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l. Introduccién

El presente manual de procedimientos, contiene la descripcién de los principales
procedimientos que realiza el personal del Instituto Sudcaliforniano del Deporte del

Estado de Baja California Sur.
El manual es de observancia general, se usara como instrumento de informacién y

de consulta, su actualizaciéon se hard cuando haya algin cambio en los

procedimientos que en el documento se presentan.
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Il. Organigrama
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lll. Objetivo del Manual

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir al personal
del Instituto, en las actividades que se desarrollan en la Direccion General del
Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Estado de Baja California Sur.
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IV. Presentacion de los Procedimientos

1.- Pago a Proveedores

2.- Cobertura de Eventos Deportivos
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Estado de Baja
California Sur

Direcciéon General

Pago a Proveedores

La Paz, Baja California Sur, febrero del 2021.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento

Estado de Baja California Sur PROC-DG-001
Nombre del Procedimiento
Pago a Proveedores Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable Versis 1
Direccion General Subdireccion de [orston i
Administracién y Finanzas | Pagina 1 de 26

Objetivo:

Tramitar el pago a proveedores, derivado de la adquisicién de bienes
o servicios efectuadas con recursos estatales, federales y propios del
Instituto, asi como registrar la afectacion presupuestal
correspondiente, con el fin de llevar el control de las erogaciones
realizadas por el INSUDE.

Alcance:

Direccién General, Direccién Operativa, Subdireccion de Calidad para
el Deporte, Subdireccion de Cultura Fisica, Subdirecciéon de
Infraestructura Deportiva, Subdireccion de Medicina y Ciencias
aplicadas al Deporte, Subdireccién de Administracion y Finanzas,
Subdireccién de Comunicacion Social y el Organo Interno de Control.

Normas de

Operacion:

e Reglamento Interior del Instituto Sudcaliforniano del Deporte
(B.O.G.E No. 42, 10/Septiembre/2020).

e Manual General de Organizacién del Instituto Sudcaliforniano del
Deporte

® Reglas de Operacion del Programa de Cultura Fisica y Deporte
vigente
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DG-001

Nombre del Procedimiento
Pago a Proveedores Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 1.0
Direccién General Subdireccién de

Administracion y Pagina 2 de 26

Ei

inanzas Tiempo 15 dias

Descripcion Narrativa

i . Documento de
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Entrega a la Subdireccién de
Administracion y Finanzas solicitud de
tramite de pago y el expediente de la
Departamento | COMPra (fac?ura,_’orden de compra o
1 de Recursos servicio, cot|;§0|on (es), SOIICItUd’del Solicitud de
Materiales y bien o Sefviclo' por parte dgl area | yramite de pago
Servicios correspondiente,  convocatoria  del
evento (en su caso) y la identificacién y
datos del proveedor) para la realizacion
del pago del bien o servicio adquirido.
Sgﬁf;iargic?gga Recibe, revisa y turna la solicitud de
2 ds tramite de pago y el expediente de la Conlratsta
Admini . compra al Subdirector de Administracion
ministracién Ei
y Finanzas y Finanzas.
Recibe la solicitud de tramite de pago y
el expediente de la compra; revisa que
cumpla con el soporte documental
correspondiente.
Subdirector de | ¢ Cumple con el soporte documental
3 | Administracion | requerido? -
y Finanzas
Si: Ir a paso 4.
No: solicita al Area correspondiente su
complemento.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DG-001

Nombre del Procedimiento

Pago a Proveedores Fecha Febrero 2021

Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 10

Direccién General Subdireccion de '
Administracion y Pagina 3 de 26
Fimarzss Tiempo 15 dias

Descripcion Narrativa

Paso

Responsable

Documento de

Descripcion de la Actividad Trabajo

Subdirector de
Administracion
y Finanzas

Valida la informaciéon contenida en el
expediente, define el tipo de recursos
(estatales, propios, CLC o federales)
con el cual se ejecutara el pago.

¢El pago se realizara con recursos
estatales, propios o CLC?

Si, turna el expediente al Departamento
de Recursos Financieros, para la
realizacién del pago. Ir al paso 5.

No, turna el expediente al Departamento
de Recursos Federales para la gestion
del pago. Ir al paso 57.

Jefe del
Departamento
de Recurso
Financieros

Recibe la solicitud de tramite de pago y
el expediente de la compra, revisa,
identifica el monto de la compra y -
verifica si se cuenta con la disponibilidad
presupuestal para realizar el pago.

Informa al Subdirector de Administracién
y Finanzas la disponibilidad
presupuestal, para su revision y
definicion de la via para realizar el pago.

Subdirector de
Administracion
y Finanzas

Recibe, revisa, define y autoriza los
recursos para proceder con el pago; y
turna al Departamento de Recursos
Financieros.

11 de 51




Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DG-001
Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa Area Responsable: Vorsid 10
Direcciéon General Subdireccién de
Administracion y Pagina 4 de 26
Finanzas Tiempo 15 dias

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Jefe del Previa autorizacion y definida la via del
8 Departamento | pago, turna la solicitud de tramite de )
de Recurso pago y el expediente de la compra al
Financieros Auxiliar Administrativo.
9 Auxiliar Recibe y revisa la solicitud de tramite de )
Administrativo | pago y el expediente.
¢El pago a proveedor se realizara por
medio de recursos estatales o
propios?
10 Auxiliar _
Administrativo | Si, continia en el paso 11.
No, se procede a realizar el pago por
medio de CLC. Ir a paso 27.
¢El pago se realizara por medio de
cheque?
1 Si, continta en el paso 12. -
No, el pago se realizara por
transferencia electrénica. Ir al paso 19.
Procede a la elaboracién del cheque y la
12 pdliza de cheque, imprime, adjunta a

expediente y turna al Jefe del
Departamento Recursos Financieros
para su revisioén.

Cheque y poliza
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DG-001

Nombre del Procedimiento
Pago a Proveedores Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 1.0
Direccion General Subdireccién de

Administracion y Pagina 5de 26

Ei

e Tiempo 15 dias

Descripciéon Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Revisa el cheque y la péliza de cheque
adjunto expediente.
dafe de: Si turnaTa'T':J;Iti’asre;‘:iarnciggt?:tivo ara
13 Departamento su,modificacién Ir al paso 12 P -
de Recursos ' P )
Financieros No, turna a firma por parte del Director
General, Director Operativo y/o el
Subdirector de  Administracién
Finanzas para su autorizacion.
Director
General, Revisa y procede a firmar el cheque y la
Director poliza de cheque adjunto expediente; Cheque
14 Operativo y/o el | turna al Jefe del Departamento de autorizado y
Subdirector de | Recursos Financieros para el tramite pdliza
Administracion | correspondiente.
y Finanzas.
Jefe del Recibe el cheque autorizado y péliza de
15 Departamento . . :
8 Racurso cheque adjunto expediente; turna al -
Ei 4 auxiliar administrativo para su entrega.
inancieros
Recibe, fotocopia cheque y notifica
16 Auxiliar verbalmente via telefonica al proveedor .
administrativo | que puede acudir a recoger el cheque en Copia de cheque
las instalaciones del Instituto.
17 Entrega cheque al Proveedor,

solicitando su nombre, fecha y firma en
la pdliza de cheque.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DG-001
Nombre del Procedimiento
Pago a Proveedores Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 1.0
Direccion General Subdireccién de
Administracion y Pagina 6 de 26
B Tiempo 15 dias

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
18 Auxiliar Integra copia del ch_equg yla pgllza de
! ; cheque al expediente; archiva de -
administrativo
acuerdo a la cuenta de pago.
Procede a la elaboracién del formato
de transferencia, imprime, adjunta al )
19 expediente y turna al Jefe del T'r:;r:rs]:‘zgr?c:a
Departamento Recursos Financieros
para su revision.
Revisa el formato de transferencia
adjunto expediente.
Jefe del Tiene observaciones
20 Departamento
de Recursos | Si, turna al auxiliar administrativo para B
Financieros su modificacion.
No, turna a firma del Subdirector de
Administracion y Finanzas.
. Recibe y firma el formato de
21 2323;;2?:;&gi transferencia  adjunto  expediente. )
: Turna al Director General para su
y Finanzas o
autorizacién.
Recibe y firma de autorizacién el
Director formato de ftransferencia adjunto - Formato de
- General de expediente. Turna al Departamento de transferencia
INSUDE Recursos Financieros para el tramite autorizado
correspondiente.
w1 e Recibe el formato de transferencia
23 Departamento g di |
= N— autqflza 0 con expe iente y turna a -
i . auxiliar administrativo.
Financieros
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DG-001
Nombre del Procedimiento
Pago a Proveedores Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 1.0
Direccién General Subdireccién de
Administracion y Pagina 7 de 26
Fiftanzas Tiempo 15 dias

Descripciéon Narrativa

L i Documento de
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Recibe el formato de transferencia con
expediente autorizado, verifica los - Comprobante
24 Auxiliar datos de la cuenta bancaria del de
administrativo | proveedor, realiza la transferencia transferencia
bancaria en apego a los montos electrénica
estipulados en la factura de compra.
Jefe del
Departamento | Notifica y envia comprobante de
25 de Recurso transferencia bancaria al proveedor, )
Financieros / | mediante correo electrénico, llamada
Auxiliar telefonica y/o via mensaje telefénico.
administrativo
Integra el comprobante de
26 Atiliap transferencia elec_;tromca y -el formatci
sAmirctEtivg de fcransferenclla autorizado a -
expediente; archiva de acuerdo a la
cuenta de pago.
Subdirector de | Autoriza que el pago se realice
27 Administracion | mediante cuenta por liquidar certificada -
y Finanzas (CLC).
Procede a revisar la disponibilidad
presupuestal en el Sistema de
Administracion  Financiera  Estatal
(SIAFE), seguln la partida presupuestal
28 o de Ig que se trate la factura del bien o ]
Administrativo | S€rviclo.
¢Se cuenta con disponibilidad?
Si, ir al paso 35.
No, continua en el paso 29.
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 Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
~ Estado de Baja California Sur PROC-DG-001
Nombre del Procedimiento | |
Pago a Proveedores Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 1.0
Direccién General Subdireccién de
Administracion y Pagina 8 de 26
dlise Tiempo 15 dias

Descripciéon Narrativa

Paso

- Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de

Trabajo

29

Auxiliar
administrativo

éla  transferencia  presupuestal,
afecta las partidas de compras
consolidadas?

Si, contintia en el paso 30.

No, ir al paso 36.

30

Auxiliar
administrativo

Elabora oficio dirigido a la Direccion de
Politica y Control Presupuestario de la
Secretaria de Finanzas y
Administracion, solicitando la
transferencia presupuestal en las
partidas requeridas. Turna a revisién del
Jefe de Departamento de Recursos
Financieros.

Oficio

31

Jefe de
Recursos
Financieros

Recibe y revisa oficio.
Tiene observaciones

Si, turna al auxiliar administrativo para
su modificacion.

No, turna a firma por
Subdirector de
Finanzas.

parte del
Administracion vy

32

Subdirector de
Administracion
y Finanzas

Recibe, revisa y procede a firmar el
oficio solicitud. Turna a la secretaria para
su envio a la Direccién de Politica y
Control Presupuestario de la Secretaria
de Finanzas y Administracion.

Oficio autorizado
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DG-001

Nombre del Procedimiento
Pago a Proveedores Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 1.0
Direccion General Subdireccién de
Administracion y Pagina 9 de 26
kil Tiempo 15 dias

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Secretaria de la : - . -
. o Recibe oficio, fotocopia y turna al oficial S
33 Subth.eccw_n’ He de transporte / correspondencia para su Clicio orl-gmal y
Administracion y copia
Finanzas egE.
;i Recibe y procede a su entrega en la
34 tg‘:‘\‘;‘i’)g:’ . |Direccion  de Politica y  Control ]
. g ndendia Presupuestario de la Secretaria de
P Finanzas y Administracion.
N Revisa el_ SIAFE y realiza las Transferencias
35 Auxiliar transferencias  presupuestales para
o : ) . . presupuestales
administrativo | darle disponibilidad a la partida (s) del SIAFE
requerida (s).
Procede a la captura de los datos de la
factura (numero, datos del proveedor,
36 importe y concepto) en el SIAFE | Captura en SIAFE
clasificandolo por partida y programa
presupuestal.
Genera e imprime la caratula de la Caratul.a C_)uenta
37 . T, . por liquidar
cuenta por liquidar certificada (CLC) en Certificada (CLC)
S del SIAFE
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
- Estado de Baja California Sur - PROC-DG-001
Nombre del Procedimiento
Pago a Proveedores Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 1.0
Direccion General Subdireccion de
Administracién y Pagina 10 de 26
Rlfanzas Tiempo 15 dias

Descripcion Narrativa

. o Documento de
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Integra la caratula de la CLC de
38 Auxiliar manera impresa al expediente y turna Caratula CLC
administrativo a revision del Jefe de Recursos | con expediente
Financieros.
Jefe del Revisa y turna la caratula CLC con
39 Departamento de | expediente al  Subdirector de N
Recursos Administracién y Finanzas para visto
Financieros bueno.
Revisa, da visto bueno y turna la
Subdirector de Caratula CLC con expediente al
40 Administraciony | Director General y Secretario de -
Finanzas Educacién Publica del Estado para su
autorizacién.
: Recibe y firma Caratula CLC. Turna al
41| Diredtor Seneral | Secretario de Educacion Publica del i
Estado para su autorizacion.
Subdireccion de | Recibe Caratula CLC autorizada y
42 Administracion y | expediente. Turna al Departamento de -
Finanzas Recursos Financieros.
Jefe del . ’ .
Recibe CLC autorizada y expediente.
43 Dep;;tingtso o Turna al auxiliar administrativo para el -
Firancioros tramite correspondiente.
Elabora oficio de envio de CLC a la
Direccibn de Politica y Control
Presupuestario de la Secretaria de
44 Auxiliar Finanzas y Administracion; imprime y Oficio
administrativo adjunta la caratula CLC y expediente;
Turna oficio al Jefe del Departamento
de Administracién y Finanzas para su
revision.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur ' PROC-DG-001
Nombre del Procedimiento |
Pago a Proveedores Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 1.0
Direccion General Subdireccién de
Administracion y Pagina 11 de 26
Finanzas Tiempo 15 dias

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcién de la Actividad Trabajo
Jefe del Revisa oficio adjunto caratula CLC vy
45 Departamento | expediente y turna para su autorizacién )
Recursos a la Subdireccién de Administracion y
Financieros Finanzas.
Subdirector de | Revisa y firma oficio adjunto Caratula
46 Administraciony | CLC y expediente. Turna al Auxiliar | Oficio autorizado
Finanzas Administrativo para su envio.
47 Auxiliar Procede a fotocopiar oficio con Caratula Expediente
Administrativo | CLC y expediente. Original y Copias
Envia oficio con caratula CLC y soporte
48 Auxiliar original a la Direccién de Politica y )
administrativo | Control Presupuestario de la Secretaria
de Finanzas y Administracion.
49 t(r)e:fslglo?tee Entrega oficio con CLC y expediente )
/mensajeria el
- Da seguimiento al estatus del pago de la
50 A.u>_<|I|ar. CLC en el SIAFE, para informar al -
Administrativo
proveedor.
Verifica en SIAFE si aparece estatus
51 ‘cheque emitido”, confirma en Caja

General de Gobierno que ya este el
cheque disponible para entrega vy
notificar al proveedor.
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~ Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
| Estado de Baja California Sur PROC-DG-001
Nombre del Procedimiento Febrero de
Pago a Proveedores Fecha 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 10
Direccién General Subdireccién de
Administracion y Pagina 12 de 26
FINAnZSs Tiempo 15 dias

Descripcion Narrativa

' . - Documento de
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
¢El proveedor del bien o servicio es
local?
Si, notifica al proveedor que el cheque
il A di ible para su recepcién en
Al ya _esta disponib |
52 Admil:'n)i(sltlraartivo Caja General de Gobierno. Contintia en
el paso 53.
No, el proveedor foraneo envia una
carta mediante la cual autoriza a
INSUDE recogerlo. Ir al paso 54.
Revisa el SIAFE y confirma que el
proveedor recibié el cheque con el Pantalla de
53 Auxiliar Estatus “Cheque entregado’, imprime i
. . Estatus “cheque
Administrativo | pantalla del estatus y procede a JR——-
anexarlo a la copia del expediente. Ir a 9
paso 56.
. Recibe el cheque y realiza el depésito | . .
54 Auxiliar . Ficha de deposito
Administrativo ?oarra?iaercl;o a la cuenta del proveedor bancario
Auxiliar
Administrativo | Envia mediante correo electrénico y/o
55 Departamento | mensaje telefénico la ficha de depésito -
de Recursos bancario.
Financieros
A_u)_qhar_ Procede a archivar CLC, Pantalla de
Administrativo . . :
56 estatus y/o ficha de depdsito bancario
Departamento d . di £ -
de Recursos adjunto copia de expediente, en forma
B A — consecutiva.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DG-001
Nombre del Procedimiento 4
Pago a Proveedores Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 10
Direccién General Subdireccioén de
Administracion y Pagina 13 de 26
ELELECE Tiempo 15 dias

Descripciéon Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Recibe la solicitud de tramite de pago y
el expediente de la compra, revisa,
complementa la informacién faltante y
verifica los datos de la factura en el
Secretaria del POl
D .
or dnggingio ¢ El soporte documental es correcto? Contra-recibo
Federales _
Si, continta en el paso 58.
No, solicita al area correspondiente la
complementacion y/o aclaracion de la
informacion.
Jeifis o] Recibe la solicitud de pago y el
Departamants expediente; procede a revisar que el
58 depRecursos gasto este pre autorizado y se -
Federales encuentre dentro de los convenios de
colaboracién firmados con CONADE.
Jefe del Procede a la elaboracion del formato de
59 Departamento transfgrenma, imprime, _’adjunta al Earmate de
expediente y turna a revision y firma de .
de Recursos . o iy Transferencia
Fadeiales la Subdirectora de Administracion y

Finanzas.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DG-001
Nombre del Procedimiento
Pago a Proveedores Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 1.0
Direccién General Subdireccién de
Administracién y Pagina 14 de 26
Al Tiempo 15 dias

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Revisa el formato de transferencia
adjunto expediente.
Tiene observaciones
] Si, turna al Jefe del Departamento
Subd(ljrectora de Recursos Federales para su - Formato de
60 9% | modificacion. Ir al paso 59. transferencia
Administracion S
y Finanzas | No, firma y turna para firma de
entero del Subdirector de Calidad
para el Deporte y Subdirector de
Cultura Fisica y para firma de
autorizacion del Director General
de INSUDE.
Subdirecciéon | Recibe, revisa y firma de entero el Formato de
61 de Calidad formato de transferencia adjunto :
. ; . transferencia con
para el expediente; turna al Subdirector de :
o firma de entero
Deporte Cultura Fisica.
Recibe, revisa y firma de entero el
i formato de transferencia adjunto Formato de
62 | Subdirector de et | Direct ¢ ; )
culura Eisica expediente; turna a irector |  transferencia con
General de INSUDE para firma de entero
autorizacion.
Recibe y firma de autorizacion el
: formato de transferencia adjunto
Director . Formato de
63 expediente. Turna al :
General de transferencia
Departamento de Recursos !
INSUDE e autorizado
Federales para el tramite

correspondiente.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del ~ Clave del Procedimiento
; Estado de Baja California Sur PROC-DG-001
Nombre del Procedimiento |
Pago a Proveedores Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 10
Direccion General Subdireccién de
Administracion y Pagina 15 de 26
Finanzas Tiempo 15 dias
Descripcion Narrativa
~ . ' = Documento de
Paso | Responsable Descnpcion de la Actividad Trabajo
Recibe el formato de transferencia
Jefe del . di |
Departamento autonzaqlo con expediente y turna a la
64 de Boaurss secretaria del Departamento de
recursos Federales para la realizacion
Federales .
de la transferencia.
Recibe el formato de transferencia con
Secretaria del | expediente autorizado, verifica los datos Simsicbanicda
65 Departamento | de la cuenta bancaria del proveedor, trar? v
de Recurso realiza la transferencia bancaria en ;.
i electrénica
Federales apego a los montos estipulados en la
factura de compra.
Notifica y envia comprobante de
66 transferencia bancaria al proveedor, )
mediante correo electrénico y/o via
mensaje telefénico.
Integra el comprobante de transferencia
electronica y el formato de transferencia
67 autorizado al expediente; turna al Jefe -
del Departamento de Recursos
Federales.
Yot el Recibe y registra el movimiento de gasto
Departamento dentro del auxiliar contable de bancos Formato de
68 dep RECUESS en el formato de integracién de saldos Integracién de
Federales con desglose por conceptos autorizados | Saldos en Excel
por CONADE.
Jefe del Realizado el registro, turna expediente
69 Departamento | al Area de Comprobaciéon de Gastos )
de Recurso para el tramite correspondiente.
Federales Fin.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DG-001

Nombre del Pi'ocedimiento

Pago a Proveedores Fecha: Febrero 2021
Upidaq’ Administrativa Area 'Resp'onsable: Version: 10
Direccién General Subdireccién de i
Administracién y Finanzas | Pagina: 16 de 26
Tiempo: 15 dias
Diagrama de Flujo
Departamento de ‘ ‘
B Secretaria de la . Jefe del
Recursos i < Subdirector de :
: Subdireccion de = . Departamento de
Materiales y - = Administracion y
. : Administracion y : Recursos
Servicios / Areas Enansas Finanzas Erancieros
de INSUDE
INICIO
N R S———— N — ——————————
1. Entrega solicitud de tramite | 3. Recibe la sohmud de
de pago y el expediente de Ia} 2. Recibe, revisa y turna la| tramite de pago y el
compra para la realizacién del, P solicitud de tramite de pago y; P expediente de la compra.
pago del bien o servicio} el expediente de la compra. i Revisa que cumpla con el
adquirido. | 1 soporte documental.
A ] | Contra»reci‘bo {
No
3. ¢ Cumple con el
soporte documental
requerido?
17
[ vaica s iomacien
contenida en el expediente,|
| define el tipo de recursos con;
Eei cual se ejecutara el pago. |
[5. Recibe la solicitud de
tramite de pago y el
1 > 4. ; El pago se realizaré .| expediente, revisa, identifica
con recursos estatales, “lel monto de la compra y
: : propios o CLC? verifica  la  disponibilidad
Si presupuestal para el pago. |
A 4
H 6. Informa al Subdirector de
7 Recibe, revisa, define y Administracion y Finanzas la
autoriza los recursos para < disponibilidad presupuestal,
Xproceder con el pago. { para su revision y definicién de
i [a via para realizar el pago.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja Cahfornla Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DG-001

Nombre del Procedimiento
Pago a Proveedores Fecha: Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version: 1.0
Direccién General Subdireccién de ——
Administracién y Finanzas | Pagina: 17 de 26
Tiempo: 15 dias

Diagrama de Flujo

Jefe del
Departamento de
Recursos
Financieros

Auxiliar Director General
Administrativo . e b I.
Departamento de Director (?perattvo
y/o Subdirector de

Recursos = -
Fint;cncise o Administraciéon y
Finanzas

|8. Previa autorizacién
,deflnlda la via del pago, tur
!la solicitud de tramite de pago|
ly el expediente de la compra. \
[

13 Revisa el cheque y Ia

\ex pediente.
i

13. ¢ Existen

————® de trédmite de pago y ell

pollza de - hipdue adJunto 'adju nta a expediente y turna al

*9 Recibe y revisa la sollcltudv

i expediente.

10. ¢El pago a
proveedores se realizara
por medio de recursos
estatales o propios?

Si

11. ¢El pago se realizara
por medio de cheque?

Si

{12, Elabora el cheque y laf
\poliza de cheque, imprime, |

| revision. |
i
A | i
| Chequeypdliza |

]

A

ser ene
cheque y/o péliza?

|14. Revisa y firma el cheque y
> la péliza de cheque adjunto|

1 expediente. §

T Cheque autorizado |
5 4 | ovkde |
< | S ~i
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_Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja California Sur '

Clave del Procedimiento
 PROC-DG-001

Nombre del Procedimiento
Pago a Proveedores Fecha: Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién: 10
Direccion General Subdireccion de T
Administracién y Finanzas | Pagina: 18 de 26
Tiempo: 15 dias
Diagrama de Flujo
Auxiliar
De a"::fngzlto de Administrativo Subdirector de
pRecurs o Departamento de | Administraciény
Einancieros Recursos Finanzas
Financieros

I 1
115, Recibe el chequ el
| autorizado y péliza de cheque|
ladjunto expediente y tuma;
| para entrega. |

SIS |

@,___

20. Revisa el formato de|
transferencia
 expediente.

20. ¢Existen
observaciones en el

————— proveedor que puede acudir a§

adjunto ¢——F——

| 16. Recibe, fotocopia cheque y
{notifica  verbalmente al}

|recoger el cheque en las|
{instalaciones del Instituto. i

i | Copia dechegue |

v

117. Entrega cheque al
| Proveedor, solicitando  su
‘nombre, fecha y firma en la
| poliza de cheque. |

1 18. Integra copia del cheque y |
ila poliza de cheque al;

i expediente; archiva dej
|acuerdo a la cuenta de pago. |

{19. Elabora el formato de|
| transferencia, imprime, adjunta ¢

lal expediente y tuma a
{revision. i

R Formato de
i transferencia |

formato de
transferencia?

_@

121. Revisa y firma el formato |

P de frar adjunto |
jexpediente. i
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del

Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DG-001

Nombre del Procedimiento
Pago a Proveedores Fecha: Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version: 10
Direccién General Subdireccién de X
Administracién y Finanzas | Pagina: 19 de 26
Tiempo: 15 dias

Diagrama de Flujo

Director General
de

INSUDE Fi

Auxiliar
Jefe del ini i
Administrativo
Departamento de '
Recursos Depﬁgﬁg}iﬁ? o
nancieros Financieros

Jefe del
Departamento de
Recursos

- Financieros/
Auxiliar
Administrativo

I {
i | j
122. Recibe el formato de {23. Recil
{transferencia autorizado con
| expediente.

tramite co

| Transferencia |
autorizada |

transferencia autorizado con|
"lexpediente y tuma para el

be el formato de;‘

rres pon dient {

124.
|transferencia con expediente
| autorizado, verifica los datos
|bancarios del proveedor vy

| realiza la transferencia. o

s i

| formato
{autorizado  al
| archiva de acuerdo a la cuenta
ldepago.

Recibe el formato de

| Comprobante ’

[26. integra el comprobante de|
itransferencia electronica y el}
transferencia o

de
expediente;
1
!

A 4
25 Notifica y _ envia|
{comprobante de transferencia |
i bancaria al proveedor, |
Tmediante correo electronico, |
illamada telefénica y/o via|
[ mensaje telefonico. |
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!nstxtuto Sudcaliforniano del Deporte del
' ~ Estado de Baja Callforma Sur '

Clave del Procédimiento

"PROC-DG-001

Nombre del Procedlmlento
Pago a Proveedores Fecha: Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién: 1.0
Direccién General Subdireccion de —
Administracién y Finanzas | Pagina: 20 de 26
Tiempo: 15 dias
Diagrama de Flujo
Auxiliar .
Subdirector de Administrativo Jols del Secre:&tar = e
i Departamento de Subdireccion de
Administraciony | Departamento de R Administracic
Finanzas Recursos ' Fi SCHI09 ml;pls HALIoNn y
Fibaniioras inancieros inanzas

N

27. Autoriza que el pago se
realice mediante cuenta por

528 Revisa la disponibilidad
§presupuesta( en el SIAFE

liquidar certificada (CLC).

-

}32 Recibe, revisa y procede al ¢

> segln la partida presupuestal

g de la que se trate la factura del|
| bien o servicio. |
b o

No

28. ;Se cuentacon
disponibilidad?

29. Latransferencia
presupuestal afecta las
partidas decompras
consolidadas? Si

i

D4reccmn de Politica y Control
:Presupuesmno de la SFyA

3 31. Recibe y Revisa oficio.

isolicitando la transferencia
‘presupuestal en las partidas| _
{requeridas.

A Oficio

Si
31. ¢Existen
observaciones en el

formato de
transferencia?

firmar el oficio solicitud.

Oﬁm autorizado |

Recibe oficio, fotooopla ¥i

a al oficial de transporte I,
pond para  su|
| entrega.

© Oficio ongmal
| copia_
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_Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
‘ Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DG-001

Nombre del Procedimiento

Pago a Proveedores Fecha: Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General Subdireccién de e
Administracién y Finanzas | Pagina: 21 de 26
Tiempo: 15 dias
Diagrama de Flujo
Auxiliar
= e . Jefe del
Oficial de Administrativo
transporte / Departamento de Dep;::zm:gtso de
mensajeria Recursos Eikahcieros
Financieros

|
|34. Recibe y procede a su
ientrega en la Direccién de

35. Revisa el SIAFE vy realiza
las transferencias!

5 Politica Control
| Presupuestariode la SFyA.

P presupuestales para darle|
disponibilidad a la partida (s)|
requerida (s). 1

| Transferencias |

\ 4

36. Procede a la captura de los
datos de la facturaen el SIAFE|

@

@__.

\ 4

clasificandolo por partida y;
programa presupuestal.

j | Captura en SIAFE |

h 4

{37. Genera e imprime la;
|cardtula de la cuenta por;
{liquidar certificada (CLC) en el
| SIAFE.

| CargtuacCLC |

v

38. Integra la cardtula de la

CLC de manera impresa al
expediente y turna a revision.

o

| CarétulaCLC con
H expediente.

P CLC con
bueno.

i
39. Revisa y turna la caratula|
pediente para visto

29 de 51




Instituto Sudcaliforniano del Deporte del

Clave del Procedimiento

 Estado de Baja California Sur PROC-DG-001
Nombre del Procedimiento
Pago & Provesdores. Fecha: | Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General Subdireccion de A
Administracion y Finanzas | Pagina: 22 de 26
Tiempo: 15 dias

Diagrama de Flujo

Subdirector de
Administracion y
Finanzas

Director General
de
INSUDE

| : |
540. Revisa, da visto bueno y|

41. Recibe y firma Caratula
o CLC. Turna para autorizacién

|tuma la Caratula CLC con}
éexpedi ente para autorizacion. 1

| i
i |

|42. Recibe Cardtula CLC
5 autorizada y expediente. Turna

“lpor su la Instancia que
encabeza el sector.

i
i
|

i

A

| para el framite
| correspondiente..

@
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DG-001

Nombre delyProcedimiento

Pago a Proveedores Fecha: Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version: 10
Direccion General Subdireccién de -
Administracién y Finanzas | Pagina: 23 de 26
Tiempo: 15 dias
Diagrama de Flujo
Auxiliar
De a‘:::?nzzlto de Administrativo Subdireccion de Oficial de
pRecursos Departamento de Administracion y transporte /
Biiatiooe Recursos Finanzas mensajeria
Financieros

143. Recibe CLC autorizada y|

44. Elabora oficio de envio de |
CLC a la Direccién de Politica |

jexpediente. Turna para el:
| trémite correspondiente. :
| |

P y Control Presupuestario de la|
SFyA; imprime y adjunta la/
caratula CLC y expediente.

| EET

145, Revisa oficio adjunto |

46. Revisa y firma oficio!

icaratula CLC y expedient yr
{tumna para su autorizacién.

P adjunto  Caratula CLC vy
| expediente. |

T[T ofee
| autorizado |

|47. Fotocopia oficio con|
| Caratula CLC y expediente.

i Oficio original

T ,
148. Envia oficio con caratula
|CLC y soporte original a la|

‘349. Entrega oficio con CLC y

| Direccién de Politica y Control|
| Presupuestariode la SFyA. i

7l expediente original.
i
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_ Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DG-001

Nombre del Procedi
Pago a Proveedores

miento

Fecha:

Febrero 2021

Unidad Administrativa

Direccion General

Area Responsable:
Subdireccién de
Administracion y Finanzas

Version:

1.0

Pagina:

24 de 26

Tiempo:

15 dias

Diagrama de Flujo

Auxiliar
Administrativo
Departamento de
Recursos
Financieros

Auxiliar
Administrativo
Departamento de
Recursos
Financieros

Secretaria del
Departamento de
‘ Recursos
Federales

Jefe del
Departamento de
Recursos
Federales

150. Da seguimiento al estatus
!del pago de la CLC en el
| SIAFE, para informar al
ipmveedorv

[51."Una vez que en SIAFE]
|aparece  estatus  “cheque
| emitido”, confirma en Caja de
{General de Gobierno que ya
‘este el cheque y nofificar al
{proveedor.

No .~ T~ s

~52. ¢El proveedor déi“-\._
~. bien o servicio es local? -

Y S

| 52. El proveedor foraneo enviai
una carta mediante la cual!
| autoriza a INSUDE recogerlo.

:54. Recibe el cheque y realiza

el depésito bancario a la|
| cuenta del proveedorforaneo. |

— R
| deposito_|
i »_N'/.)’ ™~

155. Envia mediante correo
| electrénico ylo mensaje

152. Notifica al proveedor que el}
» V2 esta disponible para su

| recepcion en Caja de!

| Gobierno. |

4

| 53. Revisa el SIAFE y confirma |
que el proveedor recibié el|
cheque con el Estatus/
“Cheque entregado”, imprime
pantalla del estatus y anexa a

la copia del expediente. "]
Pantala de
Estatus

56. Procede a archivar CLC,|
Pantalla de estatus y/o ficha|

de depésito bancario adjunto;
copia de expediente, en forma;
consecutiva. i

{telefénico la ficha de depbosito
! bancario.

{57 Recibe la solicitud ™ de]
itrdmite de pago 'y el
expediente de la compra,;
i revisa, complementa lat
jinformacion faltante y verifica]
ilos datos de la factura. I
| Contra-recibo |
Lo~ i

No S si

57. (El soporte

58 y el
expediente; procede a revisar|
a» que el gasto este pre’

“~._documental es correcto?

autorizado en los convenios de |
colaboradén  firmad con’
LCONADE.

59. Elabora el formato de;
transferencia, imprime, adjunta !

v

al expediente y turna a revisién}
y firma. i

Formato de |
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lnstltuto Sudcahformano del Deporte del
Estado de Baja Cahforma Sur

Clave'del Procedimiento
PROC-DG-001

Nombre del Procedimiento
Pago a Proveedores Fecha: Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién: 10
Direccién General Subdireccién de —
Administracién y Finanzas | Pagina: 25 de 26
Tiempo: 15 dias
Diagrama de Flujo
Subdirector de Subdirector de . Director General
Administracion y Calidad para el %ﬁm:::cé:’s:f: de
Finanzas Deporte INSUDE

60. Revisa el formato de ’
transferencia adjunto |
expediente.

No

Firma y turna para ﬁrmas

v 60. ;Existen .
\,,\ observaciones? -
“ s

{de entero y autorizacién de Ias
| dreas competentes.

162. Recibe, revisa y firma de

!
61. Recibe, revisa y firma de| |
| entero el formato de

| |
163. Recibe, revisa y firma de|
» autorizacién el formato de!

entero el formato de
transferencia adjunto 'itransfe rencia adjunto
expediente. | expediente.
i i : 1
| Ttransferencia 1 ; Transferenci f
| confrmade | | confirmade |
H entero | L entem ol

7 transferencia adjunto |
| expediente. |
i

.l

| Transferencia
| autorizado

1 G,
Sge

v

@
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
~ Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DG-001

Nombre del Procedimiento

Unidad Administrativa Area Responsable: Version: 10
Direccion General Subdireccion de —
Administracién y Finanzas | Pagina: 26 de 26
Tiempo: 15 dias

Diagrama de Flujo

Jefe del

Departamento de | Departamento de
Recurso Federales | Recurso Federales

Secretaria del

%64. Recibe el formato de%
itransferencia autorizado con

(65, Recibe el formato de|
|transferencia con expediente:
o | autorizado, verifica los datos |

|expediente y turna para la
| realizacion de la transferencia.

{68 "Recibe 'y registra el]
{movimiento de gasto dentro
| del auxiliar contable de bancos| 4

"lde la cuenta bancaria del:
| proveedor, realiza laj
[transferencia bancaria. |

| Comprobante |
-

envia:

166.
| comprobante de transferencia|
| bancaria al proveedor, |

i mediante correo electrénico y/‘l
|0 via mensaje telefonico.

I

67. integra el comproba
{transferencia electrénica y el|

{en el formato de integracion de [
| saldos con desglose
{autorizados por CONADE. _ |

|

169. Realizado el registro, turna |
lexpediente al Area de
| Comprobacién de Gastos para;
‘el ramite correspondiente.

FIN

formato de  transferencia|
lautorizado al expediente yj
iturna. !
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Anexos

o Pdliza de Cheque
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Formato de Cheque

52084 540L00 4 LLEES503 1LLOALID00 2R 45

CONCEPTO DEL PAGO FIRMA CHEQUE RECIBIDO
GUENTA - NOMBRE CARGOS | ABONOS
POLIZA Mo, | HECHA POR:. REMITIOA POR: AUTORIZADA POR:
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Formato de Transferencia

B sasa caLForNIA SUR 55
y ;w INSTITUTO SUDCALIFORNIANG w22
“’” DEL DEPORTE !Nguqe

la Paz, B.C. 5.3,

Diractor Gensral
dal Institvto Sudosliforniano del Depore
For este conducto solicto a ustad aubrizacion para &l pago de bienes Yo servitios 0 apoyos,
requendos por el depariamento a micargo, para &f busn Linconamisnto de este Institub, con los
datos gue 3 continuacion sefialo Yo proporsions:
Para uso exclusivo de la Coondinacion A dministrativa

g azms sm E
QU IIATIATY W Pmcraca Paswal BT ERNTANIEM TP SANTRANUR =

[PAGUESE A

Cansie
Parz locuzianaxo: 2500 49 SAORSRGE S TR S0 AR ESH

oo CapaiFL Cormacsansa Seckeca Foerrafion
Divden serdon yo corprs Factraogns l Tros I

Si¥eve s mouain g3 Oea Femr Se

Solicito Autorizo

SIBDIRCCTIRA ADMNISTRATIVAY AIRANCIERA Dmaor Goned
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SECRETARIA DE FINANZAS ¥ ADMINISTRACION

Formato de Cuenta por Liquidar Certificada (CLC)

CUENTA FOR LIQUIDAR CERTIFICADA
NIMERD: QIO CLCT108-
L. SECRETARIO DE FINANZAS ¥ ADMINISTRACION OEL GOSIERNO DEL ESTADODEBLS. b B
PRESENTE FECHA : RAMO:. D108
SIRVASE A PAGAR EL IMPORTE NETO DE (A PRESENTE
CUENTA POR LIQLADAR
SO8:{ ¥
IMPORTES
CLAVE Doty BENEFICIARIO CONCERTO
Ko PRECUPUESTAL Recbo BRUTO RETENCION NETO OBSERV.
TOTAL [ | ] |
REVISO PAGUESE

voga,

AUTORIZO
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Estado de Baja
California Sur

Direccion General

Cobertura de Eventos Deportivos

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-,DG-OOZ '

Nombre del Procedimiento
Cobertura de Eventos Deportivos Fecha Febrero 2021
U_nida'd' Administrativa Area.Resp’onsable Version 1.0
Direccion General Subdireccion de

Comunicacién Social Pagina 1de9

Proporcionar el servicio para la cobertura de eventos deportivos que
 Objetivo: requieran las areas que integran el Instituto Sudcaliforniano del
Deporte del Estado de Baja California Sur.

Direccién General, Subdireccion de Calidad para el Deporte y

Alcance:
Subdireccién de Cultura Fisica.
e Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Baja California Sur.
(B.O.G.E.,, 31/07/2014, dultima reforma B.O.G.E. No. 25,
31/05/2019).
Nomis de ® Reglamento Interior del Instituto Sudcaliforniano del Deporte
Operacion: (B.O.G.E No. 42, 10/Septiembre/2020).

Manual General de Organizacion del Instituto Sudcaliforniano del
Deporte
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
Estado de Baja California Sur PROC-DG-002
Nombre del Procedimiento
Cobertura de Eventos Deportivos Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 1.0
Direccidén General Subdireccién de
Comunicacion Social Pagina 2de 9
Tiempo 3 dias

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Secretaria Recit_)e la Solicitud Oficial, Ia_ registra en
1 Ejecutiva su bitacora y la turna al Titular de la -
Subdireccién de Comunicacién Social.
Thularde & Recibe la Solicitud, la revisg e i.nstru_ye
Sylbeliusectn verbalmente a la Secretaljla Ejequtlya
2 de que agende_ eleventoy reallcc-? 'el tramite )
Comunicasisn porrespondlente para la gestion de los
Social insumos para la cobertu_ra del evento
solicitado en la fecha préxima al evento.
Recibe la Instruccién agenda el evento
y, en la fecha préxima, elabora el oficio
2 Secretaria para la solicitud de los insumos | Oficio de Solicitud
Ejecutiva necesarios para la cobertura del evento de Insumos
y lo turna al Titular de la Subdireccién de
Comunicacién Social para su firma.
Titular de la
Subdireccién | Recibe el Oficio de Solicitud de Insumos,
4 de lo revisa, lo firma y lo tumna a la -
Comunicacién | Secretaria Ejecutiva
Social
Recibe el Oficio firmado y lo turna a la
5 Secretaria Subdireccién de Administraciéon vy )
Ejecutiva Finanzas para su tramite
correspondiente.
Subdireccién | Recibe el Oficio de Solicitud de Insumos,
6 de gestiona los insumos solicitados y )
Administraciéon | notifica verbalmente a la Secretaria
y Finanzas Ejecutiva la disponibilidad de estos.
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Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Clave del Procedimiento
 Estado de Baja California Sur PROC-DG-002

Nombre del Procedimiento |
Cobertura de Eventos Deportivos Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 1.0
Direccion General Subdireccién de

Comunicacion Social Pagina 3de9

Tiempo 3 dias

Descripciéon Narrativa

Documento de

| Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Recibe la notificacién verbal, recoge los
7 Secretaria insumos solicitados y notifica al Titular )
Ejecutiva de la Subdireccién de Comunicacién
Social la disponibilidad de los recursos
Titular de la
Subdireccion | Recibe la notificacion y realiza la
8 de seleccién del personal idéneo para la -
Comunicacion | cobertura del evento solicitado.
Social
Notifica verbalmente al personal que fue
9 seleccionado para la cobertura del )
evento y le turna copia oficio de solicitud
de cobertura del evento.
Recibe la notificacidén y la copia del oficio
solicitud de cobertura de evento, atiende
10 Personal ?I _evento en la . hora, lugar y fecha Material de Audio,
SeleraiBRads mdlc?dos.en el oﬂcw y turna el material video e imagen.
(Audio, video e imagen) resultado de
dicha cobertura al Titular de la
Subdireccién de Comunicacién Social.
Tltulgr de_I’a Recibe el material de la cobertura del
Subdireccién ) i .
1 da ev_ento, lo revisa y turna el audio, vuqlgo )
c 5 ol e imagen al Encargado de Redaccion,
omunicacion . .
Social Fotografia y Video.
Egzzg?ggnde Recibe_ el material, lo revisa y elabora la
12 i redaccién de la nota del evento. -
Fotografia y
Video.
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Produccién y Difusién. Ir al paso 19

; Ihstituto ‘Sudc&lifamiano del Deporte del Clave del Procedimiento
~ Estado de Baja California Sur - PROC-DG-002
Nombre del Procedimiento N
Cobertura de Eventos Deportivos Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 10
Direccion General Subdireccién de
Comunicacion Social Pagina 4de9
Tiempo 3 dias
Descripciéon Narrativa
. , L ‘ - Documento de
:Paso Responsable Descripcion de la Actividad  Tohao
Selecciona los fragmentos de audio,
Encargado de | video y las imagenes adecuadas, a
13 Redaccion, manera de propuesta, para la adjuntar a :
Fotografia y la nota y las turna, adjunto a la nota, al
Video. Titular de la  Subdireccion de
Comunicacién Social.
Recibe la nota, el audio, el video y las
Titular de la imagenes propuestas, las analiza:
Subdireccién Tiene observaciones
14 de Si: Ir al paso 15 -
Comunicaciéon | No: turna el video e imagen al
Social Encargado de Imagen y Protocolo. Ir al
paso 16
Tltulgr de.l’a Indica verbalmente las observaciones
Subdireccién . .
15 da sobre el material analizado para su .
o, atencion al Encargado de Redaccion,
Comsunlg:acmn Fotografia y Video. Ir al paso 12
ocial
Recibe el video e imagen, realiza las
16 Enl(r::;gaecrj]o o ediciones correspondientes y las turna al )
Prot%co!g Titular de la  Subdireccion de
Comunicacién Social
Recibe el video e imagen editado y
Titular de la analiza:
Subdireccién Tiene observaciones
17 de Si: Ir al paso 18 -
Comunicaciéon | No: turna el material procesado (nota,
Social audio, video e imagen) al Encargado de

43 de 51




k Instituto Sudcaliforniano del Deporte del
Estado de Baja Cahforma Sur

Ciavé del Procedimiento
PROC-DG-OOZ ~

| Nombre del Procedimiento
Cobertura de Eventos Deportivos Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version 10
Direccién General Subdireccién de
Comunicaciéon Social Pagina 5de9
Tiempo 3 dias

Descripciéon Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
ST 'tUI?r de_I’a Indica verbalmente las observaciones
ubdireccion ; :
18 da s?bre”el rlnaltzenal ar(;ahzcrfdoI para su )
i atencién al Encargado de Imagen vy
ComSu:éciz:lmon Protocolo. Ir al paso 16
Recibe el material procesado, lo revisa,
Encargado de | genera la propuesta del comunicado y
19 Producciéony | medios para su difusion y lo turna al -
Difusiéon Titular de la  Subdireccion de
Comunicacién Social
Titular de la Recibe el video e imagen editado y
Subdireccién | analiza:
20 e _
Comunicacién | Si tiene observaciones. Ir al paso 21
Social Si no tiene observaciones. Ir al paso 22
Titular de la ’ :
Subditeccitn Indica verbalmente las observac:_19nes
21 de sobre la propuesta para su at_enqgn al )
Comunicasidn E'ncargailg de Produccion y Difusion. Ir
Social 4t paso
Titular de la Aprueba la propuesta e instruye
Subdireccién | verbalmente al Encargado de Comunicado y
22 de Produccién y Difusion realice la gestidn Material
Comunicacion |y publicacion del material del evento al procesado
Social que se le dio cobertura.
Recibe la instruccién verbal, elabora y
envia el correo electrénico para el medio
de comunicacion donde se anexa:
23 Encargado de e Radio: Comunicado y Audio

Produccién y
Difusion

e Television: Comunicado y Video

e Medio digital: Comunicado e Imagen
Y monitorea la publicacion
correspondiente.

Correo Electrénico

44 de 51



Instituto Sudcalifornianb del Deporte del Clave del Pfoce‘dimiento
~ Estado de Baja California Sur PROC-DG-002
Nombre del Procedimiento
Cobertura de Eventos Deportivos Fecha Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién 10
Direccién General Subdireccién de
Comunicacion Social Pagina 6de9
Tiempo 3 dias

Descripcion Narrativa

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Identifica la publicaciéon del medio de
comunicaciéon y notifica verbalmente,
resguarda el comunicado y el material
Encargado de | producido y notifica al Titular de la
24 Producciény | Subdireccion de Comunicacién Social Publicacién
Difusion los datos (Medio de Comunicacion,
Fecha y Hora de Publicacion y la liga de
la publicacién si es aplicable) de la
publicacion realizada.
Titular de la . . -
Subdiracson Re_cu!oe la notificacién verbal y notifica al
25 de solicitante verbalmente los datos de la )
c S publicacién realizada.
omunicacion FIN
Social
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Nombre del Procedimiento

Cobertura de Eventos Deportivos Fecha: | Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién: 10
Direccién General Subdireccién de -
Comunicacion Social Pagina: 7de9
Tiempo: 3 dias

Diagrama de Flujo

Titular de la

Subdireccion de

Secretaria Subdireccion de E e
j i itacic istraci
Ejecutiva Comunicacion | Administraciony
; Finanzas
Social
( INICIO

MIWM

1. Recibe la Solicitud Oficial,|

2. Recibe la Solicitud, revisa e |
5, instruye se agende y realice|

la registra ensu bitdcora y la
turna.

“lel tramite para gestion de|
insumos. |

3. Recibe Instruccién, agenda
evento vy, elabora y turnal

solicitud de los insumos para/ |
fima

[ oficio |

p—

4. Recibe el Oficio, lo revisa,

5. Recibe el Oficio firmado y|

i
|
lo firma y lo turna. |
|

lo turna para su trdmite <€
correspondiente. {
i

1 7. Recibe notificacién verbal, !
| recoge los insumos v notifical ,

“linsumos  y  notifica la|

6. Recbe el Oficio de
Solicitud, ~ gestiona  los|

disponibilidad de estos.

‘la disponibilidad de los|
| recursos. i

|8. Recibe la notificacién y|
o realiza la  seleccion del

> - |
ipersonal idéneo para la|

| cobertura del evento. |

ST

|9. Notifica al personal que!
{fue seleccionado y le tuma,
icopia oficio de solicitud del
| cobertura del evento.
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Clave del Prodedimiento
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Nombre del Procedimiento
Cobertura de Eventos Deportivos Fecha: | Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion General Subdireccién de —
Comunicacion Social Pagina: 8 de 9
Tiempo: 3 dias

Diagrama de Flujo

Personal
Seleccionado

Titular de la

Subdireccion de

Comunicacion
Social

Encargado de
Redaccion,
Fotografia y Video

Encargado de
Imagen y
Protocolo

N

10. Recibe notificacién vy
copia del oficio, atiende el

, | cobertura del evento, lo

11. Recibe el material de la

12. Recibe el material, lo

evento y tuma el material
(Audio, video e imagen).

No

"l revisa y turna el audio, video

e imagen.

14. Recibe la nota, el audio,

\ 4

revisa y elabora la redaccién <
delanota delevento.

13. Selecciona los fragmentos
de audio, video y las

el video y las imédgenes
propuestas, lasanaliza:

14.Tiene
observaciones?

Si

115, Indica verbalmente Iasf

| observaciones  sobre  el]

A

imagenes, genera propuesta,
y turna, adjunto a la nota.

| material analizado para su
| atencién. i

16. Recibe el video e imagen, |
realiza las ediciones!

1

517. Recibe el video e imagenL

y

correspondientesy las turna. i
H

| editadoy analiza: {
i |

17. Tiene
observaciones?

Si

4

|18. Indica verbalmente las
| observaciones  sobre el

| material analizado para su
| atencion.

b 4
@
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I nst;tuto Sudcahfomiano del Deporte del
‘ Estado de Baja California Sur ,

CIave ‘delaprot:xedimiento :
~ PROC-DG-002

Nombre deI Procedlmlento

Cobertura de Eventos Deportivos Fecha: | Febrero 2021
Unidad Administrativa Area Responsable: Version: 1.0
Direccién General Subdireccién de -
Comunicacién Social Pagina: 9de9
Tiempo: 3 dias
Diagrama de Flujo
‘ Titular de la
‘ Enca‘rga(;ig de Subdireccion de
Produccion y C i
Difiision omunicacion
. Social

x19 Recibe el material, lo
]rewsa genera la propuesta

idel comunicado y medios
]para su difusion y lo turna.
L

4

4

20. Recibe el video e imagen
editado y analiza:

Si
v

20. Tiene
observaciones?

121. Indica verbalmente las

23.  Recibe instruccidn,
elabora y envia el email para

- observaciones

propuesta para su atencion.

sobre la

el medio de comunicacidn y|
monitorea publicacion.

| correo E[eci

l o

A

i
24. identifica publicacién del|
medio de comunicacién,!

22. Aprueba la propuesta e
instruye verbalmente realice
la gestion y publicacion del
material del evento.

@ Comunicado i

—

| resguarda el comunicado y el!
’matenal producido y notlﬁcz

i Pubhcaclon g

ku,/

| realizada. FIN

25. Recibe la notificacion v
, notifica al Solicitante los|
Tldatos de la

publicacion|
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Anexos

El presente proceso no contempla Anexos, puesto que en su procedimiento no son
requeridos formatos definidos para asentar datos o la verificacion del correcto
llenado de estos, o la necesidad de la entrega o recepcion de algin documento en
especifico. Lo anterior es en relacion a la Nota del punto 2.12 de la Guia Técnica
para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos (BOGE No. 17, 10/04/2019)
emitido por la Contraloria General del Gobierno del Estado de Baja California Sur,
donde se estipulan los casos en que debe ser usado un anexo.
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VI. Glosario

Sistema: conjunto de elementos relacionados entre si que funciona como un todo.

Proceso: Secuencia de pasos dispuesta con algun tipo de légica que se enfoca en lograr

algun resultado especifico

Procedimiento: Método compuesto por pasos claros y objetivos que deben seguirse para

completar la tarea.

CLC: Cuenta por Liguidar Certificada.

INSUDE: Instituto Sudcaliforniano del Deporte del Estado de Baja California Sur.

SFyA: Secretaria de Finanzas y Administracion.
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