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Hoja de actualizacion de procedimientos.

El Manual de Procedimientos del Instituto de Transparencia para el Pueblo de Baja
California Sur no presenta modificaciones en sus procedimientos, en virtud de que
la entidad es de reciente creacion, al igual que los propios procedimientos que en él
se establecen. En ese sentido, los procesos contenidos en el presente instrumento
normativo corresponden a la configuracién inicial de la operacion institucional, por
lo que no han sido objeto de actualizacién, ajuste o mejora derivada de su aplicacién
practica.

Procedimiento Breve descripcion del cambio
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l. Introduccioén.

El presente Manual de Procedimientos del Instituto de Transparencia para el Pueblo
de Baja California Sur tiene por finalidad describir, ordenar y estandarizar los
procesos administrativos, técnicos y operativos que se desarrollan en sus unidades
administrativas, a fin de asegurar su ejecucién conforme al marco juridico aplicable
y a los objetivos institucionales en materia de transparencia, acceso a la informacion
publica y proteccion de datos personales.

Este Manual constituye una herramienta de apoyo para el personal del Instituto, al
establecer de manera clara las actividades, responsables, flujos de trabajo vy
criterios de actuacion que deben observarse en el desemperio de sus funciones. Su
utilidad radica en facilitar la correcta aplicacion de los procedimientos, evitar
duplicidades, reducir errores, fortalecer la rendicion de cuentas y propiciar una
gestion institucional ordenada y eficiente.

El Manual debera ser utilizado por las personas servidoras publicas adscritas al
Instituto como guia obligatoria en la realizacién de los tramites y procesos que les
correspondan, sin perjuicio de las atribuciones que deriven de las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables.
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Ill. Objetivo del manual.

El Manual de Procedimientos del Instituto de Transparencia para el Pueblo de Baja
California Sur tiene como objetivo constituirse en el marco de referencia institucional
para la estandarizacién y formalizacién de los métodos de trabajo, estableciendo
reglas claras para la ejecucion de los actos administrativos y técnicos a cargo de
sus unidades administrativas, a fin de asegurar la continuidad operativa, la
coherencia en la actuacién institucional y la correcta articulacion entre
Departamentos.

Asimismo, el Manual persigue dotar de certidumbre a los procesos internos, al fijar
criterios homogéneos de actuacion que permitan asegurar la trazabilidad de los
procedimientos, la correcta documentacién de las actuaciones y la observancia
sistematica de las disposiciones aplicables, fortaleciendo con ello la disciplina
administrativa y el control interno del Instituto.

Este Manual constituye una herramienta de apoyo para el personal del Instituto, al
establecer de manera clara las actividades, responsables, flujos de trabajo y
criterios de actuacion que deben observarse en el desempefio de sus funciones. Su
utilidad radica en facilitar la correcta aplicacién de los procedimientos, evitar
duplicidades, reducir errores, fortalecer la rendicion de cuentas y propiciar una
gestion institucional ordenada y eficiente.

IV. Presentacion de los Procedimientos.

1. Procedimiento para la recepcién, registro y canalizacion de la
correspondencia recibida.

Objetivo

Alcance

Normas de operacion

Descripcién narrativa

Diagrama de Flujo

2. Procedimientos para el envio, registro y canalizacién de la
correspondencia enviada.

Objetivo

Alcance

Normas de operacion
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Descripcién narrativa
Diagrama de Flujo

3. Verificacion de las obligaciones de transparencia
Objetivo

Alcance

Normas de operacion

Descripcion narrativa

Diagrama de Flujo

4. Procedimiento de Sustanciacion de Denuncias por Incumplimiento de
Obligaciones de Transparencia

Objetivo

Alcance

Normas de operacién

Descripcion narrativa

Diagrama de Flujo

5. Procedimiento para la Sustanciacidon y Resolucion de Recursos en
Materia de Acceso a la Informacion.

Objetivo

Alcance

Normas de operacién

Descripcién narrativa

Diagrama de Flujo

6. Soporte Técnico al Equipo Informatico y Redes.
Objetivo

Alcance

Normas de operacion

Descripcién narrativa

Diagrama de Flujo

7. Administracion de Sistemas Informaticos.
Objetivo

Alcance

Normas de operaciéon

Descripcidn narrativa

Diagrama de Flujo

8. Desarrollo de Sistemas Informéaticos
Objetivo

Alcance
Normas de operaciéon
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9. Suministro y Comprobacion de viaticos

Objetivo

Alcance

Normas de Operacion
Descripcion Narrativa
Diagrama de Flujo
Anexos

10. Pago a Proveedores
Objetivo

Alcance

Normas de Operacion
Descripcion Narrativa
Diagrama de Flujo
Anexos

11. Fondo Revolvente
Objetivo

Alcance

Normas de Operacién
Descripcion Narrativa
Diagrama de Flujo
Anexos

12. Suministro de bienes Materiales
Objetivo

Alcance

Normas de Operacion

Descripcion Narrativa

Diagrama de Flujo

Anexos

13. Suministro de Combustibie
Objetivo

Alcance

Normas de Operacién
Descripcién Narrativa

Diagrama de Flujo

Anexos
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Direccion General de Transparencia
para el Pueblo de Baja California Sur.

Secretaria de funcionario.

Procedimiento para la recepcion, registro y canalizacion
de la correspondencia recibida.

Marzo de 2026
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Clave del
TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la recepcion, Fecha: Marzo,
registro y canalizacién de la correspondencia recibida. ) 2026.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Director General Secretaria de Funcionario Pagina 14 de 4

Establecer las actividades para la recepcion, registro y canalizacion de la
correspondencia que ingrese al Instituto de Transparencia para el Pueblo
Objetivo: de Baja California Sur, con el proposito de garantizar su control,

* | trazabilidad y atencion oportuna, a fin de asegurar que la documentacién
sea identificada, turnada a los departamentos competentes y atendida
conforme al marco juridico aplicable.

Alcance: | Director General, Secretaria de Funcionario y Departamentos.

Reglamento Interior del Instituto de Transparencia para el Pueblo de Baja
California Sur

Manual General de Organizacion del Instituto de Transparencia para el
Normas de | Pueblo de Baja California Sur.
Operacion:
Manual Especifico de Organizacién del Instituto de Transparencia para el
Pueblo de Baja California Sur.
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Clave del

TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO Procedimiento
PROC-DG-001

Fecha: 2026’

Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la recepcion,
registro y canalizacién de la correspondencia recibida.

Version 1.0
Pagina 15 de 1
Tiempo 1 dia.

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Director General Secretaria de funcionario

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcién de la actividad Documento
1 Recibe los oficios, documentos y/o Oficios,
correspondencia dirigidos al Instituto documentos y/o
2 Sella de "acuse de recibo” con fecha, | correspondencia
hora y firma de recibido.
Entrega la copia (acuse de recibo) al
3 interesado y se queda con los
Secretaria de gocgr?entos orlglnalels. o .
funcionario egistra ok = b O ©
(Oficialia de corregpondencna son los siguientes
datos:
partes) ; :
4 a) Folio consecutivo. N
b) Fecha y hora de recepcién.
c) Nombre del remitente
d)Asunto que aborda la
correspondencia.
Remite los oficios, documentos y/o
5 . .
correspondencia al Director General
5 Recibe los oficios, documentos y/o
correspondencia.
Lee y analiza los oficios, documentos y/o
7 correspondencia para determinar el
Director General | tema y a los departamentos que sera
asignado.
Entrega los oficios, documentos y/o
8 correspondencia a la Secretaria para su
distribucién interior.
9 Secretaria de | Recibe los oficios, documentos y/o
funcionario correspondencia.
, Entrega los oficios, documentos y/o
10 Sfiirgtoar:;arige correspondencia a cada uno de los
departamentos que corresponda.
Recibe los oficios, documentos y/o
11 Departamento | correspondencia.
Fin
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Clave del
Procedimiento
PROC-DG-001

TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO

Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la recepcion, Fecha: Marzo,

registro y canalizacién de la correspondencia recibida. ) 2026.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0

Director General Secretaria de Funcionario Pagina 16 de 1
Diagrama de Flujo

Secretaria de Funcionario Director General Departamento

1. Recibe los oficios,

11. Recibe los oficios,
documentos y/o
correspondencia

A 4

6. Recibe los oficios,

v

decumenlos y/o

correspondencia.

v

7 Lee y analiza los

Fin

correspondencia
oficios, documenlos
ylo correspondencia
e oficios, documenlos y/o
correspandencia para
delerminar eltemay a
h los deparlamenlos que
serd asignado.

2_Selia de "acuse de
recibo” con lecha, hora y
firma de recibido.

* 8. Entrega los oficlos,
documentos y/o
correspondencia a la
Secrelaria para su
dislribucion Interior.

3, Enirega la copla
(acuse de recibo) al
interesado y se queda
con los documenlos
originales

v

4. Registra en el Control
de correspondencia

v

5. Remile los oficlos,
documenios yfo
correspondencia al
Director Gonoral

0. Recibe los oficios,
documentos y/o
correspondencia

10. Entrega los oflcios,
documenios y/o
correspondencia a cada
una de los
deparlamentos que
corresponda,
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Direccion General de Transparencia
para el Pueblo de Baja California Sur.

Secretaria de funcionario.

Procedimientos para el envio, registro y canalizacion de
la correspondencia enviada

Marzo 2026
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Clave del
TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Procedimientos para el envio, M

. e ) ) . arzo,
registro y canalizacién de la correspondencia enviada por la Fecha: 2026
Direccién General. '
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versioén 1.0
Director General Secretaria de funcionario Pagina 18 de 4

Establecer las actividades para el envio, registro y canalizacién de la
correspondencia generada por el Director General del Instituto de
Objetivo: | Transparencia para el Pueblo de Baja California Sur, a fin de asegurar su
control, seguimiento y remision a las autoridades, dependencias ©o
personas destinatarias correspondientes.

Alcance: | Director General, secretaria de funcionario y mensajero.

Reglamento Interior del Instituto de Transparencia para el Pueblo de Baja
California Sur

Manual General de Organizacién del Instituto de Transparencia para el
Normas de | Pueblo de Baja California Sur.
Operacion:
Manual Especifico de Organizacion del Instituto de Transparencia para el
Pueblo de Baja California Sur.

18
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Clave del
TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO Procedimiento
PROC-DG-001
Nombre del Procedimiento: Procedimientos para el envio, Marzo
registro y canalizacion de la correspondencia enviada por la | Fecha: 2026,
Direccién General. '

Unidad Administrativa: Area Responsable: \;,eri':: 191 d?a 1
Director General Secretaria de funcionario - agin: -
Tiempo 1 dia.

Descripcion de Actividades

Responsable Documento
Secretaria de Oficios y/o
funcionario Recibe los oficios y/o documentos de la documentos
(Oficialia de direccién general del Instituto.
partes)

Descripcion de la actividad

Verifica los documentos, coteja siincluye

anexos y copias para otros destinatarios.

Entrega la  correspondencia  y/o

paqueteria, asi como el acuse de

entrega y en su caso la guia de

embarque al mensajero.

Mensajero Recibe correspondencia y/o paqueteria

4 y coteja contra el acuse de entrega y/o

guia de embarque.

Entrega al destinatario la

5 correspondencia y/o paqueteria,

recabando el acuse de recibo.

Entrega el acuse de recibo y/o guia de

embarque a secretaria de funcionario.

Secretariade | Recibe el acuse de recibo y procede a

funcionario registrar en libro de control:

(Oficialia de a) el nuimero del oficio. Control de
partes) b) Destinatario correspondencia

c¢) Fecha y hora de recibido

d) Asunto

Resguarda en la carpeta y/o archivo

correspondiente.

Fin
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Clave del
Procedimiento
PROC-DG-001

TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO

Nombre del Procedimiento: Procedimientos para el envio, Marzo
registro y canalizacion de la correspondencia enviada por la | Fecha: 2026,
Direcciéon General. '
Unidad Administrativa: Area Responsable: \Leérs;:: 201;; 1
Director General Secretaria de funcionario 24 -
Tiempo 1 dia.

Diagrama de Flujo

Secretaria de Funcionario Mensajero

4 Recibe
correspondencia y/o
— paqueleria y coleja
1. Recibe los oficios y/o contra el acuse de
documentos de la enlrega y/o gula de
dlreccldn  general  del
Instilulo i
A 5. Entrega al destInalario
la correspondencia y/o
2. Verifica los paqueteria, recabando el
documentos, coteja si acuse de recibo.
incluye anexos y copias
para otros deslinatarios
Y
3. Enlrega la 6. Enlrega el acuse de
corresp N ylo recibo y/o gula de
paqueterla, asi como el embarque a secrelaria de
acuse de enlrega y en su funcionario.
caso la guia de
embarque al mensajera.
al.
7. Recibe €l acuse de ]
recibo y procede a en
libro de controf:
8, Resguarda en la
carpeta y/o archivo
correspondiente
= Sl s %
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Departamento de Transparencia
Gubernamental

Verificacion de las Obligaciones de Transparencia

Marzo 2026

21

118



—1 Secretaria de . 31/05/2026 BOLETIN OFICIAL N°44
A[Z3]| 1a Contraloria y Transparencia Instituto de
SN subernarmental Transparencia para el pueblo de Baja California Sur
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Clave del
TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Marzo,
Verificacion de las obligaciones de transparencia 2026.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Departamento del Departamento de Paoi 22 de 4
Transparencia Gubernamental | Transparencia Gubernamental agina ©

Verificar periodicamente el cumplimiento de las obligaciones de
transparencia por parte de los sujetos obligados, mediante la revision de
Objetivo: | la informacidn publicada en los medios electrénicos correspondientes, con
el fin de determinar su observancia, emitir las determinaciones
procedentes y garantizar el acceso a la informacién publica.

Director General, Jefe de Departamento de Transparencia

Ricance: Gubernamental, Abogado Asesor, sujetos obligados
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Baja California Sur.
Reglamento Interior del Instituto de Transparencia para el Pueblo de Baja
California Sur.
Normas de

Operacién: | Manual General de Organizacion del Instituto de Transparencia para el
Pueblo de Baja California Sur.

Manual Especifico de Organizacion del Instituto de Transparencia para el
Pueblo de Baja California Sur.

Descripcion de Actividades

Documento de
trabajo

Responsable Actividad

gSeas Elabora el programa anual de
Departamento de bora el programa g
1 T : verificaciéon de obligaciones de | Programa anual
ransparencia .
transparencia.
Gubernamental
. Aprueba el programa de
2 Director General verificacion. Acuerdo
Jefe de
3 Departamento de Recibe el acuerdo y notifica a los Oficio de
Transparencia sujetos obligados notificacion
Gubernamental
Jefe de
4 Departamento de Designa a los abogados asesores )
Transparencia los sujetos obligados a verificar.
Gubernamental
22
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Instituto de
Transparencia para el pueblo de Baja California Sur

= | Secretaria de
alZA i 1a Contraloria y Transparencia

Y] Gubernamental
Gobdgrno de Baja California Sur

TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO

Clave del
Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Marzo,
Verificacion de las obligaciones de transparencia 2026.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Departamento de Departamento de Paqi 5 de 4
Transparencia Gubernamental | Transparencia Gubernamental agina ©

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Actividad

Documento de

trabajo

Revisa la informacién publicada
por los sujetos obligados en
S Abogado Asesor portales de internet y/o Plataforma i
Nacional de Transparencia.
Evalia el cumplimiento de los Formato de
6 Abogado Asesor criterios de publicacién. evaluacion
Informa al jefe de departamento D
7 Abogado Asesor los resultadés de Ia verﬁ‘icacién Informe de revision
Recibe los resultados de Ia
8 D.T.f:nr;in;fen:gi:e vgrificacién y elabora pro_yecto de Prqyecto de
Gubernamental _dlctamen _ de cumplimiento o dictamen
incumplimiento.
. Recibe y aprueba el dictamen de :
. Director General cumplimiento o incumplimiento Dictamen
Departamento de Notifica al sujeto obligado el Oficio de
10 Transparencia dictamen de cumplimiento notificacion
Gubernamental (fin de proceso)
Departamento de Notifica al sujeto obligado el Oficio de
11 Transparencia dictamen de incumplimiento y los ot eagion
Gubernamental requerimientos correspondientes.
Recibe el dictamen y atiende las
12 Sujeto obligado observaciones dentro de un plazo -
no mayor a 20 dias habiles.
: : Informa del cumplimiento a las Informe de
13 Sujeto obligado observaciones cumplimiento
Departamento de Recibe el informe de cumplimiento
14 Transparencia y remite al Abogado Asesor para
Gubernamental su analisis de verificacién
Evalua y analiza la informacion
16 Abogado Asesor presentada para subsanar las -
observaciones del dictamen
Informa al jefe de departamento
16 Abogado Asesor los resultados de la verificacion del | Informe de revisién
cumplimiento del dictamen
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Transparencia para el pueblo de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento

Nombre del Procedimiento: ,
Verificacion de las obligaciones de transparencia 2026.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Departamento de Departamento de Paoi 3de 4
Transparencia Gubernamental | Transparencia Gubernamental agina N

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable | Actividad trabajo
Analiza los resultados de la
Departamento.de verificacion del dictamen y elabora Proyecto de
17 Transparencia
Gubernamental proyec_:to‘ de apuerdo_ s_obre el acuerdo
cumplimiento o incumplimiento.
. . Recibe y aprueba acuerdo sobre el
18 Direcciéon General cumplimiento o incumplimiento. Acuerdo
Departamento de Notifica al sujeto obligado acuerdo Oficio de
19 Transparencia el cumplimiento del dictamen. notificacion
Gubernamental (fin de proceso)
Notifica acuerdo de
incumplimiento, por de conducto
Departamento de de la unidad de transparencia, al Oficio de
20 Transparencia superior jerarquico del servidor notificacion
Gubernamental publico responsable para que en
un plazo no mayor a 10 dias
cumplan
Recibe el acuerdo de
21 Sujeto obligado incumplimiento y atiende las i
observaciones dentro del plazo
otorgado.
22 Sujeto obligado Informa del cumplimiento Inforr_nq de
cumplimiento
Departamento de Recibe el informe de cumplimiento
23 Transparencia y remite al Abogado Asesor para -
Gubernamental su andlisis de verificacién
Evalua y analiza la informacion
24 Abogado Asesor presentada para subsanar las -
observaciones del dictamen
Informa al jefe de departamento
25 Abogado Asesor los resultados de |a verificacion del | Informe de revision
cumplimiento del dictamen
Analiza los resultados de |la Provecto de
Departamento de verificacion del dictamen y elabora acuerc)i/o medida
26 Transparencia proyecto de acuerdo sobre el de a r,emio o
Gubernamental cumplimiento o medida de apremio sapnci()n
0 sancion.

24
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A[7t]ii| 12 Contraloria y Transparenicia  Instituto de )
IV subernamental Transparencia para el pueblo de Baja California Sur

Gobivrno de Baja California Sur

Clave del
TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Marzo,
Verificacién de las obligaciones de transparencia 2026,
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Departamento de Departamento de Paai 4de 2
Transparencia Gubernamental | Transparencia Gubernamental agina ©

Descripcion de Actividades

Documento de

Responsable Actividad

trabajo
Recibe y aprueba acuerdo sobre el
27 Direccién General cumplimiento, o en su caso, Acuerdo
medida de apremio o sancién.
Departamento_ de Notifica al sujeto obligado acuerdo Oficio de
28 Transparencia el cumplimiento del dictamen notificacion
Gubernamental P ]
Departamento de - . . i
20 | Tnspsenca | (Cfce medda de apremio o| - Ofciode
Gubernamental
Fin
25

122



31/05/2026 BOLETIN OFICIAL N°44
instituto de
Transparencia para ¢l pueblo de Baja California Sur

Cobierne de Baja Californis Sur

Clave del
TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO

Procedimiento
PROC-TG-001

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Marzo,
Verificacion de las obligaciones de transparencia 2026.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Departamento de Departamento de Paai 26 de 5
Transparencia Gubernamental | Transparencia Gubernamental agina e

Diagrama de flujo

Departamento de

de verificacién de
obligaciones de

publicada por los

Director General Transparencia Abogado Asesor Sujeto Obligado
Gubernamental
1. Elabora el 5. Revisa la
programa anual informacion

sujetos obligados en
transparencia. portales de internet
y/o plataforma
tmgr; Nacional de
Annial transparencia.
. 6. Evalua el
3. Recibe el cumplimiento de los
acuerdo y notifica criterios de
a los sujetos inacio
OBl ey publicacién.
Oficio
notificacion
— 7. Informa al jefe de
departamento los
resultados de ld
verificacion.
4, Designa a los
abogados
asesores los

sujetos obligados
a verificar.

Informe de
varificacion
.-.-l""——-

8. Recibe los
resultados de la
verificacion y elabara
proyecto de diclamen
de cumplimiento o
incumplimiento

Proyecto de
dictamen

A

= % = * e e P e ) R M == ST,
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Instituto de
Transparencia para el pueblo de Baja California Sur

=, | Secretaria de
\| 2 Contraloria y Transparencia

Gubernamental
Soldurng de Baja Caltornin Sur

Clave del

TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Marzo,
Verificacion de las obligaciones de transparencia 2026.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versiéon 1.0
Departamento del Departamento de Paai 5de 5
Transparencia Gubernamental | Transparencia Gubernamental agina ©

Departamento de

Director General Transparencia Abogado Asesor Sujeto Obligado

Gubernamental
" 12. Recibe el
10. Notifica al dictamen y atiende
suje‘to obligado el las observaciones
dictamen de dentro de un plazo
cumplimiento no mayor a 20 dias
habiles.
9 recibe y aprueba Oficlo
el dictamen de Notiflcacién
cumplimiento o ——
incumplimiento.
Dictam 13. Informa del
I Fin cumplimiento a las
observaciones.
16. Evallia y analiza la
p{ informacién presentada
para subsanar las Informe
observaciones del cumplimiento
i dictamen
11. Notifica al
sujeto obligado el
N dictamen de
incumplimiento y
los requerimientos
correspondientes, 16, Informa al jefe de
departamento los
Ofici resultados de la
i verificacion del
fetiicacion cumplimienta del
dictamen
Informe de
varlficacion
N "".F-—.-._
14. Recibe el informe
de cumplimientoy
remite al abogado
asesor para su
andlisis y verlficacién
@‘
ey T e e e e = gyt & - - " - . e A = rT—
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Clave del
Procedimiento
PROC-TG-001

Nombre del Procedimiento:
Verificacion de las obligaciones de transparencia

Fecha: | Marzo,

2026.

Unidad Administrativa:
Departamento
Transparencia Gubernamental

de Departamento
Transparencia Gubernamental

Area Responsable:

Version 1.0

Pagina 3deb

Director General

Departamento de
Transparencia

Abogado Asesor

Sujeto Obligado

Gubernamental

L

A

17. Analiza los
resultados de la
verificacion del

dictamen y

elabora proyecto
de acuerdo sobre
el cumplimiento o
incumplimiento.

18. Recibe y
aprueba acuerdo
sobre el
cumplimiento o
incumplimiento.

Proyecto
acusrdo

| Acuerdo

19. Notifica al
sujeto obligado
acuerdo de
cumplimiento.

Qficlo
notificacion

v

20. Notifica acuerdo

21. Recibe el
acuerdo de
incumplimiento y

A

de incumplimiento

Oficio
notificacién

atiende las
observaciones
dentro del plazo

otorgado

22, Informa del
cumplimiento.

Informe
cumplimiento
e
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|| la Contraloria y Transparencia  Instituto de
Transparencia para el pueblo de Baja California Sur

Gubernamental
Goblorne de Baja Catifornin Sur

Clave del
TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO Procedimiento
PROC-TG-001
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Marzo,
Verificacién de las obligaciones de transparencia 2026.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Departamento de Departamento de Paai 4de5
Transparencia Gubernamental | Transparencia Gubernamental agina ©

Departamento de

Director General Transparencia Abogado Asesor = Sujeto Obligado

Gubernamental
23. Recibe el
informe de
cumplimiento y
remite al abogado
asesor para su
analisis de
verificacion.
A
24, Evaliay
analiza la
informacion
presentada para
subsanar las
observaciones del
dictamen.
26. Analiza los A
resultados de la 25, Informa al jefe
verificacion del de departamento
dictamen y elabora < los resultados de
proyecto de acuerdo la verificacion del
sobre el cumplimiento del
cumplimiento o dictamen.
medida de apremio o
Proyecto verificacion
N

== - - T ]
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Gubernamental Transparencia para el pueblo de Baja California Sur
Coblerns de Baja Catifernia Sur

Clave del
TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Marzo,
Verificacion de las obligaciones de transparencia 2026.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Departamento de Departamento de Pagi Ede 5
Transparencia Gubernamental | Transparencia Gubernamental agina ©

Departamento de

Director General Transparencia Abogado Asesor Sujeto Obligado

Gubernamental

)

28. Notifica al
sujeto obligado
' 27. Recibe y acuerdo el
aprueba acuerdo cumplimiento del
sobre el dictamen.
cumplimiento, o en
su caso, medida de
apremio o sancion.
Proyecto Fin

-

29. Notifica medida
de apremio o
sancion.

Oficio
notificacion
_.-"'——-_

Fin

= N T e s —— ]
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"IV Gubernamental Transparencia para el pueblo de Baja California Sur
: Gobierno de Baja California Sur

Departamento de Transparencia
Gubernamental

Procedimiento de Sustanciacion de Denuncias por
Incumplimiento de Obligaciones de Transparencia

Marzo 2026

31
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la Contraloria y Transparencia  Instituto de .
‘| Gubernamental Transparencia para el pueblo de Baja California Sur

Cobiarne do Bajs California Sur

Clave del
TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO Procedimiento

Nombre del Procedimiento: M
Procedimiento de Sustanciacién de Denuncias por Fecha: 2032%0'
Incumplimiento de Obligaciones de Transparencia. )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Departamento de Departamento de Paai 32 de 5
Transparencia Gubernamental | Transparencia Gubernamental agina N

Atender y resolver las denuncias presentadas por cualquier persona
respecto del incumplimiento de las obligaciones de transparencia por parte
Objetivo: | de los sujetos obligados, mediante la sustanciacién del procedimiento
correspondiente y la emision de la resolucion que determine la existencia
o inexistencia del incumplimiento.

Director General, Jefe de Departamento de Transparencia

Alcances: Gubernamental, Abogado Asesor, sujetos obligados y oficialia de partes
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Baja California Sur.
Reglamento Interior del Instituto de Transparencia para el Pueblo de Baja
California Sur.
Normas de

Operacién: | Manual General de Organizacion del Instituto de Transparencia para el
Pueblo de Baja California Sur.

Manual! Especifico de Organizacion del Instituto de Transparencia para el
Pueblo de Baja California Sur.
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Instituto de
Transparencia para el pueblo de Baja California Sur

Secretaria de
ii| la Contraloria y Transparencia

i)

A7V Gubernamental
Sobiorno de Baja California Sur

Clave del

TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO Procedimiento

Nombre del Procedimiento: M
Procedimiento de Sustanciacién de Denuncias por Fecha Zoazréo’
Incumplimiento de Obligaciones de Transparencia. '
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Departamento der Departamento de Paai 2de 5
Transparencia Gubernamental | Transparencia Gubernamental agina e

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad

EET )

Secretaria de Recibe la denuncia, registra en .
funcionario libro de registro y turna al jefe de AGUSSES I Clen
(oficialia de partes) | departamento. (&n su caso)
Jefe de Recibe la denuncia, registra,

Departamento de integra y turna el expediente al Expediente
Transparencia abogado asesor para su desahogo P
Gubernamental procesal.

Recibe expediente, analiza
descarga  evidencia, elabora
Abogado asesor acuerdo para revision al Jefe de Acuerdo
Departamento.
3.1. Elabora verificacion virtual.
Depa‘:'teaf?ngﬁto de Recibe el acu_erdo, analiza y turna
Transparencia a_lcuerdo al director general para -
firma.
Gubernamental
. Recibe el acuerdo, analiza y firma

Director General y turna al jefe de departamento. i

Depa\:'teg(rengﬁto de RecibeI acuerdo _firfggdo y turna
Transparencia ﬁztr;ic:ci ::esor juridico para su -
Gubernamental '

Recibe acuerdo firmado, elabora
Abogado asesor los oficios y los anexos necesarios Notificacion
para notificacion a las partes.
: . Recibe la notificacién y en su caso
Sujeto obligado los anexos. -
Elabora y envia informe justificado

Sujeto obligado dentro del plazo de 5 dias | Informe justificado

siguientes a la notificacion.

S s e =y
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TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO

31/05/2026 BOLETIN OFICIAL N°44

Transparencia para el pueblo de Baja California Sur

Clave del

Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Marzo

Procedimiento de Sustanciacion de Denuncias por Fecha '
- e p 2026

Incumplimiento de Obligaciones de Transparencia.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0

Departamento de| Departamento de Pagina 3de 5

Transparencia Gubernamental | Transparencia Gubernamental 9

Descripcion de Actividades

Responsable

Actividad

Documento de
trabajo

o Sfcre-_tarla_de Rembg informe Jgstlflcado, lo an_ota Acuse de recibo
uncionario en el libro de registro y turna al jefe (en su caso)
(oficialia de partes) | de departamento.
Jefe de
11 Departamento de Recibe informe y turna al abogado )
Transparencia asesor para elaborar acuerdo.
Gubernamental
Recibe informe y elabora acuerdo
12 Abogado asesor de cierre de instruccion para Acuerdo
revision al Jefe de Departamento.
Secretaria, Jefe de
13 gepariamenic Realizar pasos 4 a 7 Ac.u_erdq'y
abogado asesor, notificacién
director general
Elabora resolucién y turna al jefe .
14 Abogado asesor de departamento para revision. Resolucion
Jefe de
15 Departamento de Recibe resolucion, analiza y turna )
Transparencia al director general para firma.
Gubernamental
Recibe resolucion, analiza, firma la
16 Director General resolucion y remite al jefe de -
departamento para notificacion.
SSIEIde Recibe resolucién entrega al
17 Departamento de : y 9
s . abogado asesor  para su -
Transparencia notificacion
Gubernamental )
Recibe resolucion y elabora los
18 Abogado asesor oficios con los anexos necesarios Notificacién
para notificacion.
Recibe la notificacion de la
: : resolucion, cumple con la
19 Sujeto obligado publicacion de la informacién. )
(fin de proceso)
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Instituto de
- Transparencia para el pueblo de Baja California Sur

= | Secretaria ds
1285 18 Contraloria y Transparencia

) Gubernamental
Gobiarns do Baja California Sur

Clave del

TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO Procedimiento

Nombre del Procedimiento: M
Procedimiento de Sustanciacién de Denuncias por Fecha Zoazrgo’
Incumplimiento de Obligaciones de Transparencia. '
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién 1.0
Departamento de Departamento de Paai 4de5
Transparencia Gubernamental | Transparencia Gubernamental agina e

ncion de Actividades
Actividad

Descri

Documento de

Responsable trabajo

Recibe la notificacion de la
20 Sujeto obligado resolucién, incumple con la -
publicacién de la informacion.
Atiende las observaciones vy
21 Sujeto obligado elabora informe de cumplimiento Informe de
dentro de un plazo no mayor a 15 cumplimiento
dias habiles.
Secretaria de Recibe informe de cumplimiento, :
22 funcionario lo anota en el libro de registro y Acuse de recibo
(oficialia de partes) | turna al jefe de departamento. (en su caso)
Jefe de
23 Departamento de Recibe informe y turna al abogado B
Transparencia asesor para elaborar acuerdo.
Gubernamental
Recibe informe y elabora acuerdo
24 Abogado asesor de cierre de instruccion para Acuerdo
revision al Jefe de Departamento.
Secretaria, Jefe de
departamento, . Acuerdo y
25 abogado asesor, Realizar pasos 4 a 7. notificacion
director general
Recibe la notificacién del acuerdo,
26 Sujeto obligado cumple con la resolucion. -
(fin de proceso)
Recibe la notificacion del acuerdo,
, , se notificara al superior jerarquico
27 Sujeto obligado para que se dé cumplimiento a la )
resolucion.
Atiende las observaciones y
28 Sujeto Obligado elabora informe de cumplimiento cmlJr:rioTi?nﬁednio
en un plazo de 5 dias habiles. P
Secretaria de Recibe informe de cumplimiento, .
29 funcionario lo anota en el libro de registro y ACUSEICS,IBCl00
(oficialia de partes) | turna al jefe de departamento. (SrISLrease)
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Y] Gubernamental Transparencia para el pueblo de Baja California Sur
Gobiorny de Bajs California Sur

Clave del
TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Marzo

Procedimiento de Sustanciacion de Denuncias por Fecha: ’
- I : 2026.

Incumplimiento de Obligaciones qe Transparencia.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0

Departamento def Departamento de Pagina 5de 5

Transparencia Gubernamental | Transparencia Gubernamental 2

Descripcién de Actividades

Documento de

Responsable Actividad

trabajo

Jefe de
30 Departamento de Recibe informe y turna al abogado i
Transparencia asesor para elaborar acuerdo.
Gubernamental

Recibe informe y elabora acuerdo
31 Abogado asesor de cierre de instruccién para Acuerdo
revision al Jefe de Departamento.

Secretaria, Jefe de

departamento, , Acuerdo y
o2 abogado asesor, iealizan pasos a7, notificacion
director general
Recibe la notificacion del acuerdo
33 Sujeto obligado cumplimiento. -
(fin de proceso)
Recibe la notificaciéon del acuerdo
34 Sujeto obligado incumplimiento,_ medidas  de | Medida de gpremio
apremio o0 sanciones. 0 sancion

(Fin de proceso)

B s LI ¥
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Instituto de
Transparencia para el pueblo de Baja California Sur

Secretaria de
t| la Contraloria y Transparencia
Y

Gubernamental
Gokigean de Baja Colifornia Sur

Clave del

TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Marzo

Procedimiento de Sustanciacion de Denuncias por Fecha '
. T : 2026.

Incumplimiento de Obligaciones de Transparencia.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0

Departamento de Departamento de Paaina 37de 6

Transparencia Gubernamental | Transparencia Gubernamental 9

Diagrama de flujo

Abogado

Asesor Sujeto Obligado

Secretaria de Departamento
funcionarios Director de
(Oficialia de General Transparencia
partes) Gubernamental
1. Recibe la 2. Recibe la
denuncia, denuncia,
registra en libro registra,

de registro y
turna al jefe de
departamento.

3. Recibe
expediente,
analiza

integra y turna
el expediente
al abogado

Acuse

descarga
evidencia,
elabora acuerdo
para revision al
Jefe de
Departamento.

I Acuerdo

y turna para al
asesor jurldico

4. Recibe el
) acuerdo, analiza
5. Reche el < y turna acuerdo |
ana;?i?z:e; ﬁc;.ma al director ~
. eneral para
9 P 3.1, Elabora
firma, ’ >
verificacion
virtual.
6. Recibe 7. Recibe
acuerdo firmado acuerdo

P| firmado, elabora

los oficios y los

8. Recibe la

> notificacién y en

su caso los
anexos.

v

9. Elaboray
envla informe
justificado
dentro del plazo
de 5 dias

para su anexos
notificacién. necesarios para
notificacion a
las partes.
Notificacion
= — - - - —
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Gubernamental
Gobitrng do Bajs California Sur

Instituto de
Transparencia para el pueblo de Baja California Sur

Clave del
TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO

Procedimiento
PROC-TG-002

Nombre del Procedimiento: Marzo

Procedimiento de Sustanciacién de Denuncias por Fecha: '
L S . 2026.

Incumplimiento de Obligaciones dre Transparencia.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0

Departamento de Departamento de Paaina 5 de 6

Transparencia Gubernamental | Transparencia Gubernamental 9 ©

Secretaria de
funcionarios

Director
General

(Oficialia de

Departamento
de
Transparencia

Abogado
Asesor

Sujeto Obligado

partes) Gubernamental
11. Recibe 12. Recibe
informe y turna informe y elabora
al abogado acuerdo de cierre
asesor para de instruccion
. elaborar para revision al
1%513?32 la acuerdo. Jefe de
registra en libro Departamento.
de registroy
turna al jefe de
departamento.
Acuse
13. Realizar L 13. Realizar
pasos 4 a7. pasos4a7. [4
o 13. Realizar
pasos4a’.
16. Recibe 15. Recibe 14. Elabora
resolucion, ) resolucion, resolucion y
analiza, firma la analiza y turna al 4 turna al jefe de
resolucion y director general departamento
remite al jefe de para firma. para revision.
departamento
Resolucion
A
N
38

135




31/05/2026 BOLETIN OFICIAL N°44

Institute de
Transparencia para el pueblo de Baja California Sur

Secretaria de
:| la Contraloria y Transparencia

Gubernamental
Gobierno do Baja Californiza Sur

Clave del
Procedimiento
PROC-TG-002

TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO

Nombre del Procedimiento: Marzo
Procedimiento de Sustanciacién de Denuncias por Fecha: 2026 ’
Incumplimiento de Obligaciones de Transparencia. '

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Departamento de Departamento de Paai 3de 6
Transparencia Gubernamental | Transparencia Gubernamental gina ©

Secretaria de Departamento
funcionarios Director de Abagado Suieto Obligado
(Oficialia de General Transparencia Asesor ) g
partes) Gubernamental
19. Recibe ia
notificacién de la
™~ resolucion,
cumple con la
publicacion de la
17. Recibe 18. Recibe informacién.
resolucion y resolucion y
entrega al elabora los
abogado oficios con los
asesor para su ENEHOS Fin
nofificacion. necesarios para
notificacion.
20. Recibe la
notificacién de
B la resolucién,
incumple con la
publicacion de
la informacién.
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— IS
'MU":' la Contraloria y Transparencia  Instituto de .
SN subernamental Transparencia para el pueblo de Baja California Sur

-

'S
1

Gobierao do Baja Colitornia $ur

Clave del
TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO Procedimiento

Nombre del Procedimiento: M
Procedimiento de Sustanciacion de Denuncias por Fecha: zoazrgo’
Incumplimiento de Obligaciones de Transparencia. '
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Departamento del Departamento de Paai 2de 6
Transparencia Gubernamental | Transparencia Gubernamental agina e

Secretaria de Departamento
funcionarios Director de Abogado J :
e - Sujeto Obligado
(Oficialia de General Transparencia Asesor
partes) Gubernamental
. 23. Recibe 24. Recibe
ﬁzfé:{r::g: informe y turna al informe y elabora @
cumplimiento, o abogado asesor acuerdo de cierre
anota en el IiBro pa;acjéz:ggrar (f'aer;nrzt\?ijsﬁgir?gl 21. Atiende las
de registro y turna _ P observaciones y
al jefe de elabora informe
departamento. 4 Acujf_?____ de cumplimiento

dentro de un
L—Acﬁ_ plazo no mayor a
15 dias habiles.
A

25, Realizar 25. Realizar g 25. Realizar .
pasos 4 a7. pasos4a’7. pasos4a’. né%ciggngla
» resolucién,
cumple con la
publicacién de la
informacién.
= 25. Realizar
Ll pasos4 a7’
l Fin
N

N
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. Instituto de
Transparencia para el pueblo de Baja California Sur

Secretaria de
|| 1a Contraloria y Transparencia

Y] Gubernamental
Goblseng de Baja California Sur

Clave del

TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO Procedimiento
PROC-TG-002

Nombre del Procedimiento:; M
Procedimiento de Sustanciacién de Denuncias por Fecha: zoazréo’
Incumplimiento de Obligaciones de Transparencia. '
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Departamento del Departamento de Pagi 5de 6
Transparencia Gubernamental | Transparencia Gubernamental agina e

Departamento
Director de
General Transparencia
Gubernamental

Secretaria de

Abogado
Asesor

funcionarios
(Oficialia de
partes)

Sujeto Obligado

. 30. Recibe 31. Recibe
5365::'2: informe y turna al informe y elabora
abogado asesor acuerdo de cierre

cumplimiento, lo

para elaborar

de instruccién

L/

anota en el libro i 27. Recibe la

de re%igt;oz turna eI DEEIENEIonG) notificacién del
al jefe de acuerdo, se
departamento. | i notificara al

superior jerarquico
para que se dé
cumplimiento a la
resolucion

I

28. Atiende las

observaciones y
elabora informe
de cumplimiento

[ e N

32 Realizar [ 32 Realizar g | | 32 Realizar Informe
pasos4a’. [ pasos4a?. pasos4a’.
[—. (43}
" 32. Realizar
pasos4a7’.
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la Contraloria y Transparencia  Instituto de

Gubernamental Transparencia para el pueblo de Baja California Sur
Gobleras de Baja Californis Sur

Clave del
TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO Procedimiento

Nombre del Procedimiento: M
Procedimiento de Sustanciacion de Denuncias por Fecha: goazréo’
Incumplimiento de Obligaciones de Transparencia. '
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién 1.0
Departamento de Departamento de Paqi 6de 6
Transparencia Gubernamental | Transparencia Gubernamental agina e

Secretaria de Departamento

funcionarios Director de Abogado

(Oficialia de General Transparencia Asesor
partes) Gubernamental

Sujeto Obligado

36. Recibe la
notificacién  del
acuerdo
cumplimiento.

37. Recibe la
notificacién  del

acuerdo
incumplimiento,
medidas de
apremio o]

sanciones.

Fin
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SJ;» la Contraloria y Transparencia  Instituto de .
¥ Gubernamental Transparencia para el pueblo de Baja California Sur
Gobieeno do Baja California Sue

| e
AT
A2
ANTT

"

Departamento de Transparencia
Gubernamental

Procedimiento para la Sustanciacion y Resolucion de
Recursos en Materia de Acceso a la Informacién

Marzo 2026
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instituto de
Transparencia para el pueblo de Baja California Sur

Clave del
TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Marzo
Procedimiento para la Sustanciacion y Resolucion de Recursos Fecha: '
en Materia de Acceso a la Informacion. '

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Departamento de Departamento de Pagina | 44 do 6
Transparencia Gubernamental | Transparencia Gubernamental 9

Tramitar y resolver los recursos de revision en materia de acceso a la
Objetivo: | informacién publica, garantizando el ejercicio del derecho de acceso a la
informacidn conforme a la normatividad aplicable.

Director General, Jefe de Departamento de Transparencia
Alcance: | Gubernamental, Abogado Asesor, recurrente, tercero interesado, sujetos
obligados y oficialia de partes.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Baja California Sur.

Reglamento Interior del Instituto de Transparencia para el Pueblo de Baja
California Sur.

Normas de
Operacién: | Manual General de Organizacion del Instituto de Transparencia para el
Pueblo de Baja California Sur.

Manual Especifico de Organizacion del Instituto de Transparencia para el
Pueblo de Baja California Sur.

Descripcion de Actividades

- % Documento de
Responsable | Actividad trabajo
Secretaria de Recibe recurso de revision, Acuse de recibo
1 funcionario registra en libro de registro y turna (en su caso)
(oficialia de partes) | al jefe de departamento.
Jefe de Recibe el recurso de revision,
Departamento de registra, integra y turna el .
2 Transparencia expediente al abogado asesor Expediente
Gubernamental para su desahogo procesal.
Recibe expediente, analiza
descarga  evidencia, elabora
. Abegadolasesor acuerdo para revision al Jefe de AEUSIOD
Departamento.
44
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Instituto de
Transparencia para el pueblo de Baja California Sur

Secretaria de
la Contraloria y Transparencia

Gubernamentai
Gobigrno de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Marzo
Procedimiento para la Sustanciacion y Resolucién de Recursos | Fecha :

. " 2026.
en Materia de Acceso a la Informgcmn.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Departamento de Departamento de Paai 5de 6
Transparencia Gubernamental | Transparencia Gubernamental agina e

Paso

Responsable

ncion de actividades
Actividad

Descri

Documento de
trabajo

Depa‘ite;;enggto de Recibe el acu_erdo, analiza y turna
4 Transparencia fai;:#'zrdo al director general para -
Gubernamental '
, Recibe el acuerdo, analiza y firma
2 DifecfomSeneral y turna al jefe de departamento. i
Jefe de . ,
Recibe acuerdo firmado y turna
6 Departamento_ — para al asesor juridico para su -
Transparencia notificacion
Gubernamental '
Recibe acuerdo firmado, elabora
7 Abogado asesor los oficios y los anexos necesarios Notificacion
para notificacion a las partes.
Recurrente y Sujeto . -
8 obligado, en su caso, |l(?)tsecalt::)l(f:\);otlflcacuon Yy en su caso )
Tercero Interesado '
Recurrente y Sujeto | Elaboran y manifestaciones dentro
9 obligado, en su caso, | del plazo de 7 dias siguientes a la | Manifestaciones
Tercero Interesado | notificacion.
Secretaria de Recibe manifestaciones, las anota NETEe BN EEBD
10 funcionario en el libro de registro y turna al jefe (en su caso)
(oficialia de partes) | de departamento.
y Depa‘iteaffng(:to de Recli‘be las lmgnifezltaciones,
Transparencia analiza y turna al abogado asesor -
Gubernamental para elaborar acuerdo.
Recibe manifestaciones y elabora
acuerdo de audiencia (pasos 12.1
12 Abogado asesor a 12.3) o cierre de instruccion Acuerdo
(paso 13) para revision al Jefe de
Departamento.
Secretaria, Jefe de
departamento, . Acuerdo y
121 abogado asesor, Realizar pasos 4 a 7 notificacion
director general
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Secretaria de

(1|12 Contraloria y Transparencia  Instituto de

=S=%) Gubernamental
Sobivrne do Baja Cafifornia Sur

TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para la Sustanciacion y Resolucién de Recursos
en Materia de Acceso a la Informacion.

31/05/2026 BOLETIN OFICIAL N°44

Transparencia para el pueblo de Baja California Sur

Clave del

Procedimiento

Unidad Administrativa:
Departamento de
Transparencia Gubernamental

Area Responsable:

Version 1.0

Departamento de
Transparencia Gubernamental

Pagina 3de6

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad trabajo
12.2 Abogado asesor Desahoga ::s(l)e?gla, papqie Acta de audiencia
Recibe informe y elabora acuerdo
13 Abogado asesor de cierre de instruccion para Acuerdo
revision al Jefe de Departamento.
Secretaria, Jefe de
departamento, . Acuerdo y
14 abogado asesor, Reglizar pasesia notificacion
director general
Elabora resolucidén y turna al jefe -
. lpegAa0| a5EE01 de departamento para revisién. Resolueion
Jefe de
16 Departamento de Recibe resolucién, analiza y turna i
Transparencia al director general para firma.
Gubernamental
Recibe resolucion, analiza, firma la
17 Director General resolucion y remite al jefe de -
- departamento para notificacion.
Depa‘:‘g?ngﬁto de Recibe resolucion y entrega al
18 T . abogado asesor para su -
ransparencia =P
notificacion.
Gubernamental
Recibe resolucién y elabora los
19 Abogado asesor oficios con los anexos necesarios Notificacion
para notificaciéon.
, Recibe la notificacion de la
Rgcurrente y Sujeto resolucién Confirma, desecha o
20 | obligado, en su caso, . -
Tercero Interesado Sobrese|m!ento.
(fin de proceso)
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Secretaria de

la Contraloria y Transparencia  Instituto de
Gubernamental Transparencia para el puebio de Baja California Sur

Gebigrno de Baja Catitornia Suy

Clave del
TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Marzo
Procedimiento para la Sustanciacion y Resolucién de Recursos | Fecha: '

. Iy 2026.
en Materia de Acceso a la Informgmon.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Departamento de Departamento de Paai 2de6
Transparencia Gubernamental | Transparencia Gubernamental agina e

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad trabajo

Recurrente y Sujeto | Recibe la notificacion de la
21 obligado, en su caso, | resolucion modifica, revoca, -
Tercero Interesado | requiere o solicita.

Atiende la resolucién y elabora

22 Sujeto obligado informe de cumplimiento dentro de Inforlr_ne_ de;
un plazo de 10 dias habiles. ENRAMISATo
Secretaria de Recibe informe de cumplimiento, Acuse de recibo
23 funcionario lo anota en el libro de registro y (en su caso)
(oficialia de partes) | turna al jefe de departamento.
Jefe de
24 Departamento de Recibe informe y turna al abogado )
Transparencia asesor para elaborar acuerdo.
Gubernamental

Recibe informe y elabora acuerdo
25 Abogado asesor de informe cumplimiento para Acuerdo
revision al Jefe de Departamento.

Secretaria, Jefe de

departamento, Acuerdo y

2 abogado asesor, Realizar pasos 4 a 7. notificacién
director general
27 Recurrente Realiza manifestaciones Escrito
Secretaria de Recibe manifestaciones, las anota .
28 funcionario en el libro de registro y turna al Asuseide) Ieciog
(oficialia de partes) jefe de departamento. (en su caso)
Jefe de
29 Departamento de Recibe informe y turna al abogado A
Transparencia asesor para elaborar acuerdo.
Gubernamental

Recibe informe y elabora acuerdo
30 Abogado asesor de informe cumplimiento para Acuerdo
revision al Jefe de Departamento.
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Instituto de

Transparencia para el pueblo de Baja California Sur

Colsterno de Baje Californis Sur

Clave del
TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO

Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Marzo
Procedimiento para la Sustanciacién y Resolucion de Recursos | Fecha '

: iy 2026.
en Materia de Acceso a la Informacion.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Departamento de Departamento de Paain 5de 6
Transparencia Gubernamental | Transparencia Gubernamental gina

Descripcion de Actividades

Responsable

Actividad

Documento de

trabajo

Secretaria, Jefe de
departamento, : Acuerdo y
31 abogado asesor, Realizar pasos 4 a 7, notificacion
director general
No realiza manifestaciones
2 RSCUMON'S (Fin de proceso) pasar a paso #42 )
, : No informa o no da cumplimiento
33 Sujeto obligado a la resolucién -
Recibe la notificacion del acuerdo,
. : se notificara al superior jerarquico
& Sujeto obligado para que se dé cumplimiento a la i
resolucién.
Atiende la resolucién y elabora Informe de
35 Sujeto Obligado informe de cumplimiento en un cumplimiento
plazo de 5 dias habiles.
Secretaria de Recibe informe de cumplimiento, A .
36 funcionario lo anota en el libro de registro EUSEES IEFIE0
o ) 9 y (en su caso)
(oficialia de partes) turna al jefe de departamento.
Jefe de
37 Departamento de Recibe informe y turna al abogado
Transparencia asesor para elaborar acuerdo.
Gubernamental
Recibe informe y elabora acuerdo
38 Abogado asesor de cierre de instruccion para Acuerdo
revision al Jefe de Departamento.
Secretaria, Jefe de
departamento, . Acuerdo y
39 abogado asesor, Realizar pasos 4 a 7. notificacién
director general
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| la Contraloriay Transparencia  Instituto de .
Gubernamental Transparencia para el pueblo de Baja California Sur

Gobierns de Baja Catitornia Sur

Clave del
TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO Procedimiento

Nombre del Procedimiento: M
Procedimiento para la Sustanciacién y Resolucién de Recursos | Fecha: 20612%0'
en Materia de Acceso a la Informacion. '
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién 1.0
Departamento de Departamento de Paai 6de 6
Transparencia Gubernamental | Transparencia Gubernamental agina ©

Descripcion de Actividades

Documento de
trabajo

Responsable Actividad

Recibe la notificacién del acuerdo
40 Sujeto obligado cumplimiento.

(fin de proceso)
Recibe la notificacién del acuerdo
incumplimiento, medidas  de | Medida de apremio

41 Sijete,abligade apremio o sanciones. o0 sancién
(fin de proceso)
Elabora acuerdo de cierre y
archivo definitivo cumplimiento
42 Abogado asesor para revision al Jefe de Acuerdo

Departamento.
Realizar pasos 4 a 7.
(fin de proceso)
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‘|12 Contraloria y Transparencia  Institutode
Gubernamental Transparencia para ¢l pueblo de Baja California Sur

Gobigrng de Baja Callfornia Sur

Clave del
TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO Procedimiento
PROC-TG-002
Nombre del Procedimiento: M
Procedimiento de Sustanciacién de Denuncias por Fecha: 2032%0’
Incumplimiento de Obligaciones de Transparencia. '
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Departamento de Departamento de Pagi 50de 5
Transparencia Gubernamental | Transparencia Gubernamental agina B

Diagrama de flujo

Secretaria de Departamento Recurrente,
funcionarios Director de Abogado Sujeto Obligado
(Oficialia de General Transparencia Asesor y/ Tercero
partes) Gubernamental Interesado

1. Recibe el 2. Recibe el 3. Recibe Reci
recurso de recurso, expediente, at; . ec[tgen la
revision registra o registra, analiza —p| nouricac "ly en
en libro de Pl integray tumna descarga B
registro y turna el expediente evidencia, anexos,
al jefe de al abogado elabora acuerdo
departamento. para revisién al k
Expediente b Jefe de 3
Acuse epartamento. 9. Elaboran
d manifestaciones
Acuerdo dentro del plazo
de 5 dfas
- siguientes a la
4. Recibe el
X acuerdo, analiza
& Recu()je el < y turna acuerdo |
acuerdo, al director <
analiza y firma. general para
firma.
A
—
6. Recibe 7. Recibe
acuerdo firmado acuerdo
»| Yturnaparaal p| firmado, elabora
asesor juridico los oficios y los | ]
para su anexos
notificacion. necesarios para
notificacién a
las partes.
Notificacion
e
= = . S = =, =
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Instituto de
Transparencia para el pueblo de Baja California Sur

Secretaria de
|18 Contraloria y Transparencia

Gubernamental
Goblernsy de Baja Calitornia Sur

Clave del

TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO Procedimiento

Nombre del Procedimiento: M
Procedimiento de Sustanciacion de Denuncias por Fecha: zoazrgo’
Incumplimiento de Obligaciones de Transparencia. '
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién 1.0
Departamento de Departamento de Paai 5de 5
Transparencia Gubernamental | Transparencia Gubernamental agina e

] Recurrente
Secretaria de Departamento Suieto v
funcionarios Director (¢ [ Abogado Asesor Obligja do v/

(Oficialia de General Transparencia Terceroy
artes Gubernamental
p ) Interesado
11. Recibe 12. Recibe
manifestaciones manifestaciones
P y turna al y elabora
abogado asesor acuerdo de
. laborar audiencia (pasos
10. Recibe las para e
manifestaciones, acuerdo, 12'01i earrzazdg) N
re(?::;zii rt1rc|)| t;ro instruccion (paso
turna al jefe de 13) ;)IaJrafregisién
al Jefe de
departamento. Departamento.
12.1. Realizar | g 12.1. Realizar | 12.1. Realizar
pasos4 a7, pasos4a7. pasos 4 a7.
12.2.
Desahoga
=8 audiencia,
pasar a paso
13
14. Realizar 14. Realizar | 13. Recibe
pasos4a7. pasos4 a7, informe y
elabora
acuerdo de
cierre de
instruccion
Acuerdo
- 14. Realizar
= pasos 4 a 7.
17. Recibe 16. Recibe 15. Elabora
resolucion, resolucion, resolucion y
- analiza, firma la analizay turna al  [% turna al jefe de
resolucién y director general departamento
N e rzggaertﬂ r!rfefitge para firma. para revisién.
Resolucién
R TN e T N T T - —r—— ——
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Secretaria do
I|la Contraloria y Transparencia

¥ Gubernamental
Gobisrno de Baja California Sur

Instituto de
Transparencia para el pueblio de Baja California Sur

Clave del
TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO Procedimiento
PROC-TG-002
Nombre del Procedimiento: M
Procedimiento de Sustanciacion de Denuncias por Fecha: 2032%0'
Incumplimiento de Obligaciones de Transparencia. '
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Departamento de| Departamento de Paai 3de5
Transparencia Gubernamental | Transparencia Gubernamental agina ©

Secretaria de Departamento Recurrente,
funcionarios Director de Abogado Sujeto Obligado
(Oficialia de General Transparencia Asesor yl Tercero
partes) Gubernamental Interesado
20. Recibe la
notificacion de
la resolucién
Confirma,
desecha o
18. Recibe 19. Repibe Sobreseimiento
resolucion y resolucion y
entrega al elabora los
abogado oficios conlos || A
anexos
23, Recibe aii?i?iggzirgnsu necesarios para Fin
informe de notificacion.
cumplimiento, lo |
anotaenellibro | -
de registro y 21, Recibe la
turna al jefe de notificacion de
departamento. B la resolucion
modifica,
LAcuse [evoc
requiere o
— solicita
22 Sujeto
Obligado
atiende la
resolucién y
elabora informe
de
24. Recibe 25. Recibe cumpimicto
manifestaciones informe y elabora
il y turna al N acuerdo de —InfO,rni_J
®| abogado asesor informe
para elaborar cumplimiento
acuerdo. para revisién al
Jefe de
Departamento.
Acuerdo
W 26. Realizar L 26. Realizar
pasos4a7. pasos4a7. [¢
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Instituto de
¢ Transparencia para el pueblo de Baja California Sur

y=r ] Secretaria de

‘;.lé‘}!;, la Contraloria y Transparencia
oY) Gubernamental

Goksierng de Baja Catifornia Sur

Clave del

TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO Procedimiento
Nombre del Procedimiento: M
Procedimiento de Sustanciacién de Denuncias por Fecha: Zoazréo'
Incumplimiento de Obligaciones de Transparencia.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Departamento de Departamento de Paai 2de5
Transparencia Gubernamental | Transparencia Gubernamental agina s

Secretaria de Departamento Recurrente,
funcionarios Director de Abogado Sujeto Obligado
(Oficialia de General Transparencia Asesor y/ Tercero
partes) Gubernamental Interesado
28. Recibe @
manifestaciones,
loanotaenel |«
libro de registro 27. Recurrente
y turna al jefe de realiza
departamento. manifestaciones
29. Recibe 30. Recibe
informe y turna informe y 32. Recurrente
al abogado pi elabora acuerdo Ireallz;
asesor para de informe manifestaciones
elaborar cumplimiento
acuerdo. para revision.
y Fin
31. Realizar 31. Realizar - 31. Realizar
pasos4a7’. e pasos4a7. | pasos 4 a?7.
33. Sujeto
.| 31 Realizar | || Obligado No
pasos4 a7, informa o no da
cumplimiento a
la resolucion
34, Sujeto
Obligado Recibe
la notificacion
del acuerdo, se
notificara al
superior
jerarquico
n
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Secretaria de
| 1a Contraloria y Transparencia

Gobiarnes de Baja California Sur

Instituto de

Transparencia para el puebio de Baja California Sur

31/05/2026 BOLETIN OFICIAL N°44

Clave del
TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Marzo
Procedimiento de Sustanciacion de Denuncias por Fecha :
. e . 2026.
Incumplimiento de Obligaciones qe Transparencia.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Departamento de Departamento de Pacina Ede 5
Transparencia Gubernamental | Transparencia Gubernamental 9
Secretaria de Departamento Recurrente,
funcionarios Director (o [] Sujeto Obligado
(Oficialia de General Transparencia y! Tercero
partes) Gubernamental Interesado
36. Recibe @
informe, lo anota
en el libro de <
registro y turna 35, Atiende la
al jefe de resolucion y
departamento. elabora informe
de cumplimiento

37. Recibe
informe y turna
al abogado

38. Recibe
informe y
elabora acuerdo

asesor para
elaborar
acuerdo.

de informe
cumplimiento
para revision.

X

39. Realizar 39. Realizar 4

39, Realizar

pasos4a7. | pasos4a7.

pasos4a’?.

39. Realizar

"l pasosd4ar’.

40. Recibe la
notificacion del
acuerdo
cumplimiento.

Fin

41. Recibe la
notificacién del
~ acuerdo

incumplimiento,
medidas de
apremio o

I

42. Elabora
acuerdo de
cierre y archivo
definitivo
cumplimiento
para revision.

Fin
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y-~ | Secretaria de
812'8]ii|1a Contraloria y Transparencia  Instituto de .
3=%) Gubernamentai Transparencia para el pueblo de Baja California Sur

Gobiseny de Baja Catitornis Sur

Departamento de Transparencia
Gubernamental

Procedimiento para la gestion y atencion de solicitudes
de capacitacion en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica.

Marzo 2026
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A7 1a Contraloria y Transparencia  Instituto de
N Gubernamental Transparencia para el pueblo de Baja California Sur

Soblormy do Bajs California Sur

Clave del
TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO Procedimiento

-TG-003

Nombre del Procedimiento:
Procedimiento para la gestién y atencién de solicitudes de | Fecha: | Marzo,

capacitacion en materia de transparencia y acceso a la 2026.
informacién publica.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Departamento de Departamento de Paai 56 de 2
Transparencia Gubernamental | Transparencia Gubernamentai agina ©

Establecer las actividades para recibir, analizar, programar, impartir y dar
seguimiento a las solicitudes de capacitacion en materia de transparencia
Objetivo: | y acceso a la informacién publica, a fin de fortalecer las capacidades
institucionales de los sujetos obligados y promover el cumplimiento de la
normatividad aplicable.

Director General, Jefe de Departamento de Transparencia

Alcance: Gubernamental, Auxiliar administrativo y sujetos obligados.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Baja California Sur.
Reglamento Interior del Instituto de Transparencia para el Pueblo de Baja
California Sur.
Normas de

Operacion: | Manual General de Organizacion del Instituto de Transparencia para el
Pueblo de Baja California Sur.

Manual Especifico de Organizacion del Instituto de Transparencia para el
Pueblo de Baja California Sur.

Descripcion de Actividades

Documento de

Responsable Actividad trabajo

Secretaria de Recibe la solicitud de capacitacion,
1 funcionario registra en libro de registro y turna
(oficialia de partes) | al jefe de departamento.

Recibe la solicitud y turna al

Acuse de recibo
(en su caso)

2 Director General auxiliar administrativo para su -
atencion.
Auxiliar Recibe la solicitud, analiza y
3 Administrativo detecta la necesidad tematica, Propuesta.

elabora y propone al Director.
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| la Contraloria y Transparencia  Instituto de .
Gubernamental Transparencia para el puebio de Baja California Sur

Gotdarng de Bajs California Sur

Clave del
TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO Procedimiento

Nombre del Procedimiento:
Procedimiento para la gestion y atencién de solicitudes de | Fecha: | Marzo,

capacitacion en materia de transparencia y acceso a la 2026.
informacion publica.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Departamento de Departamento de Paai 2de 2
Transparencia Gubernamental | Transparencia Gubernamental agina e

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Actividad

trabajo

: Recibe la ropuesta de
4 Director General capacitacion, analri)zaF;/ autoriza. )
Gira instrucciones para la gestion
. de los recursos necesarios para el -
: Director General desarrollo de la logistica pde la eificio
capacitacion.
Recibe los recursos y notifica al -
6 | Auxiliar administrativo | sujeto obligado fecha, modalidad y | CTicio/Correo
e b electrénico
requisitos para la capacitacion.
7 Aucxiliar administrativo | Imparte la capacitacion. -
8 Sujeto Obligado Recibe la capacitacién -
- - : Recaba evidencia, evaluacién vy | Lista de asistencia,
9 Auxiliar administrativo resultados de la capacitacion. reportes, fotos, etc.
10 | Auxiliar administrativo | Informa al director general Informe
Recibe informe, analiza, autoriza e
: instruye la publicacion de las Oficio/Correo
il Director General actividades en el portal de internet electrénico
y redes sociales.
Publica informacién de las
actividades de capacitacion en el Portal de
12 | Auxiliar administrativo | portal de internet institucional vy internet/redes
redes. sociales
(fin de proceso)
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-~
I| ia Contraloria y Transparencia

¥l Gubernamental
Gobiarns do Bajs Cafifornia Sur

Instituto de
Transparencia para el pueblo de Baja California Sur

Clave del
TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO Procedimiento
PROC-TG-002
Nombre del Procedimiento: M
Procedimiento de Sustanciacion de Denuncias por Fecha: 2032%0'
Incumplimiento de Obligaciones de Transparencia. '
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Departamento del Departamento de Paoi 58 de 1
Transparencia Gubernamental | Transparencia Gubernamental agina e

Diagrama de flujo

Auxiliar
Administrativo

Secretaria de

funcionarios Sujeto Obligado

Director General

(Oficialia de partes)

1. Recibe 2. Recibe la 3. Recibe la
solicitud de solicitud y turna solicitud, analiza
capacitacion, ol al auxiliar Ll y detecta la
registra en el "1 administrativo necesidad
libro de registro y para su tematica, elabora
turna al Director atencién. y propone al
General. Director.
_A(ijiJ Propuesta
-.__..-!"""-.-_
X
;b?ﬁ:ﬁ: cliae 6. Recibe los
capacitacion recursos y
h ' notifica al sujeto
analiza y —> obligado fecha,
autoriza. modalidad y
requisitos para
la capacitacion.
A
. Oficio/Correo
5. Gira L_’,__
|nstrUCCIon§§ o 8. Recibe
para la gestion Capacitacién
de los recursos )
necesarios para 7. Imparte
el desarrollo de capacitacion.
la logistica de la
capacitacion.
9. Recaba
11, Recibe evidencia,
informe, analiza, evaluacion y
autoriza e resultados de la
instruye la capacitacion,
publicacién de
las actividades &
en el portal de
internet y redes 10. informa al
sociales. director general.
12. Publica Fin
informacion en el
portal de internet
institucional y redes.
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Gobigrns de Baja California Sur

Departamento de Sistemas y Tecnologias de
la Informacion

Soporte Técnico al Equipo Informatico y Redes.

Marzo 2026
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Gobiarag de Baja Cafifornia Sur

Clave del
TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO

Procedimiento
PROC-STI001

Fecha: | Marzo,

Nombre del Procedimiento:

Soporte Técnico al Equipo Informatico y Redes. 2026.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Sistemas y Tecnologias de la| Sistemas y Tecnologias de la —

Informacién Informacién Pagina 60 de 5

Brindar a las areas que integran el Instituto de Transparencia
Objetivo: | Para el Pueblo, el apoyo técnico necesario para el correcto
funcionamiento de la red de datos y del equipo informatico a su
cargo.

Alcance: | Unidades Administrativas del Instituto de Transparencia para el
Pueblo.

Reglamento Interior del Instituto de Transparencia para el Pueblo
de Baja California Sur.

Normas de Manual General de Organizaciéon del Instituto de Transparencia
para el Pueblo de Baja California Sur.

Operacion:

Manual Especifico de Organizacion del Instituto de Transparencia

para el Pueblo de Baja California Sur.
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Gubernamental - Transparencia para el pueblo de Baja California Sur

Gobvigens de Baja Californin Sue

Clave del
TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO Procedimiento
PROC-STH-001
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Marzo,
Soporte Técnico al Equipo Informético y Redes. 2026.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Sistemas y Tecnologias de la Sistemas y Tecnologias de la

Informacién Informacién Pagina | 2de5

Tiempo | 1 a 2dias
habiles

Descripcion de Actividades

Responsable Actividad Documento

1 Unidades Envian correo | Correo Electrénico.
Administrativas del | electrénico, llaman o
Instituto de | acuden al Departamento
Transparencia para el | de Sistemas y
Pueblo. Tecnologias de la
Informacion para

solicitar  servicio de
soporte técnico.

2 Recibe el memorandum,
Jefe del Departamento. | llamada o  solicitud
verbal de servicio de
3 soporte técnico.

.El problema es del

equipo?
4

(Si) Revisa el equipo

para determinar la
5 accion a seguir.

(No) Verifica la conexién
6 de red.

(Continua paso 20).
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N fgl;, la Contraloria y Transparencia  Instituto de
. V| Gubernamental Transparencia para el pueblo de Baja California Sur

Gobiarng de Baja Cafifornia Sur

Clave del
Procedimiento
-STI-001

TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Marzo,
Soporte Técnico al Equipo Informatico y Redes. 2026.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Sistemas y Tecnologias de la Sistemas y Tecnologias de la Paai 3de 5
Informacién Informacién agina e
Tiempo | 1 a2dias
habiles
pcidon de Actividades
Responsable Actividad Documento de Trabajo

Jefe del Departamento. | ¢Se puede solucionar
el problema por
personal del

Departamento?

7 (Si) Realiza reparacién o
correccion del equipo.
(Continua paso numero
17).

(No) Se envia al| Requisicién de servicio.
proveedor del servicio.

9 Elabora y pasa a firma la
requisicién del servicio a
la Departamento de
Administracion.

10
Revisa y firma de
autorizada la requisicion
del servicio y la turna al
Jefe del Departamento
para su envio.

11
Envia el equipo al
proveedor del servicio
con la requisicion de
12 | Proveedor del Servicio. | servicio.

Recibe equipo realiza el | Factura.
13 servicio solicitado.

Entrega factura y equipo
atendido al Jefe del
Departamento.
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T2%) Gubernamental Transparencia para el pueblo de Baja California Sur

Cobsierns de Baja Calitornia Sur

Clave del
TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO Procedimiento
-STI-001
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Marzo,
Soporte Técnico al Equipo Informéatico y Redes. 2026.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Sistemas y Tecnologias de la| Sistemas y Tecnologias de la

Pagina 4deb

Tiempo | 1 a 2dias
habiles

Informacion Informacién

Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad Documento
14 | Jefe del Departamento | Recibe factura y equipo | Factura.
reparado, la revisa vy
valida con antefirma
anexandole la
requisicion original.

15
Remite con el
Departamento de
administracion para

16 | Secretaria de Direccion | generar contra recibo. | Factura y Contra recibo.
(Continua paso 17).

Recibe factura y realiza
contra recibo de pago al
proveedor del servicio.
Pasa la factura al Jefe
del Departamento
Administrativo para su
17 tramite de pago segln
procedimiento.

Revisa el equipo vy
realiza pruebas de
18 funcionamiento.

¢Se corrigio el
problema?

19
(Si) Entrega a la Unidad
Administrativa, y da por
terminado el
procedimiento.

(No) Regresa al paso
nuamero 5.
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TV Gubernamental Transparencia para ¢l pueblo de Baja California Sur

Gobigrno de Baja California Sur

Clave del

TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO Procedimiento
PROC-STI-001
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Marzo,
Soporte Técnico al Equipo Informatico y Redes. 2026.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Sistemas y Tecnologias de la Sistemas y Tecnologias de la

Informacion Informacion Pagina | 5de5

Tiempo | 1 a2dias
habiles

Descripcion de Actividades
Paso Responsahle Actividad Documento

Jefe del Departamento. | ¢EI problema es de
conexiéon?

20 (Si) Revisa y corrige:

e Configuracién de
red.

e Adaptador de red.

¢ Switch de conexion.

(Continua en el paso

namero 17).
21

(No) Regresa al paso
numero 5.

Fin del proceso

e e =R = e P St e
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Instituto de
Transparencia para el pueblo de Baja California Sur

Secretaria de
Ia Contraloria y Transparencia

V) Gubernamental
Gobigens de Baja Califormia Sur

Clave del
Procedimiento

TRANSPARENCIA PARA EL PUEBLO

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Marzo,
Soporte Técnico al Equipo Informético y Redes. 2026.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Sistemas y Tecnologias de la Sistemas y Tecnologias de la Pagi Tde 3
Informacién Informacién agina e
Tiempo | 1 a2dias
habiles

Unidades Administrativas de
la Secretaria

Secretaria
de la
Direccion

Diag

Directora
Admva.

rama de Flu

0

Jefe del Departamento de Informatica

Admva.

1”“ 2

Envlan correo electrénico al .
depto. de Sistemas, llaman Recibe el . Recibe el memorandum, llamada o
0 acuden para solicitar memorandum Recibe y turna solicitud verbal de servicio de
servicio de soporte técnico. [ y lo entrega al T el memorandum soporte técnico.
Depto de aDI Jefe ) del v Coreo
Admon. epartamento. lectrénico
c ‘E‘j El 1
orreo = ) . .
- electrénico Correo Revisa el equ