprobante de pago

Administracién bancario y la solicitud de pago autorizada y
resguarda. FIN
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PROC - CA - 02
Pago de Némina
Coordinador de Coordinador de
Administracion Tecnologias

Comisionado (a)
Presidente

INICIO

1. Solicita por comeo

2. Recbe solicitud, emite

i ort | Sistema loj
electronico (CE) el report > g’ew‘zofey o IumaRigi
del Reloj Checador. correo electrénico.

Solictud (CE) Reporte
Y

3. Recbe el eporte y revisa
los registros de entrada y
salida del personal en elle
repote  para identficar
incidencias.

4. Genera el repore de
incidencias y b tuma para

?Hubo observacione

Sk P autorizacion de los ajustes

umentacion?, \
glade fadid econémicos

correspondientes, | Reportede

incid

5. Recibe el reporte y revisa.

__|8. Redliza los calculos
correspondientes. il

7. Recbe ¢ regorte y realiza
los calculos correspondientes

¢Autoriza los ajustes’
economicos?

Si

Y

aplicando los ajustes [4—
econémicas autorizados para|
la generacion de nomina.

6. Auforiza con su firma y
turna € repote para su
aplicacion.




ITAI

ISTINIG 0 RANSPARERCIA, ACDESO A LA INHORSLACIOM PUSLIA Y
PRATECEISN DE DAIOS PERSONRLLS DEL EXIADD DE Bk CALIFORNIX SUR

PROC - CA -02
Pago de Nomina

Coordinador de
Administracién

Coordinador de
Administracion

Comisionado (a)
Presidente

Trabajadores

9. Elabora la solicitud de
autorizacion para pago de

10.Recbe la solcitud y

némina con los daios
calcuados, lo imprime y
furna.

12, Recbe la solicitud,

A

revisa.

(Hubo
observaciones?

11 Plasma las
observaciones en la solictud

atiende las observaciones y|<
tuma solicitud.

14. Recbe la sdlicitud
autorizada, ingresa al portd
bancario en linea y rediza la

y la turna para actualizacion.

13. Plasma su firma de

captra de los montos <
econémicos
correspondiertes a la
nomina.

¥

15. Auloriza la aplicacion de
la transferencia de la cuenta

16. Genera, descarga €
imprime el comprobante

bancaria de la insfitucion a
las cuentas individuales de
los trabajadores.

17. Ceplura la némina con
los datos de la solicitud de

» bancario de la transferencia a
los trabajadores por concepto

de nomina.

Bancario

autorizacion de page en el
Sistema CONTPAQI.

v

18. Calcula y genera la

19, Genera los recibos de
némina en original y copia

Comprobante

autorizacion en la solicitud y
latuma para su aplicacion.

20. Recben los recibos,

nomina del periodo
correspondiente y la timbra.

21, Recbe los recibos de
nomina firmados, adjunta

» por frabgador en el Sistema
CONTPAQI y los turma a

firma.
Recibos de
Némna

»firman los originales y los
tuman.

A

comprobante  de  pago
bancario y la solicitud de
pago autorizada y resguarda.
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Anexos:
INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
I TA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
F-CA-002
Rep de Incidencias del Reloj Checad:
PERIODO INCIDENCIAS POR CONCEPTOS DE:
DEL___ AL DE A e D RETARDOS SIN REGISTRO DE o
DE DESCUENTD F‘;';‘TFAS NO ™ cimpLes GRAVES | NO TOLERABLES SALIDA ANTES "ZZZZ? " SBSERACIONES
NOMBRE DE EMPLEADD JUSTIFICADA [ =0>] 1630 ENTRADA SALDA
{-e>)15MN| MN  [[>) 31Min DETEMPO | sueldo
Elabord Autarizé

Coordinador de Administracién Comisionado (3} Presidente
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DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
#RC T2 o200 7T
Fola Criegs #1795 E1q. Maenor Dcampn Col Centro LP.IS000, 12 Pz, B3 Cafernia Sur
mrsEm

I T A INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

FLA-003
Solicitud para Autorizacion de Némina
Dia: Dia: Mes: Afig:

\ 1
— [ ]
Impore Total: importe con fetra

Nomare trpieado emnoni  Pestwon?  fstcond | Premacond  PrestsconN Pkt negenpny mes sEcravn  Ceducron Dedumenl et Dedumend  Deduczon i T | importe setn
g - - - - - 0.00 - - - - -

Fecha de aphcaaidn:

S Y

Metcdo de page:
sofititd:
Cacrdmador de Adminstracidn
Firma:
Autorizs.

Comisionado (2] Presdente

Firmz;
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[TAI

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADD DF BAJA CALIFORNIA SUR

Coordinacion de
Administracion

PROC - CA - 03

Compras

La Paz, Baja California Sur, abril 2024.
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales PROC -CA - 03
Nombre del Procedimiento: .
Compras Fecha: 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Administracion Coordinacion de Administracion Pagina: 1de12
Tiempo: 40 dias
Objetivo:

Facilitar y asegurar la adquisicion de bienes y servicios, suministro de materiales, productos,
equipos y/o herramientas necesarios para el desarrollo de las funciones y actividades de las
areas administrativas que conforman el Instituto de Transparencia Acceso a la Informacién
Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Baja California Sur.

Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a la adquisicion de bienes, suministros y servicios que
son requeridos y/o necesarios para el funcionamiento y la prestacion de los servicios que
proporciona el Instituto, teniendo como alcance desde la solicitud para la adquisicion de un bien,
suministro y/o servicio hasta el resguardo de los comprobantes de la compra realizada.

Normas de Operacion:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Ultima Reforma DOF 20-
05-2021.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ultima Reforma DOF 30-01-2018

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California Sur, Ultima
Reforma BOGE.26 20-Abril-2022.

Ley de Presupuesto y Control del Gasto Publico del Estado de Baja California Sur, Ultima
Reforma BOGE. 19 20-Abril-2019.

Reglamento Interior del Instituto de Transparencia Acceso a la Informacién Publica y Proteccidn
de Datos Personales del Estado de Baja California Sur, Aprobado por el Pleno del Consejo
General 05-02-2020.

Acuerdo mediante el cual se constituye, regula el funcionamiento y operacién del comité de

adquisiciones, servicios y arrendamientos del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion )
Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Baja California Sur, Aprobado por el
Pleno del Consejo General 03-07-2019.
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales PROC -CA - 03
Nombre del Procedimiento:
Compras Fecha: 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Administracién | Coordinacién de Administracion Pagina: 2de 12
Tiempo: 5 a 40 dias

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad ,
Trabajo
Realiza el llenado del formato de requisicién
1 Areas de bienes y servicios para solicitud de Requisicién de
Administrativas productos o servicios necesarios para el | Bienesy Servicios
desarrollo de sus actividades y lo turna.
2 Coordinador de Recibe la requisicion, revisa los productos i
Administracién y/o servicios incorporados en el formato.
Calcula el monto econdémico segun lo
solicitado y verifica la suficiencia
Coordinador de | Presupuestal del area correspondiente.
3 Administracion ¢Existe suficiencia presupuestal?
No. Ir a la actividad 4
Si. Ir a la actividad 12
Revisa e identifica la viabilidad de realizar
ajustes en las partidas para otorgar
Coordinador de | presupuesto a lo solicitado
* Administracion | ; Es viable realizar el ajuste?
No. Ir a la actividad 5
Si. Ir a la actividad 6
Coordinador de Plasma en la requis,icic’)n la observ.ac.:ién y la
5 turna al area administrativa -

Administracion

correspondiente. FIN
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales PROC -CA -03
Nombre del Procedimiento: .
Compras Fecha: 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Administracion Coordinacion de Administracion Pagina: 3de12
Tiempo: 5 a 40 dias

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Coordinador de

Elabora la propuesta para el ajuste de las

Propuesta de Ajuste

6 [ I .
Administracion partld_as .;?resupuestales y la turna para de partidas

autorizacion
Recibe la propuesta, la revisa y analiza

7 Comisionado(a) | ; Autoriza la propuesta? }

Presidente No. Ir a la actividad 8

Si. Ir a la actividad 9

g Coordinador de Recibe la notificacién de no autorizacion. Ir

Administracién a la actividad 5
9 Comisionado(a) | Turna la propuesta para la aprobacion

Presidente

correspondiente.

10 | Pleno del Consejo

Recibe la propuesta, la revisa y analiza.

¢Autoriza la propuesta?
No. Ir a la actividad 8
Si. Ir a la actividad 11

Coordinador de

Recibe la notificacion de autorizacion y

11 . ., realiza los ajustes a las partidas -
Administracion .
correspondientes.
12 Coordinador de Firma la requisicion y la turna para .

Administraciéon

autorizacion de compra.
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacién Publica y Protecciéon de Datos Personales PROC -CA - 03
ggrr:grraesdel Procedimiento: Fecha: 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Administracion Coordinacién de Administracion Pagina: 4 de 12
Tiempo: 5 a 40 dias
Descripcién de Actividades
L, .. Documento de
Paso Responsable Descripcién de la Actividad )
Trabajo
Recibe la requisicion, revisa incorpore las
firmas y analiza los productos y servicios
13 Comisionado(a) | solicitados para autorizacién.
Presidente ¢Autoriza la compra?
No. Ir a la actividad 14
Si. Ir a la actividad 16
Comisionado(a) . L
14 . Notifica y turna la requisicion rechazada. -
Presidente
Coordinadorde | Recibe la notificacién v la requisicién. Ir a la
15 N - y -
Administracién actividad 5
Recibe la requisicion autorizada y coteja el
monto para identificar el tipo de ejercicio de
compra a realizar en apego a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Estado de Baja California Sur (LAASBCS).
¢ El monto es menor o igual a lo establecido en
Coordinador de el Art. 53 Fracc. | de la LAASBCS?
16 Administracion Si. Ir a la actividad 17. )
No. Ir a la siguiente pregunta.
¢El monto es mayor a lo establecido en el Art.
53 Fracc. | y menor o igual a su Fracc. Il de la
LAASBCS?
Si. Ir a la actividad 26.

No. Ir a la actividad 31.
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales PROC - CA - 03
Nombre del Procedimiento: .
Compras Fecha: 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Administracion Coordinacion de Administracion Pagina: 5de 12
Tiempo: 5 a 40 dias
Descripcion de Actividades
—_— - Documento de
Paso Responsable Descripcion de la Actividad

Trabajo

. Realiza la busqueda de proveedores en el
Coordinador de
17 . ., mercado local que cuenten con el producto -
Administracion . .
o servicio a adquirir.

. Solicita, resultado de la busqueda, a tres
Coordinador de .
18 . . proveedores una cotizacion sobre el -
Administracion .. .
producto o servicio a adquirir.

Recibe la cotizacion de cada proveedor y
verifica los montos para identificar la
necesidad de pasar la compra por Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Coordinador de | Servicios del ITAIBCS (CASYyA).

1
. Administracién

Cotizaciones
(El monto es mayor a $ 15,000 pesos

00/100 MN?

No. Ir a la actividad 20
Si. Ir a la actividad 21

Selecciona al proveedor bajo los criterios de
. mejor precio, mejor calidad en productos o
Coordinador de J. ‘p J . P
20 . ., servicios y/o menor tiempo de respuesta - y
Administracion , .
segin convenga a las necesidades del

Instituto. Ir a la actividad 50
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales PROC -CA -03
Nombre del Procedimiento:
Compras Fecha: 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Administracion Coordinacién de Administracion Pagina: 6 de 12
Tiempo: 5 a40dias

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
21 Coordinadorde | Convoca a sesién del CASyA para Ia i
Administraciéon presentacién de las 3 cotizaciones.
Coordinador de | Presenta las cotizaciones en la sesién
22 . . }
Administracién convocada.
Selecciona al proveedor bajo los criterios de
mejor precio, mejor calidad en productos o
23 CASYA servicios y/o menor tiempo de_ respuesta Acta de sesidn
segun convenga a las necesidades del
Instituto y notifica la decisién. Ir a la
actividad 50
. Realiza la bisqueda de proveedores en el
24 Coordinador de | mercado local, estatal, nacional y/o i
Administraciéon internacional que cuenten con el producto o
servicio a adquirir.
Elabora las invitaciones, considerando lo
establecido en el Art. 54 Fracc. Il de la
LAASBCS donde incorpora como minimo
los datos siguientes:
25 Coordinador de e |a cantidad de bienes o servicios. Invitaciones

Administracién

e La descripcion de los bienes o indicacion de los
sistemas empleados para identificacion de los mismos.

®  Elplazo para la entrega.
e  Ellugar de entrega.

e Las condiciones de pago.
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales PROC -CA -03
Nombre del Procedimiento: .
Compras Fecha: 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Administracion Coordinacion de Administracion Pagina: 7 de 12
Tiempo: 5a 40 dias
Descripcion de Actividades
. . . Documento de
Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
Envia las invitaciones a los proveedores
identificados y seleccionados que, a
26 Coordinador de consideracion, cuentan con las condiciones
Administracion necesarias para el suministro u
otorgamiento de los productos o servicios
respectivamente y le solicita las propuestas
Incorpora la invitacion a la plataforma
. nacional en linea Compranet,
Coordinador de . ) P Comprobante
27 N . seleccionando por sistema a los
Administracion Compranet

proveedores a quienes les fue turnada la
invitacién previamente.

. Recibe las propuestas de los proveedores
Coordinador de prop . P .
28 .. . convoca a sesion del CASYA para la
Administracion . i
presentacion y andlisis de las propuestas

Propuestas Técnicas
y Econdmicas

Realiza la evaluacion cualitativa de las
29 CASYA proposiciones, emite el fallo
correspondiente y notifica el resultado.

Acta de sesién y
Fallo

Recibe la notificacion e informa al proveedor

Coordinador de

30 . ., que resultd ganador en la decision del -
Administracion

CASYA. Ir a la actividad 50
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales PROC -CA -03
Nombre del Procedimiento:
Compras Fecha: 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Administracion Coordinacién de Administracion Pagina: 8 de 12
Tiempo: 5 a40dias

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad Documento de

Trabajo
Coordinador de | Elabora la convocatoria, considerando lo -
1 . . . 2 £ C
3 Administracion establecido en el Art. 38 de la LAASBCS. anvccalona
Coordinador de | Elabora las bases de la licitacién publica, Bases de Ia
32 Administracién considerando lo establecido en el Art. 39 de Licitacién Piblica
la LAASBCS.
33 Coordinador de | |mprime la Convocatoria y Bases y las turna i
Administracion | para autorizacion.
Recibe los impresos, analiza el contenido de
. ambos documentos para autorizacion:
34 Comisionado(a)  Hubo ob . ”
Presidente el ubo o se‘rv.acmnes.
Si. Ir a la actividad 35
No. Ir a la actividad 37
.. Plasma las observaciones en los
Comisionado(a) )
35 . documentos segun sea el caso y las turna -
Presidente .,
para su atencién.
) Recibe los documentos, atiende las
Coordinador de . . .
36 . . observaciones, reimprime los documentos y -
Administracion ..
los turna. Ir a la actividad 34
37 Comisionado(a) | Autoriza con su firma los documentos y los

Presidente

turna para su respectiva publicacion.
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales PROC - CA -03
Nombre del Procedimiento: .
Compras Fecha: 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Administracion Coordinacion de Administracion Pagina: 9de12
Tiempo: 5 a 40 dias

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen.to de
Trabajo
Recibe los documentos autorizados y realiza
Coordinador de | 1@ publicacion en los diarios de mayor Comprobantes de
38 Administracion circulacion en el Estado, y en el sistema Publicacion y
electrénico de contrataciones Compranet
gubernamentales (Compranet).
Revisa, concluido el periodo establecido para
la adquisicion de las bases, si hubo
Coordinaden de interesados en participar en la licitacion
39 " ) publica. -
Administracion
¢Hubo adquisicion de bases?
No. Ir a la actividad 40
Si. Ir a la actividad 41
ag | CoominEsor de | Declara desierta la licitacion Publica y| Comprobante de
Administracion resguarda el expediente de la licitacion. FIN declaracion
Convoca a sesion del CASYA y a los
. participantes, conforme al lugar, hora y fecha Acta de sesion y
41 Coordinador de | establecida en la convocatoria de la licitacion Solicitudes de
Administracién | pUblica para llevar acabo la reunion inicial y .
recibe de los participantes sus solicitudes de Aclaracion
aclaracion.
Coordinador de Prepara las respuestas y convoca a sesion
42 Administracion del CASYA para llevar a cabo la junta .
aclaratoria.
Coordinador de | Aclara las dudas segun lo solicitado por los ,
43 Administracion participantes para la preparacién de sus Acta de sesion 4
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales PROC -CA -03
Nombre del Procedimiento:
Compras Fecha: 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Administracion Coordinacion de Administracion Pagina: 10 de 12
Tiempo: 5 a 40 dias

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen-to de
Trabajo
Convoca a sesién del CASYA y a los
Coordinador de | Participantes, una vez agotado el periodo
44 Administracien | Para la elaboracién de propuestas, para -
llevar a cabo reunién de entrega y apertura
de propuestas.
Solicita uno por uno a los participantes, que Documentacion
Coordinador de | €ntreguen su documentaciéon legal y legal, contable y
45 Administracic contable, asi como sus propuestas técnicas = tas Técni
rinistracion y economicas, y procede a abrir los sobres ropues as’ .ecnlcas
que las contengan. : y Econdmicas
Coordinador de | Recibe los documentos y las propuestas y
46 Admini ., turna al CASYA las propuestas para su -
ministracion L, .
valoracién correspondiente.
47 CASYA Recibe las propuestas, revisany evalianuna | Acta de sesiény
a una y definen al participante ganador. Fallo
Notifica el fallo y turna los documentos y
propuesta del participante ganador para dar
48 CASYA inicio al tramite correspondiente a la -
adquisicién de los productos o servicios
licitados
Coordinador de | Recibe la notificacién, los documentos y la Expediente de
49 Administracien | ProPuesta  ganadora y los integra al Licitacion
expediente de la licitacion.
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales PROC - CA -03
gombre del Procedimiento: Fecha: 10/04/2024
ompras
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Administracion Coordinacion de Administracién Pagina: 11 de 12
Tiempo: 5 a 40 dias

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
Revisa el padron de proveedores para
constatar que el proveedor seleccionado se
- Coordinador de | encuentre registrado.
Administracién | ¢ Se encuentra registrado el proveedor? )
No. Ir a la actividad 51
Si. Ir a la actividad 54
) Solicita al proveedor los documentos
51 Coordinador de | requeridos para su registro de alta como ]
Administracién | proveedor de productos y/o servicios del
Instituto.
5y || COGTdinasor de |Recibe los documentos y apertura el Expediente de
Administracion | expediente del proveedor. Proveedor
. Realiza el registro con los datos contenidos
53 Coordinador de | en el expediente en el sistema SAACG.NET )
Administracion | en el médulo disefiado para ese fin y
resguarda los documentos.
Elabora la orden de compra en apego a la
Coordinador de | requisicion 'y cotizaciéon del proveedor, la
54 firma y la envia al proveedor paraque elolos | orden de compra

Administracién

productos y/o servicios sean surtidos o
realizados segln sea el caso.
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales PROC - CA - 03
Nombre del Procedimiento:
Compras Fecha: 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Administracion Coordinacién de Administracion Pagina: 12de 12
Tiempo: 5 a 40 dias

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcién de la Actividad .
Trabajo
_ Recibe los productos o servicios realizados

55 Coordinador de | revisando que correspondan a Io solicitado ]

Administracién | en la orden de compra y le solicita la factura
al proveedor para el pago correspondiente.
Coordinador de | Recibe la factura, elabora solicitud para Solicitud para

56 .. . autorizacién de pago y la turna adjunto a la o,
Administracién factura para VoBo autorizacion de Pago

g7 | Comisionado(a) | Recibe la solicitud y la factura, firma la i

Presidente solicitud y las turna
_ Recibe la solicitud y la factura firmadas,

58 Coordinador de | ingresa al portal bancario en linea y realiza la Factura
Administracion | captura del monto econémico

correspondiente a la factura del proveedor.
Coordinador de | Autoriza la aplicacién de la transferencia de

59 Administracién | /@ €uenta de bancaria de la institucion a la .

cuenta bancaria del proveedor.

60 Coordinador de | Genera, descarga e imprime el comprobante Comprobante
Administracién bancario de la transferencia realizada. Bancario
Coordinador de | Incorpora el comprobante bancario adjunto a

61 la factura pagada al expediente del -

Administracion

proveedor correspondiente. FIN
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PROC - CA - 03
Compras
Areas Coordinador de Coordinador de Comisionado (a)

Administrativas

Administracion

Administracion

Presidente

1. Realiza el llenado del
formato de requisicion para

solicitud de los productos yio
servicios requeridos.

Requisicien de
bienes y servicios

2. Recibe la requisicion,
revisa los productos ylo
servicios solicitados.

A

3. Calcula e monbo
economico segun lo
solicitado  y  verifica la
suficiencia presupuestal del
area comespondiente.

¢ Existe suficiencia
presupuestal?

No

v

4. Revisa e identfica la
viabilidad de realizar ajustes
en las partidas para otorgar
presupuesto a lo seicitado.

.Es viable realizar e

PASO 12

No
4

7| presupuestales y la turna

6. Elabora la propuesta para
el ajust de las partidas

7. Recibe la propuesta, la

para autorizacion.

5. Plasma en la requisicion la
observacion y la turna al area

administrativa
comespondiente.

8. Recibe la notificacion de|

> :
revisa y analiza.

¢Autoriza la

no autorizacion.

propuestal?

Si
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PROC - CA - 03

Compras

Comisionado (a)
Presidente

Pleno del Consejo

Coordinador de
Administracién

Y

9. Turna la propuesta para la

10. Recibe la propuesta, la

aprobacion correspondients.

PASO 8

13. Recibe la requisicion,
revisa incorpore las fimas y

@._

—N

revisa y analiza.

11. Recibe la nofificacién de
autorizacion y realiza los

¢Autoriza la propuesta?

gjustes a las partdas
comespondientes.

12. Fimma la requisicion y la

A

analiza los productos ylo
servicios  solicitados  para
autorizacion.

14, Notifica y tuma la

19

tuma para autorizacion de
compra.

| 15. Recibe la notificacion y la

requisicion rechazada.

requisicion.

PASOS
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PROC - CA - 03
Compras

Coordinador de
Administracion

Coordinador de
Administracién

Coordinador de
Administracion

16. Recibe la requisicion
auforizada y coteja el monto
para identificar el tipo de
ejercicio de compra a realizar
en apego a la LAASBCS.

£l monto es menar
0 igual al establecido en el Ar
3, Frace. | de la LAASBCS

Si

|

17. Realiza la busqueda de
proveedores en el mercado
local que cuenten con el
producto o senvicio a adquirir.

h 4

18. Solicita, resultado de la
busqueda, a fres
proveedores una cotizacion
sobre el producto o servicio a
adquirir.

¢ El monte es mayor
a lo establecido en el Art. 53,

31. Elabora la convocatoria,
congiderando lo establecido

Frace. | ymenoroigud asu
acc. || de la LAASBCS?

Si

24. Realiza la busqueda de
proveedores en el mercado
local, estatal, nacional y/o

internacional que cuenten
con ¢l producto o servicio a
adaquirir.

op

A

25.. Elabora las nvitaciones,
considerando lo establecido
en el Art. 54 Fracc. Ill de la
LAASBCS con incorporando
los datos minimos.

h 4
26. Envia las invitaciones a
los proveedores identificados
y seleccionados que, a
consideracion, cuentan con
las condiciones necesarias
para el suministo U
otorgamiento de los
productos y/o servicios Y
solicita las propuestas.

A

en el Art. 38 de la LAASBCS.

Ba

32. Elabora las bases de la
licitacion publica,
considerando lo establecido
en el Art. 39 de la LAASBCS.

Bases dela
Licitacién Piblica

A 4

\;

33. Imprime la Convocatoria
y Bases; las turna para
autorizacion.
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PROC - CA - 03

Compras

Coordinador de
Administracion

Coordinador de
Administracion

CASyA

19. Recibe la cotizacion de
cada proveedor y verifica los
montos  para identificar la
necesidad de pasar |la
compra por Comité de ASvA

¢El monto es mayora

Cotzaciones

21. Convoca a sesion del

$15,000.00 pesos
00100 MN?

No

v

20. Selecciona al proveedor
bajo los criterios de mejor
precio, mejer calidad en
productos o servicios ylo
mener tiempo de respuesta
segin convenga a las
necesidades del Instituto.

»| CASYA para la presentacion
de las 3 cotizaciones.

22. Presenta las cotizaciones

en la sesién convocada.

23. Selecciona al proveedor
bajo los criterios de mejor
precio, mejor calidad en
productos o servicios ylo

PASO 50

menor tiempo de respuesta
segin convenga a las
necesidades del Instituto y

nofifi ecision.
otifica la decision i’;_“e”j

> 5

P

27 Incorpora la invitacion a
la plataforma nacional en
linea Compranet

seleccionando a los
proveedores a quienes les
fue turnada la invitacion

previamente. \/J
-

28. Recibe las propuestas de
los proveedores y convoca a

A

29. Realiza la evaluacion
cualitativa de las

su sesion del CASyA para la
presentacion y analisis de las

propuestas.
Propuestas
Técnicas y Econ.

30. Recibe la notificacion e
informa al proveedor que|,

proposiciones, emite el fallo
corespondiente y notifica el

resultade.
Aday Fallo

resuté  ganador en la|
decision del CASyA.

L

! |
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PROC - CA - 03
Compras

Comisionado (a)
Presidente

Coordinador de
Administracion

Coordinador de
Administracion

34. Recibe los impresos,
analiza el contenido de

36. Recibe los documentos,
atiende las observaciones,

ambos documentos  para

autorizacion.
4 Hubo observaciones?
No Si
h 4
35. Plasma las

observaciones en  los

caso y las turna para su
atencion.

37. Autoriza con su firma los
L3 documentos y los fuma para

reimprime los documentos y
los turna.

documentos segin sea elF——

respectiva publicacion.

38. Recibe los documentos
auforizados  y realiza la
publicacion en los diarios de
mayor circulacion en el
Estado, y en el Sistema
Compranet.

omprocanies e
publicacion y
Compr:

Y

39, Revisa, concluido el
periode establecido para la
adquisicion de las bases, si
hubo interesados en
participar en la licitacion
ublica.

18p

¢ Hubo adquisicion de bases?

40. Declara desierta la
licitacion publica y resguarda
el expediente de la licitacion.

i“i‘banijj

PASO 61

41, Convoca a sesion del
CASyA y a los participantes
para llevar acabo la reunién
inicial y recbe de los
participantes sus solicitudes

de aclaracion. Foesesony
solicitudes de
aclaracid

A

42, Prepara las respuestas y
convoca a sesion del CASYA
para llevar a cabo la junta
aclaratoria.

h.

43. Aclara las dudas segun lo
solicitado por los
participantes para la
preparacion de Sus
propuestas.

Acta de sesién

Y
44, Convoca a sesion del
CASYA y a los participantes,
una vez agotado el periodo
para la elaboracion de
propuestas, para levar a
cabo reunion de entrega y
apertura de propuestas.

A
45. Solicita uno por uno a los
participantes, que entreguen
su documentacion legal y
contable, asi como sus
propuestas  técnicas Y

econdmicas, Yy
abrir los sobres, | Documentacion

A 4

46. Recibe los documentos y
las propuesta y tuma al
CASYA las propuestas para
su valoracion
comespondiente.
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PROC - CA - 03

Compras
CASVA Coordinador de Coordinador de Comisionado (a)
¥ Administracion Administracién Presidente
49. Recibe la nofificacion, los 56. Recibe la factura, elabora
documentos y la propuesta > solicitud para autorizacion de
ganadora y los integra al pago y la turna adjunto a la
expediente de Ia licitacion. factura para VoBo.
. . - Sﬁlqﬁar?anl
Licitacion pago
47. Recibe las propuestas, v
revisan y evallian una a una - -
y definen a partcipante 50. Revisa el padon de 7
ganador. pY— proveedores para constatar 58. Recibe la solicitud y Ta
a de sesicny 9
que el proveedor factura firmadas, ingresa al : s
Fall ,
= seleccionado se encuentre portal bancario en linea y 2&2?:%;;;:3?5‘1 dylla
registrado. realiza la captura del monto ma uly &
r econémico comespondiente a
48. Notifica el fallo y turna los la factura del proveedor.
documentos y propuesta del
participante ganador para dar v
inicio a tramite ] ¢ Se encuertra registrado el P s
comespondiente a la |"SI proveedar? 59. Autoriza la aplicacion de

la transferencia de la cuenta
bancaria de la institucion a la
cuenta bancaria del

adquisicion de los productos
0 servicios licitados.

proveedor.
No
C : . v

51. Solicita al proveedor los

documentos requeridos para 60. Genera, descaga e
su registo de alta como imprime e comprobante
proveedor de productos y/o bancario de la transferencia
servicios del Instituto. Foad

Comprobante
l . Bancario

52. Recibe los documentos y
apertura el expediente del
proveedor.

61. Incorpora el comprobante

Expediente de bancario adjunto a la factura
Riveetey pagada al expediente del

proveedor comespondiente.

53. Realiza el registro con los
datos contenidos en el
expediente en el Sistema
SAACG.NET en el médulo v

disefiado para ese fin y

resguarda los documentos. FIN 4®
54. Elabora la orden de
compra en apego a la
requisicion y cotizacién del
proveedor, la firmay la envia
al proveedor para que €l o
los productos ylo servicios
sean surtidos o realizados

segln sea el caso.
Orden de compra

A
55. Recibe los productos ylo
servicios reafizados
revisando que correspondan
a lo solicitado en la orden de
compra y le solicita la factura
para el pago.
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Anexos.

I Th INSTITUTD DE TRANSPARENCIA, ACCESD A LA INFORMACIGN PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
DEL ESTAID O BAJA CALIFORNIA SUR

I e——— 1 b ]

] [ T B ]
3
Requisicién de Materiales y/o Servicios |
F-CA-004 f
.
DEFARTAMENTO QUE SOLICITA:
FECHA DE SOLICITUD:

Por este medio hago 1o requisition de lo siguiente:

CANTIDAD | UNIDAD coDiGe | __ DESCRIPCION |

WOTAS

SOLICITA RECIBE AUTORIZA
Linicdad Adminirativa Coardinacion de Afministracsan Camisinnate (a5] Presidente
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I TA I INSTITUTD DE TRANSPARENCIA ACCESD A LA INFORMACKIN PUBLICA Y PROTECCKIN DF DATOS

FERSONALES DEL ESTADO DE BAJA CALFORMIA SUR
ST FBRNEREN
i —
F-CA-005 L ORDEMN DE COMPRA ]
FECHA DE SOLICITUD:
NUM. DE DRDEN:
PROVEEDOR ENVIAR A
Mombre: ‘Nombre:
Empresa: Aniza:
Cireccidn: Direccitn:
TelEfana: Teléfono:
Email- Eenail;
Por este medio hago B selicitudd de lo sipuienrte;
| PRECIO
CODAGO DESCRIPCION CANTEDA| D. UNITARIG TOTAL
SUBTOTAL
MOTAS: % IVA
TOTAL
SOLICITA

Coordinacion de Agminstracion
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I TAI INSTITLITD DE TRANSPARENCIA, ACCESD A LA INFORMACION POBLICA Y
L L ZNL ppROteCciON DE DATDS PERSONALES DEL ESTADD DE BAJA CALIFORNIA SUR
B S B B D
F-CA-006 SOLICITUD PARA AUTORIZACION DE PAGOS
Dia: Mes: Afio:
Concepio:

Factura Folio Fiscal:

Importe: 5 - fetea

Forma de pago:

Cheque: :l

Num

Beneficiario:

Transferencia banc:

Beneficiario:

Banco:

Referencia:

Fecha de aplicacion:

Realizd:
Coordinador de Administracion
Firma:

Autorizd:
Comisionado () Presidente

Firma:




TR0 OF IRANSPAREREIA, ACCESD A LA INFORMACN PHBLICA ¥
PROIEGEICN BF DATOS PESRALES DFL ESTADD DF BAJR CALIFORNIA SUR

INSTITUTD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION POBLICA Y
PROTECCION OE DATOS PERSONALES DFL ESTADD DF BAJA CALIFORNIA SUR

Coordinacion de
Administracion

PROC - CA - 04

Ejercicio y Control del Gasto

La Paz, Baja California Sur, abril 2024.
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacién Publica y Protecciéon de Datos Personales PROC - CA - 04
Nombre del Procedimiento: .
Ejercicio y Control del Gasto Fecha: 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 10
Coordinacion de Administracion Coordinacion de Administracion Pagina: 1de6
Tiempo: 1 dias
Objetivo:

Orientar y establecer las actividades necesarias para el ejercicio y control administrativo
del gasto de los recursos economicos conforme el presupuesto de egresos del Instituto
de Transparencia Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Baja California Sur.

Alcance:

El presente procedimiento es aplicable al ejercicio del gasto de los recursos econémicos

del Instituto, teniendo como alcance desde la incorporacion y registro del presupuesto de
egresos en el sistema SAACG.NET hasta el registro y resguardo de las pélizas de
correspondientes a cada momento contable.

Normas de Operacidn:

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ultima Reforma DOF 30-01-2018

Clasificador por Rubros de Ingresos, Ultima Reforma DOF 09-08-2023

Clasificacion Administrativa, Aprobada por el CONAC 07-07-2011

Clasificacion Funcional del Gasto, Ultima Reforma DOF 27-12-2010

Clasificacion Programatica, Aprobada por el CONAC 08-08-2013

Clasificador por Tipo de Gasto Ultima Reforma DOF 30-09-2015
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Clasificador por Objeto del Gasto, Ultima Reforma DOF 22-12-2014
Clasificador por Fuentes de Financiamiento, Ultima Reforma DOF 20-12-2016
Plan de Cuentas, Ultima Reforma DOF 09-12-2021

Matrices de Conversion, Ultima Reforma DOF 09-08-2023

Acuerdo por el que se emiten las normas y metodologia para la determinacion de los
momentos contables de los egresos, Ultima reforma publicada DOF 02-01-2013

Ley de Presupuesto y Control del Gasto Publico del Estado de Baja California Sur, Ultima
Reforma BOGE. 19 20-Abril-2019.

Reglamento Interior del Instituto de Transparencia Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de Baja California Sur, Aprobado por el Pleno
del Consejo General 05-02-2020.
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales PROC -CA - 04
Nombre del Procedimiento: .
Ejercicio y Control del Gasto Fechat 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Coordinacion de Administracién Coordinacion de Administracion Pagina: 2de6
Tiempo: 3 dias

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Coordinador de
Administracién

Captura el presupuesto de egresos
aprobado en el médulo PRESUPUESTO del
Sistema Automatizado de Administracion y
Contabilidad Gubernamental (SAACG.NET)
conforme a los lineamientos y criterios de
dicho sistema.

Coordinador de
Administracion

Realiza el ejercicio del gasto considerando
los periodos definidos en el presupuesto de
egresos con afectacién a los capitulos
presupuestales.

:Hubo Afectacion es en los capitulos
1000 o 40007

Si. Ir a la actividad 3

No. Ir a la actividad 16

Coordinador de
Administraciéon

Revisa el formato de autorizaciéon de pago
autorizado para la identificacién del monto a
ejercer

Formato de

Autorizacion de Pago

Coordinador de
Administraciéon

Realiza la captura correspondiente para
comprometer el recurso econémico en el
moédulo de EGRESOS/GASTO
COMPROMETIDO del SAACG.NET.
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacién Puablica y Proteccién de Datos Personales PROC - CA - 04
Nombre del Procedimiento:
Ejercicio y Control del Gasto Fecha: 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Coordinacion de Administracion Coordinacion de Administracion Pagina: 3de6
Tiempo: 3 dias

Descripcion de Actividades

D
Paso Responsable Descripcion de la Actividad ocumen_to de
Trabajo
5 Coordinador de | Genera la péliza del gasto comprometido, la|  Pdliza de Gasto
Administracién imprime y resguarda. Comprometido
Ingresa al modulo EGRESOS/GASTO
_ DEVENGADO del sistema SAACG.NET,
6 Coordinador de | selecciona la opcion NUEVO vy habilita el i
Administracién gasto comprometido capturado con
anterioridad para la carga respectiva y
quede reconocido el compromiso de pago.
- Coordinador de | Genera la poliza del gasto devengado, la| Pdliza de Gasto
Administracién imprime y resguarda. Devengado
_ Ingresa al modulo de EGRESOS/GASTO
3 Coordinadorde | EJERCIDO del sistema SAACG.NET, i
Administracién selecciona la opciéon NUEVO vy habilita el
gasto devengado cargado con anterioridad.
9 Coordinador de | Establece la fecha para quede programado i
Administraciéon el pago correspondiente.
10 Coordinadorde | Genera la péliza del gasto ejercido, la| Poliza de Gasto
Administracion imprime y resguarda. Ejercido
_ Ingresa al médulo de EGRESOS/GASTO
11 Coordinadorde | PAGADO del sistema SAACG.NET i
Administracion selecciona la opcién NUEVO para habilitar
el gasto ejercido cargado con anterioridad.
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales PROC - CA - 04
Nombre del Procedimiento: )
Ejercicio y Control del Gasto Fecha: 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Administracion Coordinacién de Administracion Pagina: 4de6
Tiempo: 3 dias

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
Coordinador de Selecciona y captura los datos necesarios
12 Administracién para registrar el pago correspondiente -
segun la fecha programada en el ejercido.
Genera la poliza del gasto pagado, la
imprime y coteja el monto de la pdliza
T — corresponda al comprobante bancario o Péliza de Gasto
13 o B poliza de cheque emitida. -
Administracion . . ] Ejercido
¢Hubo diferencia en el cotejo?
Si. Ir a la actividad 14
No. Ir a la actividad 15
Coordinador de Realiza la cancelacion de las polizas
14 Administracion emitidas para la realizacion los registros -
correctamente. Ir a la actividad 3
Coordinador de Digitaliza todas las polizas por cada
15 Admiriisiracion momento contable y resguarda los -
impresos. FIN
16 Coordinador de | Revisa zl forma::o .ge a_l;tori;gcignlde pago Formato de
Administracion :;g?crézra o para la identificacion del monto a Autorizacion de Pago
Ingresa al médulo de COMPRAS/ORDEN
_ DE COMPRA (GASTO COMPROMETIDO)
17 Coordinador de | del sistema SAACG.NET y realiza la captura )

Administracién

correspondiente seleccionando al
proveedor para comprometer el recurso
econdémico.
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacion Publica y Protecciéon de Datos Personales PROC -CA - 04
Nombre del Procedimiento:
Ejercicio y Control del Gasto Fecha: 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Administracion Coordinacién de Administracién Pagina: 5de 6
Tiempo: 3 dias

Descripcion de Actividades

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Genera la péliza del gasto comprometido, la
imprime y resguarda.

Poliza de Gasto
Comprometido

Ingresa al mébdulo de
COMPRAS/RECEPCION DE COMPRA
(GASTO DEVENGADO) del sistema
SAACG.NET, selecciona la opcion NUEVO,
selecciona al proveedor para habilitar el
gasto comprometido capturado con
anterioridad para la carga respectiva y
quede reconocido el compromiso de pago.

Genera la péliza del gasto devengado, la
imprime y resguarda.

Péliza de Gasto
Devengado

Ingresa al médulo de TESORERIA/ORDEN
DE PAGO (GASTO EJERCIDO) del sistema
SAACG.NET, selecciona la opcién NUEVO
para habilitar el gasto devengado cargado
con anterioridad.

Establece la fecha para quede programado
el pago correspondiente.

Paso Responsable
18 Coordinador de
Administracion
19 Coordinador de
Administracion
20 Coordinador de
Administracion
21 Coordinador de
Administracion
22 Coordinador de
Administracion
23 Coordinador de
Administracién

Genera la poéliza del gasto ejercido, la
imprime y resguarda.

Poliza de Gasto
Ejercido 8
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales PROC - CA - 04
Nombre del Procedimiento: .
Ejercicio y Control del Gasto Fecha: 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Administracion Coordinacion de Administracion Pagina: 6de6
Tiempo: 3 dias

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo

Ingresa al modulo de
TESORERIA/APLICACION DE PAGOS
(GASTO PAGADO) del sistema
. SAACG.NET, selecciona la opcion NUEVO
Coordinador de - -
24 N . para habilitar el gasto ejercido cargado con -
Administracion . .
anterioridad, selecciona y captura los datos
necesarios para registrar el pago
correspondiente segun la fecha programada
en el ejercido.

Genera la poéliza del gasto pagado, la
imprime y coteja el monto de la pdliza

corresponda al comprobante bancario o
Coordinador de

25 poliza de cheque emitida. Pdliza de Gasto
Administracion Pagado
:Hubo diferencia en el cotejo?

Si. Ir a la actividad 26
No. Ir a la actividad 15

. Realiza la cancelacion de las polizas
Coordinador de . . .
26 . . emitidas para la realizacién los registros -
Administracion ..
correctamente. Ir a la actividad 16
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Ejercicio y Control del Gasto
Coordinador de Coordinador de Coordinador de Coordinador de
Administracion Administracién Administracion Administracion

1. Captura el presupuesto de
egresos aprobado en el
modulo PRESUPUESTO del
Sistema SAACG.NET.

v

2. Realiza el ejercicio del
gasto  considerando  los
periodos  definides en el
presupuesto de egresos con
afectacion a los capitulos

presupuestales.
3. Revisa el fomato de :z.JrresT)euiltI!ZJ:nte la cap;::::
. i :ﬂzg::dm:n die pagg comprometer el  recurso 5. Genera la poliza del gasto
¢Hubo afectacion en Si = . pag » economico en el médulo de comprometido, la imprime y
los capitulos 1000 o aulorizado  para  la EGRESOS / GASTO resguarda,
f:;‘::f““’" del’ monto: a COMPROMETIDO del ————
AR e SAACGNET. Comprametdo
Autorizacion de
Pago
No
l 6. Ingresa a modulo
EGRESOS ! GASTO
, 8. [Ingresa ali médnla ide DEVENGADO del Sistema
16. Revisa el formato de EGRESOS ~ /  GASTO SAAGG.NET, selecciona Ia
autorizacion de pago EJERCIDO del Sistema 7. Genera la poliza del gasto oncion NUE\:'O habilita el
autorizado para la SAACG.NET, selecciona la devengado, la imprime y |« ggsto coymprcmetidn
identificacion del monto a opcién NUEVO y habilita el resguarda. ) capturado con anterioridad
ejercer. [Tws gasto devengado cargado| & s ara la carga respectiva
ol con anterioridad. e p g4 respectiva y
Pago Deven quede reconocido el
Lcompromiso de pago. |
4 v
11. Ingresa al madulo de
1 EGRESOS / GASTO
9. Establece la fecha para 10. Genera la pdliza del PAGADO  del Sistema
que quede programado el gasto ejercido, la imprime y SAACG.NET selecciona la
pago comespondiente. resguarda. opcion NUEVO para habilitar
el gasio ejercido cargado con
Poliza de anterioridad.
Gasto Ejercido
| I

13. Genera la poliza del 12. Selecciona y captura los
14. Realiza la cancelacion de gasto pagado, la imprime y datos  necesarios  para
las pélizas emitidas para la . . . . coteja que el monto de fa|, registrar el pago
realizacion de los registros| > gHubo diferencia en el >« pilza  corresponda  all comespondiente  segin  la
comrectamente.

cotEjo? comprobante  bancario o fecha programada en el
poliza de cheque emitida. ejercicio.
Pélizade
Gasto Gercido

No

4

15. Digitaiza todas las
polizas por cada momento

< 3
contable y resguarda los

impresos.
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PROC - CA - 04
Ejercicio y Control del Gasto

Coordinador de
Administracion

Coordinador de
Administracion

Coordinador de
Administracion

Coordinador de
Administracién

17. Ingresa a modulo de
COMPRAS / ORDEN DE
COMPRA (GASTO
COMPROMETIDQ) del
sistema SAACGNET y

18. Genera la poliza del

P gasto comprometido, Ia

19. Ingresa al madulo de
COMPRAS/RECEPCION  DE
COMPRA (GASTO
DEVENGADQ) del sistema
SAACGNET, selecciona la

20. Genera la poliza del

opcion NUEVO, selecci d
proveedor para habilitar el
gasto comprometido capturado
con anterioridad para la carga

realiza la captura gasto
P imprime y res a,
comrespondiente prime y resguard.
seleccionando al proveedor
Pdiza de Gasto
para comprometer el c
recurses econdmico.

24, Ingresa al modulo de
TESORERIA/APLICACION DE
PAGOS (GASTO PAGADO)
del sistema SAACG.NET,
selecciona la opcion NUEVO
para habilitar el gasto ejercido|

23. General la poliza del

resp y quede reconocido
el compromiso de pago.

gasto ejercido, la imprime y

resguarda.
Poliza de Gasto
Ejercido

cargado con  anterioridad,
selecciona y captura los datos
necesarios para registrar el
pago correspondiente segin la
fecha programada en el

ejercido.

25. Genera la poliza del
gasto pagado, la imprime y
coteja el monto de la pbliza
corresponda al comprobante
bancario o pdliza de cheque

emitida.
Péiiza de Gasto
Pagado

[EY

26. Realiza la cancelacion de
las polizas emitidas para la

22. Establece la fecha para

h 4

gasto devengado, la imprime

y resguarda.
Pdiza de Gaslo
Devengado

21. Ingresa a modulo de
TESORERIA/ORDEN DE
PAGO (GASTO EJERCIDO)
del si SAACG.NET,

que quede programado el
pago commespondiente.

4]

¢Hubo diferencia en el

redlizacion de los registros
correctamente.

No

PASO 15

PASC 16

selecciona la opcion NUEVO
para habilitar el gasto
devengade cargado con
anterioridad.
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Anexos.
I TAI INSTITUTD DE TRANSPARENCIA, ACCESD A LA INFORMACIGN PUBLICA Y
aminamomiumhay  PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADD DE BAJA CALIFORNIA SUR
F-CA-006 SOLICITUD PARA AUTORIZACION DE PAGOS
Dia: Mes: Afo:
Concepro:
Factura Folio Fiscal:

Rpeitte: $ - letra

Forma de pago:

Cheque: l___—_[

Num

Beneficiario:

Transferencia bane:
Beneficiario:

Banco:

Referencia:

Fecha de aplicacion:

Realizo:
Coordinador de Administracion
Firma:

Auforizd:
Comisionado (a) Presidente

Firma:
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INSTITUTO OF TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCIGN DE DATOS PERSONALES DEL ESTADD DE BAJA CALIFORNIA SUR

Coordinacion de
Administracion

PROC - CA-05

Presupuesto de Egresos

La Paz, Baja California Sur, abril 2024. _¢
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales PROC - CA - 05
Nombre del Procedimiento:
Presupuesto de Egresos Fecha: 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Administracién Coordinacion de Administracién Pagina: 1de 8
Tiempo: 5 meses

Objetivo:
Orientar y establecer las actividades necesarias para la construccién y aprobacion del

presupuesto de egresos del Instituto de Transparencia Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de Baja California Sur.

Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a la integracion y aprobacion del presupuesto de egresos
del Instituto, teniendo como alcance desde la solicitud del anteproyecto del presupuesto de
egresos hasta el registro del presupuesto de egresos aprobado en el sistema SAACG.NET.

Normas de Operacion:

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ultima Reforma DOF 30-01-2018

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, Ultima
Reforma DOF 10-05-2022

Ley de Presupuesto y Control del Gasto Publico del Estado de Baja California Sur, Ultima
Reforma BOGE. 19 20-Abril-2019.

Reglamento Interior del Instituto de Transparencia Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Baja California Sur, Aprobado por el Pleno
del Consejo General 05-02-2020
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales PROC -CA - 05
Nombre del Procedimiento: .
Presupuesto de Egresos Fecha: 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Administracion Coordinacion de Administracion Pagina: 2de 8
Tiempo: 5 meses

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo

Recibe la solicitud del anteproyecto del
presupuesto de egresos del Instituto de
Coordinador de Transparencia, Acceso a la Informacion
1 AdrmitistraciBin Publica y Proteccion de Datos Personales -
(ITAIBCS) por parte de la Secretaria de
Finanzas y Administracion del Gobierno del
Estado de Baja California Sur (SFABCS).

Notifica a las unidades administrativas el
_ inicio de la construcciéon del anteproyecto
2 Coordinador de | del presupuesto de egresos del ITAIBCS
Administracién bajo la metodologia Presupuesto Base
Resultados (PbR) de la Secretaria Hacienda
y Crédito Publico (SHCP).
Identifica, en la fase de Planeacion, los
Coordinador de | Principales problemas con respecto a la
3 Admini . situacion actual del ITAIBCS en el estado de -
ministracion . . .

Baja California Sur, en apego a la

Metodologia Marco Légico.

4 Coordinadorde | Formula en texto resumido el problema
Administracion central

5 Coordinador de | Define las causas del problema central en
Administracion primer y segundo nivel segun aplique

6 Coordinador de | |dentifica los efectos causados por el
Administracion problema
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacién Puablica y Proteccion de Datos Personales PROC -CA - 05
Nombre del Procedimiento:
Presupuesto de Egresos Fecha: 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Administracién | Coordinacion de Administracion Pagina: 3de8
Tiempo: 5 meses

Descripcion de Actividades

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Integra el Arbol de Problemas incorporando
el problema central, las causas y efectos
segun los criterios y estructura del método.

Arbol de Problemas

Redacta sentido positivo las causas, el
problema cenfral y los efectos para
transformarlos en medios, propésito y fines
respectivamente.

Integra el Arbol de Objetivos incorporando
el propésito, los medios y fines segun los
criterios y estructura del método.

Arbol de objetivos

Realiza la seleccion de alternativas a través
del analisis de los medios o acciones que
promueven un cambio de la situacion actual
a la deseada, tomando en consideracién
que deben ser Vviables, pertinentes,
complementarias y excluyentes.

Disefa la estructura analitica del proyecto
identificando el fin, propdsito, componentes
y actividades derivado de la seleccién de
alternativas.

Estructura Analitica

Sintetiza los aspectos mas importantes del
proyecto analizados anteriormente.

Paso Responsable
- Coordinador de
Administracion
8 Coordinador de
Administracion
9 Coordinador de
Administracion
10 Coordinador de
Administracion
11 Coordinador de
Administracion
12 Coordinador de
Administracion
13 Coordinador de
Administracion

Establece los indicadores que seran
necesarios para el seguimiento y la
medicién de los impactos.
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales PROC -CA - 05
Nombre del Procedimiento: .
Presupuesto de Egresos Fecha: 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Administracion Coordinacion de Administracion Pagina: 4de 8
Tiempo: 5 meses

Descripcion de Actividades

Documento de
Paso Responsable Descripcion de la Actividad y .
Trabajo
14 Coordinador de Integra la Matriz de Indicadores de Matriz de Indicadores
Administracion Resultados (MIR) de Resultados
Coordinador de Define los programas presupuestarios Programas
15 .. - analizando los productos finales e .
Administracion ) : Presupuestarios
intermedios a obtener
Coordinadorde | Define los subprogramas fi I
16 . . HIg ARG 155 Subprogrmas
Administracion componentes de la MIR Hoprog
17 Coordinador de | Define las acciones o proyectos a ejecutar Acciones 0
Administracion conforme a las actividades de la MIR Proyectos
_ Define los productos o servicios necesarios Relacion de. ]
18 Coordinador de para el desarrollo o ejecucion de las Productos o servicios
Administracion acciones o proyectos en conjunto con las por Accién o
unidades administrativas del ITAIBCS proyecto
Coordinacion de Realiza los célculos para obtener los
19 Administracion montos econémicos a presupuestar para el -
ejercicio del egreso.
Coordinador de | Realizala Clasificacion por Objeto del Gasto
20 Administracién de los montos a ejercer y su distribucion -
mensual.
Integra la informacion en el Formato Formato
Coordinador de | Presupuesto de Egresos de la SFABCS, Presupuesto de
21 Administracién alineando los programas presupuestarios, Egresos de Ia
subprogrmas, acciones o proyectos a los ¥
COG y su distribuciéon mensual. SFABCS
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales PROC -CA - 05
Nombre del Procedimiento:
Presupuesto de Egresos Fecha: 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Administracién Coordinacién de Administracion Pagina: 5de 8
Tiempo: 5 meses

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Documento de

o N : .
escripcion de la Actividad Trabajo

22

Coordinador de
Administracion

Coteja los totales de los montos econémicos
incorporados al formato del presupuesto de
egresos con el techo financiero estimado a
ejercer.

¢El monto es mayor al techo financiero?
Si. Ir a la actividad 23
No. Siguiente pregunta

¢El monto es menor al techo financiero?
Si. Ir a la actividad 24
No. Ir a la actividad 25

23

Coordinador de
Administracién

Realiza el llenado y genera el impreso del
Formato Ampliacién de Presupuesto de la | Formato Ampliacién
SFABCS para solicitar la diferencia
resultado como excedente y lo adjunta al
Formato Presupuesto de Egresos de la
SFABCS. Ir a la Actividad 25

de Presupuesto de la
SFABCS

24

Coordinador de
Administracion

Realiza el ajuste a los COG y sus montos
mensuales en el Formato Presupuesto de
Egresos de la SFABCS con la finalidad -
empatar los montos econémicos totales con
el techo financiero.

25

Coordinador de
Administracion

Genera el impreso del Formato
Presupuesto de Egresos de la SFABCS y lo
turna como anteproyecto del presupuesto
de egresos del ITAIBCS para autorizacion.
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales PROC -CA -05
Nombre del Procedimiento: .
Presupuesto de Egresos Fecha: 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Administracion Coordinacion de Administracion Pagina: 6de 8
Tiempo: 5 meses

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabijo
Recibe el anteproyecto del presupuesto de
Comisionado(a) egresos, lo revisa y analiza.
26 Presidente ¢Hubo observ_aciones? }
Si. Ir a la actividad 27
No. Ir a la actividad 29
27 Comisionado(a) | Plasma las observaciones en el i
Presidente anteproyecto de egresos y lo turna
28 Coordinador de | Recibe el anteproyecto de egresos, atiende )
Administracién las observaciones, Ir a la actividad 25
- Comisionado(a) Turna el a:‘uteproyecto del pres_upuesto de
Prasidaits egresos a Pleno del Consejo para su
aprobacion.
Recibe el anteproyecto del presupuesto de
egresos, lo revisa y analiza.
30 | Plenodel Consejo | ; Hubo observaciones? i
Si. Ir a la actividad 31
No. Ir a la actividad 32
. Plasma las observaciones en el
31 | Pleno del Consejo | anteproyecto de egresos y lo turna, Ir a la -

actividad 28
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales PROC -CA -05
Nombre del Procedimiento:
Presupuesto de Egresos Fecha: 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Administracién Coordinacién de Administracion Pagina: 7de 8
Tiempo: 5 meses

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
32 Pleno del Consejo Aprqeba el ante'prc_)yecto de egresos vy )
notifica para su tramite.
_ Recibe la notificacién y realiza el envio a la
33 Coordinador de | SFABCS para su tramite correspondiente i
Administracion ante el H. Congreso del Estado de Baja
California Sur (HCBCS).
Consulta los Boletines Oficiales emitidos
Coordinador de por el Gobierno del Estado en la pagina web
34 Administracion oficial de la SFABCS previo al término del -
ano en curso e identifica el presupuesto de
egresos aprobado para el ITAIBCS.
Coteja el monto del presupuesto aprobado
en el Boletin Oficial con el monto del
. anteproyecto de egresos aprobado por el
35 Coorfirf]ador. fje pleno del consejo. -
Administracién .
¢Hay diferencia?
Si. Ir a la actividad 36
No. Ir a la actividad 37
Coordinador de Realiza . el ajuste presupuestal
36 correspondiente en el Formato Presupuesto -

Administracion

de Egresos de la SFABCS
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales PROC -CA - 05
Nombre del Procedimiento: .
Presupuesto de Egresos Fecha: 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Administracion Coordinacion de Administracion Pagina: 8de8
Tiempo: 5 meses

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo

Realiza la captura de los programas
presupuestarios en el moédulo de
| CATALOGO/PROGRAMA conforme los
37 Pleno del Consejo . . . ~

requerimientos del Sistema Automatizado
de  Administracion y  Contabilidad

Gubernamental (SAACG.NET).

Realiza la captura de los subprogramas en
38 Coordinadorde | el mébdulo de
Administracion CATALOGO/SUBPROGRAMA  conforme

los requerimientos del SAACG.NET.

Realiza la captura de las acciones o
: proyectos en el médulo de
39 | Coordinadorde | opr4| 6GO/ACTIVIDADES 0 i
Administracion .
PROYECTOS conforme los requerimientos
del SAACG.NET.

Realiza la captura de los montos aprobados
por unidad administrativa, capitulo, partida
40 Coordinador de mes respecto a su aprobacion en el modulo i
Administracion de PRESUPUESTO/GASTO APROBADO
conforme los requerimientos del

SAACG.NET. FIN
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PROC - CA - 05

Presupuesto de Egresos

Coordinador de
Administracién

Coordinador de
Administracién

Coordinador de
Administracién

Coordinador de
Administracién

INICIO

1. Recbe La solicitud del
anteproyecto del presupuesto

2. Nofifica a las unidades
administrativas el inicio de la

o construccion del anteproyecto

3. ldentifica, en la fase de
Planeacion, los principales
o | problemas con respecto a la|

de egresos del [TAIBCS, por
parte de la SFyABCS.

8. Redacla sentido positivo las
causas, el problema central y

del presupuesto del ITAIBCS
bajo la metodologia de PbR de
la SHCP.

7. Integra el Arbol de
Problemas incorporando el

o | 4. Formula en texto resumido el

situacion actual del ITAIBCS en
el Estado de BCS, en apego a
la Metodologia Marco Légico.

problema central.

6. Identifica los efectos

5. Defne las causas del

los efectos para transformarios
en medios, propésito y fines
respectivamente.

problema cenfral, las causas y
efectos segln los criterios y

medios y fines
criterios  y  estu
método.

10. Realiza la seleccion de
dlemativas a través del andisis
de los medios o acsiones que
p un cambio de la

Problemas

tura del método. =
estructura del métoda At
Problemas

causados por el problema,

11. Disefia la estuctora
analiica del proyecto
5| identificando el fin, propésito,

problema cenfral en primer y
segundo nivel segun aplique.

12. Sintetiza los aspectos mas

situacion actual a la deseada,
tomando en consideracion que
deben ser viables, pertinentes,
complementarias y exduyentes.

componentes y actividades
derivado de la seleccion de
alternafivas.

16. Define los subprogramas

conforme los componentes de

laMIR.

Subprogramas

15. Define los programas
presupuestarics andizando los

18p

14. Integra la Matiz de

productos finales e intermedios |

a obtener.
Programas

Estuctura
analitica

importantes  del  proyecto
analzados anteriormente.

y

13. Establece los indicadores |
que serdn necesarios para el

Indi de Resukados [«
(MIR).

MR

o=

17. Define las acciones o

18. Define lbs productos o
servicios necesarios para el
desarollo o ejecucion de las

proyectos a ejecutar confo
alas actividades de la MIR.

19. Realiza bs calcubs para
obtener bs montos

seguimiento y la medicion de
los impactos.

20. Realiza la Clasificacion por
| Objeto del Gasto de bs montos

acciones o proyectos en
conjunto con las unidades

administrativas del CS

Aciiese Relacin de
Proyecios prodictos o senvcis
per 2cciin o proyecio

oo a presupuestar
para el ejercicio del egreso.

a ejercer y su distribucion
mensual.

A

21. Integra la informacion en
el Formato Presupuesto de
Egresos de la SFyABCS,
alineando los  programas
presupuestarios,

subprogramas, acciones o
proyectos a los COG y su
distribucién mensu

Fomalo

Egrasos
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PROC - CA - 05
Presupuesto de Egresos

Coordinador de

Coordinador de

Comisionado (a)

Coordinador de

¢Hubo

observaciones?

A

observaciones en el
anteproyecto de egresos y lo
tuma.

g = _ . - .. ~
Administracion Administracion Presidente Administracion
22. Coteja los fotakes de los
montos £COoNOMIcoS:
incorporados & formato  del
presupuesto de egresos con el
teche financiero estmado 2
ejercer
‘Redtza d llenado y genera
impreso del Formato Ampliacion
de Presupuesto de la SFyABCS
para solictar la diferencia
resultado como excedente y lo
adjunta al Formato Presupuesto
= dela8
Fomato Amplacin
dePresupucsto
24. Rediza ¢l gjuste alos COGy
sus montos mensuales en el
Formato Presupuesto de Egresos
de la SFABCS con la finalidad
empatar los montos econdmicos
totales con el techo financiero.
25. Genera el impreso del
Fomato  Presupuesto  de &
Egresos de la SFyABCS y lo
uma como anteproyecto del
presupuesto de egresos del
ITAIBCS para autorizacion.
26. Recibe el anteproyecto
» del presupuesto de egresos,
lo revisa y analiza.
2. Plasma las

28. Recibe el anteproyecto

»ide egreso, atiende las
observaciones.

29, Turna el anteproyecto de
egresos al Pleno del Consejo
para su aprobacion.
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PROC - CA - 05

Presupuesto de Egresos

Pleno del Consejo

Coordinador de
Administracidén

Coordinador de
Administracion

Coordinador de
Administracién

| de egresos y nofifica para sul—

30. Recibe el anteproyecto

del presupuesto de egresos,
lo revisa y analiza.

¢Hubo
observaciones?

T aprobado para el ITAIBCS.
A Plasma las 35. Coteja ef monto del

observaciones en el
anteproyecto de egresos y lo
tuma.

33. Recibe la notificacion y
realiza el envio a la SFABCS
para su tramite
comespondiente ante el H.
Congreso del Estado de Baja
Calfornia Sur (HCBCS).

v

34. Consulta los Boletines
Oficiales emiidos por el
Gebierno  del Estado en la
pagina web oficial de la
SFyABCS previo al término del
ano en curso e idenfifica el
presupuesto  de  egresos

presupuesto aprobade en el
Boletin Oficial con el monto del
anteproyecto  de  egresos
aprobado por el pleno del

consejo.

¢Hay diferencia?

No

v

32. Aprueba el anteproyecto

tramite.

37. Realiza la captura de los
programas  presupuestarios
en el médulo de

36. Realiza el ajuste
presupuestal correspondiente
en el Formato Presupuesto
de Egresos de la SFYABCS.

CATALOGO/PROGRAMA
conforme los requerimientos
del Sistema SAACG.NET.

!

38. Realiza la captura de los
subprogramas en el modulo

39. Redliza la captura de las
acciones o proyectos en el
médulo  de  CATALOGO/

ngBPROGRAM.EA ghﬁﬁ?; ACTIVIDADES 0 Ben e moduo  de
los  requerimientos  del PROYECTOS conforme los PRESUPUESTO/GASTO
SAACG.NET requerimientos del APROBADO  conforme  bs
T SAACGNET. requerimientos del
SAACG.NET.

40.Realza la caplura de bos
montos aprobados por unidad
administrativa, capitulo, partida
mes respecto a su aprobacion

FIN
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Coordinacion de
Administracion

PROC - CA - 06

Levantamiento de Inventario

La Paz, Baja California Sur, abril 2024.
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales PROC -CA - 06
Nombre del Procedimiento:
Levantamiento de Inventario Fecha: 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Administracion Coordinacion de Administracion Pagina: 1de 6
Tiempo: 1 mes
Objetivo:

Orientar y establecer las actividades necesarias para el levantamiento de inventario de los bienes
patrimoniales del Instituto de Transparencia Acceso a la Informacién Pablica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Baja California Sur.

Alcance:

El presente procedimiento es aplicable al levantamiento de inventarios de los bienes
patrimoniales del Instituto, teniendo como alcance desde la obtencion de la relacion de
inventarios inicial hasta el resguardo de la relacion de inventarios actualizada y autorizada.

Normas de Operacion:
Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ultima Reforma DOF 30-01-2018.

Principales Reglas de Registro y Valoracién del Patrimonio, Ultima Reforma DOF
08-08-2013.

Reglas Especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio, Ultima Reforma DOF
27-12-2017.

Reglamento Interior del Instituto de Transparencia Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Baja California Sur, Aprobado por el Pleno
del Consejo General 05-02-2020

Manual de Politicas para el Registro, Control y Venta de Bienes del Instituto de 4
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del @
Estado de Baja California Sur. Aprobado por el Pleno del Consejo General 23-02-20234
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales PROC - CA - 06
Nombre del Procedimiento: Fecha: 10/04/2024
Levantamiento de Inventario
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Administracion Coordinacion de Administracion Pagina: 2de 6
Tiempo: 1 mes

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Documento de

Descripcion de la Actividad Trabajo

Coordinador de
Administracion

Ingresa al médulo BIENES PATRIMONIALES/
BIENES PATRIMONIALES del Sistema
Automatizado de Administracion y Contabilidad | Relacion de Bienes
Gubernamental (SAACG.NET) e imprime la Patrimoniales
relacién de los bienes registrados por unidad
administrativa.

Coordinador de
Administracion

Elabora el cronograma de actividades para el
levantamiento de inventario de los bienes
patrimoniales

Cronograma de
actividades

Coordinador de
Administracion

Notifica a las unidades administrativas,
conforme al cronograma de actividades, el
periodo de las actividades y recorridos para el -
levantamiento del inventario patrimonial con el
fin de facilitar el acceso a los bienes.

Coordinador de
Administracion

Realiza los recorridos, conforme al
cronograma de  actividades, donde
identifica, basado en la relacion de
inventarios, la existencia de:

« Bienes inventariados sin etiqueta de
inventario.

e Bienes en mal estado. -

e Bienes inventariados con cambio de
adscripcion.

e Bienes no inventariados.
Bienes no encontrados.

y plasma los resultados en relacion de
inventarios para su seguimiento.
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales PROC -CA - 06
Nombre del Procedimiento:
Levantamiento de Inventario Fecha: 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Coordinacion de Administracion Coordinacién de Administracion Pagina: 3de6
Tiempo: 1 mes

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
Revisa las anotaciones en la relaciéon de
inventarios y verifica.
5 Coordinador de ¢Hubo bienes en mal estado o no )
Administracion encontrados?
Si. Ir a la actividad 6
No. Ir a la actividad 16
. Elabora el Reporte de Bienes para Baja .
6 icc)j%?r:g??a%rigﬁ integrada por los bienes en mal estado o no Repor;?adsap;enes
encontrados y lo turna para autorizacién. P I
Recibe el reporte y analiza
7 Comisionado(a) | ¢Hubo observaciones en el reporte? i
Presidente | gj |1 3 Ja actividad 8
No. Ir a la actividad 10
8 Comisionado(a) | Plasma las observaciones en el reporte y lo i
Presidente turna para su atencion.
9 Coordinador de Recibe el reporte, atiende las i
Administracién observaciones y lo turna. Ir a la actividad 7
Analiza la viabilidad para la autorizacién de
N la baja de los bienes
10 Comisionado(a) ¢Autoriza la baja del o los bienes? -

Presidente

Si. Ir a la actividad 11
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales PROC - CA - 06
Nombre del Procedimiento: .
Levantamiento de Inventario Fecha: 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 10
Coordinacion de Administracion Coordinacion de Administracion Pagina: 4de 6
Tiempo: 1 mes

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
11 Comisionado(a) | Turna la propuesta para la baja de los
Presidente bienes para la aprobacién correspondiente.

Recibe la propuesta, la revisa y analiza.

¢Autoriza la propuesta?
No. Ir a la actividad 13
Si. Ir a la actividad 14

12 Pleno del Consejo

Coordinador de Recibe la notificaciéon de no autorizacion. Ir

&= Administracion a la actividad 16

Recibe la notificacion de la autorizacion,
Coordinador de | realiza el tramite documental para baja| pocumento de Baja
14 . . correspondiente de los bienes en apego ala
Administracion . i )
normatividad juridica aplicable y resguarda
el documento de baja de bienes.

de Bienes

Ingresa al modulo BIENES
_ PATRIMONIALES/ BIENES
45 | Coordinadorde | PATRIMONIALES del SAACG.NET 'y
Administracion realiza la baja correspondiente en apego al

documento de baja de bienes y conforme a >
los criterios del sistema SAACG.NET.
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales PROC -CA - 06
Nombre del Procedimiento: ]
Levantamiento de Inventario Fecha: 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Administracion Coordinacion de Administracion Pagina: 5de 6
Tiempo: 1 mes

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcién de la Actividad .
Trabajo
Ingresa al maodulo BIENES
PATRIMONIALES/ BIENES

PATRIMONIALES del SAACG.NET, revisa
las anotaciones en la relacion de inventarios
y verifica.

¢Hubo bienes no inventariados?

Si. Ir a la actividad 17

16 Coordinador de No. Ir a la siguiente pregunta

Administracion ¢Hubo  bienes con  cambio de

adscripcion?

Si. Ir a la actividad 19
No. Ir a la siguiente pregunta

¢Hubo bienes inventariados sin etiqueta
de inventario?

Si. Ir a la actividad 20
No. Ir a la actividad 21

17

Coordinador de
Administracion

Registra la alta del o los bienes conforme a
los criterios del sistema.

18

Coordinador de
Administracién

Asigna y registra el nimero de inventario del
o los bienes. Ir a la actividad 20

19

Coordinador de
Administracion

Actualiza la adscripcion y el numero de
inventario del o los bienes segun los




ITAI

IRSIITAD G [RRASPAREREIA, ALCES) A 1A IRFORMACHEY PUBLICA Y
PROTECCIGN OF DATDS PERSOMALLS BEL ESTADG 0¢ BAJA CALIFOSNIA SUR

Instituto de Transparencia, Acceso a la Clave del Procedimiento
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales PROC - CA - 06
Nombre del Procedimiento: .
Levantamiento de Inventario Fecha: 10/04/2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Administracion Coordinacion de Administracion Pagina: 6de6
Tiempo: 1 mes

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
Imprime la o las etiquetas con el nimero de
Coordinador de | inventario y realiza la colocacion respectiva
20 C . . . X -
Administracion en el o los bienes fisicamente en la unidad
administrativa correspondiente.
Coordinador de Imprime  la relacion de inventario
21 o . : . -
Administracion actualizada, la firma y la turna a firma.
22 Comisionado(a) | Recibe la relacion de inventario, la firmay la )
Presidente turna.
23 Coordinador de Recibe la relacién de inventarios firmada y )

Administracién

la resguarda. FIN
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Levantamiento de Inventarios

Coordinador de

Coordinador de

Comisionado (a)

Pleno del Consejo

Administracion Administracién Presidente

1. Ingresa al médulo BIENES

PATRIMONIALES/ BIENES 2. Elabora el cronograma de

:g;fwgfge NET dil actividades para el 7. recbe el Reporte vy
imprime la relacion de. los fgﬁgme"f s B,

bienes registrados por unidad nes p: .

administrativa.

4. Realza Tlos recomidos,
conforme al cronograma de
acfividades, donde identifica,
basado en la relacion de

inventarios y plasma los
resultados en la relacion de
inventarios para su

%

5. Revisa las anotaciones en
la relacion de inventarios y
verifica.

:ﬁnﬂ

3. Nofifica a las unidades|
administrativas, conforme al
cronograma de actividades, el
periodo de las aclividades y
recorridos para el
levantamiento  del inventario
patrimonial con el fin de faciitar
el acceso a los bienes.

¢Hubo observaciones
en el reporte?

Si

6. Elabora el Reporte de
Bienes para Baja integrada

8. Plasma las observaciones| o
en el reporte y lo uma para

por los bienes en mal estado
0 no encontrados y lo turna
para autorizacion.|

Reporte de
bienes para bga

¢ Hubo bienes en mal

Si

9. Recibe el reporte, atiende
las observaciones y lo tuma.

su atencion.

I

10. Analiza la viabilidad para
la autorizacion de la baja de j¢
bienes.

¢ Autoriza la baja del o

13. Recibe la nofificacién de

15. Ingresa al modulo BIEN
PATRIMONIALES/  BIENES
PATRIMONIALES del
SAACG.NET vy realiza la baja

documento de baja de bienes y
conforme a los criterios del

no auforizacion.

los bienes?
No
Si
11. Turna la uesta para .
y la bgja de Iospl‘;i)epnes pafa la 121 Redbe _\a Propugsta;- la
aprobacion correspondiente. revisa y analiza.
v

¢ Autoriza la propuesta?

14. Recibe la nofificacion de la
autorizacién, realiza el tramite
documental para baja

corespondente en apego al|

en apego a la normatividad
juridica aplicable y resguarda el
documento de baja de bienes.

comespondients de los bienes [

sistema SAACG.NET.

Documento de
Baja de Bienes
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Levantamiento de Inventarios

Coordinador de

Comisionado (a)

Coordinador de
Administracion

Coordinador de
Administracion

Administracion Presidente

16. Ingresa al médub
BIENES PATRIMONIALES/
BIENES PATRIMONIALES
del SAACG.NET, revisa las
anotaciones en la relacion de
inventarios y verifica.

¢ Hubo bienes no
inventariados?

¢ Hubo bienes
con cambio de
adscripcion?

z Hubo bienes
Inventariados sin
efiqueta de
inventario?

Si—pibienes conforme a2 los

Si— respectiva en el o los bienes

17. Registra la alta del o los

18. Asigna y registra el

criterios del sistema.

»{nimero de inventario del o
los bienes.

18. Actualiza la adscripcion y
el nimero de inventario del o
los bienes seglin los criterios
del sistema SAACG.NET

v
20. Imprime la o las stiquetas|
con el nimero de inventario y
realiza la colocacion

fisicamente en la unidad
administrativa
comespondiente.

21. Imprime la relacion de

22. Recibe la relacién de

» inventaric  actualizada, la

fima y la tuma a fima.

" inventaric, la frma y la tuma.

23. Recibe la relacion de
inventarios frmada y la
resguarda.




