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l. Introduccion

El presente Manual de Procedimientos, contiene la descripcion de los principales
procedimientos administrativos que realizan los servidores publicos de la Secretaria
de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Agropecuario, a través de la Coordinacion
Administrativa, Financiera e Informatica.

El manual es de observancia general se usara como instrumento de informacion y de
consulta, su actualizacién se realizara cuando haya algin cambio en algunos de los
procedimientos que el documento presenta.

Coordinacién Administrativa Financiera e Informatica Pagina 5



Il. Organigrama

Coordinador

Auxiliar

Administrativo (4 )

Coordinacion Administrativa Financiera e Informatica

Administrativo ( 3) Denewri
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lll. Objetivo del manual

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir al personal de
nuevo ingreso en las actividades que se desarrollan; y a todo servidor publico
interesado en la informacién funcional y administrativa de la Coordinacion
Administrativa, Financiera e informatica; para que los procedimientos que se lleven a
cabo sean de forma ordenada, secuencial y detallada asi como delimitar las
responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion del proceso en el
funcionamiento y desarrollo laboral.
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IV.

Presentacion de los Procedimientos.

No. del Nombre del Procedimiento
Procedimiento

1 Dotacion de bienes y servicios a las Unidades Administrativas
de la Secretaria.

2 Pago de Viaticos a servidores publicos comisionados.

3 Pago a proveedores

4 Dotacion de combustible a las unidades vehiculares de la
Secretaria
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Coordinacion Administrativa, Financiera e Informatica

Dotacion de bienes y servicios a las Unidades
Administrativas de la Secretaria

La Paz, Baja California Sur, julio de 2020
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento
Agropecuario PROC-CAFI-01
Nombre del Procedimiento:
Dotacién de bienes Y servicios a las Unidades Fecha: Julio 2020
Administrativas de |3 Secretaria
Unidad Administrativa | Area Responsable Version: 1.0
Coordinacién Departamento de | Pagina 1de5
Administrativa. Financiera | Recursos Materiales y [ _ .

| e Informatica Servicios Generales Tiempo o dias

Suministrar Oportunamente los bienes Yy servicios
solicitados por las Unidades Administrativas de la
Secretaria, con la finalidad de apoyar la operatividad de Ia
misma

.

Objetivo:

Unidades Administrativas de la Secretaria de Pesca,

Alcance: Acuacultura y Desarrollo Agropecuario,
Reglamento Interior de | Secretaria de Pesca,
Acuacultura y Desarrollo Agropecuario, BOGE 35 del 20
de julio 2020

Normas_ de Manual Especifico de Organizacién de la Coordinacién

Operacicn: Administrativa, Financiera e Informatica.
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo

Clave del Procedimiento

Agropecuario PROC-CAFI-01
Nombre del Procedimiento:

Dotacién de bienes y servicios a las Unidades Fecha: Julio 2020
Administrativas de la Secretaria

Unidad Administrativa | Area Responsable Version: 1.0
Coordinacion Departamento de | Pagina 2de5
Administrativa. Recursos Materiales vy Tiempo 5 dias
Financiera e Informatica | Servicios Generales P

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable

Descripcion de la actividad

Documento de

4 Secretaria

NO
Informa al area solicitante.

Elabora formato de requerimientos
y lo turna al Jefe de Departamento

trabajo
Recibe solicitud de compra de
; bienes o servicios de parte de las | Solicitud de
L Secretaria unidades administrativas de la | compra
Secretaria, registra y la turna al
Jefe de Departamento.
Recibe solicitud y solicita al
Jetade D_epartgmento de R_epursos
2 Departamento Financieros la elaboracion de
coOmMpromiso ylo suficiencia
presupuestal
Decision alternativa
3 ¢Cuenta con suficiencia
presupuestal?
Si
Captura de
Solicita compromiso presupuestal | péliza de
e impresion de formato compromiso
presupuestal

Requerimientos
de material de
oficina

Coordinacién Administrativa Financiera e Informatica

Pagina 11




Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento
Agropecuario PROC-CAFI-01
Nombre del Procedimiento:

Dotacién de bienes y servicios a las Unidades Fecha: Julio 2020
Administrativas de la Secretaria

Unidad Administrativa | Area Responsable Version: 1.0
Coordinacioén Departamento de | Pagina 3deb
Administrativa. Recursos Materiales vy Tiempo 5 dias
Financiera e Informatica | Servicios Generales 3

Descripcién de Actividades

Documento de

6 Secretaria

Auxiliar
administrativo

respectiva

Recibe requisicion de compra y
entrega emitida por la
Subsecretaria de Administracién.

Recibe los materiales de acuerdo a
lo solicitado para ser entregados a
las unidades administrativas
solicitantes

FIN

Paso | Responsable Descripcion de la actividad trabajo
Jefeds Elabora oficio de solicitud y envio | Oficio
5 departamento de formatos a la Subsecretaria de | requerimientos
P administracion para su autorizacion | de material

Requisicion de
compra Factura
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Agropecuario

Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo

Clave del
Procedimiento
PROC-CAFI-01

Recibe solicitud de
compra de bienes o
servicios de parte de las

unidades administrativas
de la Secretaria.

v, 1]

» compromiso ylo

Solicita al Departamento de Recursos
Financieros la elaboracién de
suficiencia
presupuestal

NO

31

¢Tiene
suficiencia
Presupuestal?

S|

A4 \ 4

Informa al area
solicitante

Nombre del Procedimiento:
Dotacién de bienes y servicios a las Unidades Fecha: | Julio 2020
Administrativas de la Secretaria
Unidad Administrativa | Area Responsable i 1.0
Coordinacion Departamento de Recursos ersion: ’
Administrativa. Materiales y  Servicios | Pagina 4de5
Financiera e Informatica | Generales Tiempo 5 dias
Secretaria Jefe de departamento
INICIO
1
2

Solicita

=

compromiso
presupuestal
e impresion
de formato

J
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo

Clave del

Agropecuario ﬁg}gg‘_jgxﬁr_g‘;
Nombre del Procedimiento:

Dotacién de bienes y servicios a las Unidades Fecha: | Julio 2020
Administrativas de la Secretaria

Unidad Administrativa | Area Responsable Versisi: 1.0
Coordinacioén Departamento de Recursos ' ’
Administrativa. Materiales y  Servicios | Pagina 5de5
Financiera e Informatica | Generales Tiempo 5 dias

Secretaria

Auxiliar Administrativo

Jefe de departamento

@

Elabora formato

4

de

5

Elabora oficio de
solicitud y envio de

requerimientos

Formato
requerimiento

v
LN

formatos a la
» Subsecretaria de
administracién  para
su autorizacién
respectiva
[t e ]
7 6 ¥
Recibe los Recibe requisiciéon de
materiales de compra y entrega,
acuerdo a o |g emitida por la
solicitado para ser Subsecretaria de
entregado a las Administracién.
unidades _I
administrativas
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Coordinacion Administrativa, Financiera e Informatica

Pago de Viaticos a servidores publicos comisionados
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—
Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo
Agropecuario

Clave del Procedimiento
PROC-CAFI-02

Nombre del Procedimiento:
Pago de viaticos a servidores publicos comisionados

Fecha: Julio del 2020

Unidad Administrativa:
Coordinacion
Administrativa,
Financiera e Informatica

Area Responsable:
Departamento de
Recursos Financieros

Versién: ‘ 1.0

Pagina: |1des

Objetivo:

Coadyuvar en el cumplimiento de las metas y objetivos de
las unidades administrativas de la Secretaria.

Alcance:

Servidores publicos activos adscritos a la Secretaria de
Pesca, Acuacultura y Desarrollo Agropecuario

Normas de Operacisn: | 9€ ulio 2020.

Reglamento Interior de
Acuacultura y Desarrollo Ag

Manual Especifico de Organizacién de Ia Coordinacion
Administrativa, Financiera e Informatica.

la Secretaria de Pesca,
ropecuario, BOGE 35 de| 20

Coordinacién Administrativa Financiera e Informatica
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento
Agropecuario PROC-CAFI-02
Nombre del Procedimiento:
Pago de viaticos a servidores publicos comisionados .
Fecha: Julio 2020
Unidad Administrativa | Area Responsable Versién: 1.0
Coordinacion Departamento de | Pagina 2de 6
Administrativa. Financiera | Recursos Financieros Ti De 24 horas a
e Informatica SR 4 dias
Descripcion de Actividades
i e Documento de
Paso Responsable Descripcién de la actividad trabajo
Memorandum,
: Recibe solicitud de viatico, revisa | oficio de
1 Secretaria que se encuentre debidamente | comision y
elaborada ministracién
2 Decision alternativa
¢Correcta?
NO
Regresa a la unidad
administrativa solicitante para su
correccion.
Si
Registra en el control de
correspondencia y entrega al
Coordinador.
Recibe, wvalida y turna al
: departamento de recursos
- Coordinador financieros para el tramite
correspondiente.
Departamento de Decision alternativa cuenta por
4 Recursos ¢La comisién eroga un importe | liquidar
financieros superior a $5000.00? certificada

Coordinacion Administrativa Financiera e Informatica
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Prgg;iengz;to
Agropecuario PROGC-CAFI-02
Nombre del Procedimiento: _ .
Pago de viaticos a servidores publicos comisionados Feeng. Jullp2020
Unidad Administrativa Area Responsable Version: 1.0
Coordinacién Departamento de | Pagina 3de6
Administrativa. Financiera e | Recursos Financieros Ti De 24 horas
Informatica '°MPO | 2 4 dias
Descripcion de Actividades
Paso Responsable | Descripcion de la actividad Doctt;::)ea :}:t)o ge
NO
. Elabora cheque para pago vy
gchrttiﬁei?é turna al Coordinador para su | Cheque
P firma y la del Secretario.
Si
Genera en el
Sistema Integrado
Auxiliar de Administracion Eujgz‘: por
Administrativo | Financiera del Estado (SIAFE) qurtificada
cuenta por liquidar certificada,
imprime, recaba firma del
Coordinador y del Secretario.
Turna Cuenta por liquidar
Certificada a la Secretaria de
5 Finanzas y Administracion para
su tramite de pago

Coordinacion Administrativa Financiera e Informatica
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento
Agropecuario PROC-CAFI-02
Nombre del Procedimiento: :

Pago de viaticos a servidores publicos comisionados haaka Hilig=202n
Unidad Administrativa Area Responsable Version: 1.0
Coordinacion Departamento de | Pagina 3deb
Administrativa. Financiera | Recursos Financieros Ti De 24 horas a
e Informatica ienipo 4 dias

Descripcion de Actividades

Descripcion de la Documento de
Paso Responsable actividad trabajo
Verifica en el
Sistema Integrado
de Administracion
6 Financiera del Estado
(SIAFE) si la Secretaria de
Finanzas y Administracion
emitié pago.
Recibe cheque, fotocopia,
7 registra, entrega al | Cheque
beneficiario y archiva.
FIN

Coordinacién Administrativa Financiera e Informatica
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo

Clave del

. Procedimiento
Adiopecuario PROC-CAFI-02
Nombre del Procedimiento: _

Pago de viaticos a servidores publicos comisionados Fecha: | Julio 2020
Unidad Administrativa | Area Responsable Version: 10
Coordinacién Departamento de Recursos ' '
Administrativa. Financieros Pagina 4de6
Financiera e Informatica . De 24 horas

Tiempo ;

a4 dias
Secretaria Coordinador

1

INICIO

Recibe

viatico, revisa

elaborada

solicitud

encuentre debidamente

de
que se

NO

Memorandum,
ministracién, Oficio
de comision

Si

Regresa a |la
unidad
administrativa
solicitante para

SU correccion

Registra en el

control de
correspondencia
y entrega al

Coordinador
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Si

Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Pr fg:;?m(:::‘ o
Aaohciaiio PROC-CAFI-02
Nombre del Procedimiento: )
Pago de vidticos a servidores piblicos comisionados Fecha: | Julio 2020
Unidad Administrativa | Area Responsable Version: 1.0
Coordinacién Departamento de Recursos | ¥&rsion: '
Administrativa. Financieros Pagina 5de6
Financiera e Informatica . De 24 horas
Tiempo a 4 dias
Auxiliar administrativo Jefe de departamento Coordinador
3

NO

eroga un
importe

|
Genera en el

Sistema Integrado
de Administracién

Financieradel  Estado
(SIAFE)  cuenta por
liquidar certificada,

imprime, recaba firma del
Coordinador y del
Secretario.

CLC, oficio de
comisién y
ministracién

L

superior a
$5000700

| 3a

Recibe, valida y turna
al departamento de
recursos financieros
para el tramite
correspondiente

Memorandum oficio de
comisién y ministracion

Coordinacién Administrativa Financiera e Informatica
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo

Agropecuario

Clave del
Procedimiento

PROC-CAFI-02
Nombre del Procedimiento: )
Pago de viaticos a servidores publicos comisionados Fecha: | Julio 2020
Unidad Administrativa | Area Responsable Versisie 10
Coordinacion Departamento de Recursos L :
Administrativa. Financieros Pagina 6 de 6
Financiera e Informatica Ti De 24 horas
'empo a 4 dias
Secretarla del Auxiliar Administrativo Coordinador

departamento

Elabora cheque para
pago y turna al
Coordinador para su

firma y la del
Secretario.

7

Fotocopia, registra,
entrega al

beneficiario y archiva
pdliza de pago.

Turna  Cuenta por
liquidar Certificada a la
Secretaria de Finanzas
y Administracién para
su tramite de pago

CLC, oficio de
comision y

ministracién

5

6

Verifica en el
Sistema Integrado

N

L]

de Administracion
Financiera del
Estado (SIAFE) si
la Secretaria de
Finanzas y
Administracion
emitié el pago.

Coordinacion Administrativa Financiera e Informatica
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Coordinacion Administrativa, Financiera e Informatica

Pago a proveedores
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Agropecuario

Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento

PROC-CAFI-03

Pago a proveedores

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Julio del 2020

Unidad Administrativa:
Coordinacion
Administrativa,
Financiera e Informatica

Area Responsable: Versiéon: | 1.0
Departamento de
Recursos Financieros Pagina: |1de5

Establecer las actividades para gestionar el pago de los

Objetivo: bienes o servicios adquiridos para las unidades
administrativas de la Secretaria.
Alcance: Cobertura estatal

Normas de Operacion:

Reglamento Interior de la Secretaria de Pesca,
Acuacultura y Desarrollo Agropecuario, BOGE 35 del 20
de julio 2020.

Manual Especifico de Organizacion de la Coordinacion
Administrativa, Financiera e Informatica.
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento
Agropecuario PROC-CAFI-03
Nombre del Procedimiento: ;

Pago a proveedores reeha. Jullo 2020
Unidad Administrativa | Area Responsable Version: 1.0
Coordinacién Departamento de | Pagina 2de 5
Administrativa. Recursos Financieros g — 5 dias
Financiera e Informatica P

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso | Responsable Descripcion de la actividad trabajo
Departamento
de recursos . Factura,

1 materiales y Fe?:(i:tlagealfafél\i;ae d}grentrega CORITE requisiciéon u
servicios P orden de servicio
generales

Entrega factura con soporte y/o

2 evidencia a  secretaria del

Coordinador para su tramite.
Recibe factura con soporte y/o
. evidencia, la turna al Organo

B Secretaria Interno de Control para

verificacion.
Jefe de Recibe factura con soporte y/o

4 Departamento evidencia verificada por el Organo
de recursos Interno de Control para tramite de
financieros pago.

Coordinacién Administrativa Financiera e Informatica
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento
Agropecuario PROC-CAFI-03
Nombre del Procedimiento: .

Pago a proveedores Fecha: Julio 2020
Unidad Administrativa | Area Responsable Version: 1.0
Coordinacién Departamento de | Pagina 3deb5
Administrativa. Recursos Financieros TiEfiBo 5 dias
Financiera e Informatica P

Descripcion de Actividades

Documento de

financieros

Secretaria del
Departamento

Auxiliar
Administrativo

NO

Elabora cheque del fondo
revolvente para pago y turna al
Coordinador para su firma y la del
Secretario.

Si

Genera en el Sistema Integrado
de Administracion  Financiera del
Estado (SIAFE) cuenta por liquidar
certificada, imprime, recaba firma
del Coordinador y del Secretario

Genera oficio y turna la Cuenta
por liquidar certificada a la
Secretaria de Finanzas y
Administracién para su pago

FIN

Paso | Responsable Descripcion de la actividad trabajo
Jefe de
5 Departamento Decisién alternativa
de Recursos ¢lmporte superior a $5000.007?

Cheque, factura

Cuenta
liquidar
Certificada

por

Oficioy CLC

Coordinaciéon Administrativa Financiera e Informatica
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo

Agropecuario

Clave del
Procedimiento

PROC-CAFI-03
Nombre del Procedimiento:
Pago a proveedores Fecha: Julio 2020
Unidad Administrativa | Area Responsable Version: 1.0
Coordinacién Departamento de Recursos ' '
Administrativa. Financieros Pagina 5de 5
Financiera e Informatica Tiempo 10 dias

Recursos materiales

Secretaria del
Coordinador

Jefe de departamento
Recursos financieros

INICIO

1

Recibe factura y
entrega contra recibo al

proveedor
Factura y
contra recibo

2

Entrega factura con
soporte y/o evidencia

Recibe factura
con soporte y/o

Recibe factura
,| con soporte y/o

a  secretaria  del
Coordinador para su

v

evidencia, la
turna al
Organo Interno

tramite.
Factura, requisicion
u orden de servicio

de Control para
verificacion.

Factura, requisicion
u orden de servicio

evidencia
verificada por el
Organo Interno
de Control para
tramite de pago

|
£

Coordinacion Administrativa Financiera e Informatica
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Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo

Agropecuario

Clave del
Procedimiento
PROC-CAFI-03

Nombre del Procedimiento:

Pago a proveedores Fecha: Julio 2020
Unidad Administrativa | Area Responsable Version: 10
Coordinacién Departamento de Recursos ' :
Administrativa. Financieros Pagina 5de6
Financiera e Informatica Tiempo 10 dias

= == ; Jefe de departamento de Secretaria del
Auxiliar administrativo Recursos Financieros departamento
5
Sl ¢lmporte NO
superior a
$50007007 i
Genera en el Elabora  cheque
Sistema Integrado del fondo
de Administracion revolvente para
Financiera del Estado
ago turna al
(SIAFE) ~ cuenta  por Eo%rdi:ador para
liquidar certificada,

imprime, recaba firma del

Coordinador y del
Secretario.
CLC, factura,
requisicién, orden de
servic?os. solicitud
6 A 4
Genera oficio y turna
la Cuenta por

liqguidar certificada a
la SFyA para su

pago

su firma y la del

Secretario.
Chequ

Coordinacién Administrativa Financiera e Informatica
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Coordinacion Administrativa, Financiera e Informatica

Dotacion de combustible a las unidades
vehiculares de la Secretaria
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Agropecuario

Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo Clave del Procedimiento

PROC-CAFI-04

Nombre del Procedimiento:
Dotacion de combustible a las unidades
vehiculares de la Secretaria

Fecha: Julio del 2020

Unidad Administrativa:
Coordinacion
Administrativa,
Financiera e Informatica

Area Responsable: Versién: | 1.0

Coordinacién
Pagina: | 1de5

Establecer las acciones, limites y control que deben
observarse en el suministro de combustible del parque

Objetivo: vehicular para el cumplimiento de los objetivos y metas de
la Secretaria.
Alcance: Parque vehicular de la Secretaria de Pesca, Acuacultura y

Desarrollo Agropecuario.

Normas de Operacioén:

Reglamento Interior de la Secretaria de Pesca,
Acuacultura y Desarrollo Agropecuario, BOGE 35 del 20
de julio de 2020.

Manual Especifico de Organizacion de la Coordinacion
Administrativa, Financiera e Informatica.

Coordinacién Administrativa Financiera e Informatica Pagina 30




Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo
Agropecuario

Clave del Procedimiento
PROC-CAFI|-04

Nombre del Procedimiento:

Financiera e Informatica

Dotacion de combustible a las unidades Fecha: Julio 2020
vehiculares de la Secretaria
Unidad Administrativa | Area Responsable Version: 1.0
Coordinacion Coordinacién Pagina 2de5
Administrativa. .

Tiempo 24 horas

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcion de la actividad

Documento de
trabajo

Secretaria

Coordinador

Auxiliar
administrativo

Unidades
Administrativas

Recibe solicitud de combustible de
las unidades administrativas de la
Secretaria.

Registra correspondencia y
entrega al Coordinador

Valida si procede la solicitud,
verifica disponibilidad presupuestal
y si cuenta con la previa entrega de
bitacoras de combustible y turna al
auxiliar administrativo

Asigna al cédigo QR de la unidad
vehicular en el sistema de la
gasolinera la cantidad solicitada y
registra en el control de
combustible y archiva

Acuden a la gasolinera, le toman el
codigo a la unidad vehicular, da el
NIP, toman foto del kilometraje y
suministra combustible

FIN

Coordinacion Administrativa Financiera e Informatica

Pagina 31




Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo

Agropecuario

Clave del
Procedimiento
PROC-CAFI-04

Nombre del Procedimiento:
Dotaciéon de combustible a las unidades Fecha: | Julio 2020
vehiculares de la Secretarig
Unidad Administrativa | Area Responsable \srsiET 1.0
Coordinacién Coordinacién r ’ :
Administrativa. Pagina 5de5
Financiera e Informatica Tiempo 24 horas
Secretaria Coordinador Auxiliar Administrativo
INICIO
1
Recibe solicitud de
combustible de las
unidades
administrativas de la
Secretaria.
2 3 4
Registra Valida Si x 5 s
; Asigna al cédigo
correspondencia y »| procede la QRgde la unidad
entrega al solicitud, vehicular en el
Coordinador verifica sisferia  de s
‘\MM diSponlbllldad gaso”nera la
presupuestal y cantidad
si cuenta con la solicitada y
entrega previa registra en el
de bitacoras de control de

combustible vy
turna al auxiliar
administrativo

Memorandum

combustible y
archiv

&3
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Clave del
Procedimiento
PROC-CAFI-04

Secretaria de Pesca, Acuacultura y Desarrollo
Agropecuario

Nombre del Procedimiento:

Dotacién de combustible a las unidades Fecha: | Julio 2020
vehiculares de la Secretaria

Unidad Administrativa | Area Responsable Wsraiiie 1.0
Coordinacién Coordinacién sion: )
Administrativa. Pagina 5de6
Financiera e Informatica Tiempo 24 horas
Auxiliar administrativo Unidades administrativas
5

Acuden a la gasolinera
con la unidad vehicular
que tiene codigo QR en
vidrio, marca NIP, acceso
a toma de foto del
kilometraje y suministra
combustible.

FIN
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