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Asistencia Administrativa,
de la Vocalia Ejecutiva del
Fideicomiso de
Administracién, Inversion y
Fuente de Pago para
Obras de Infraestructura
Social, Turistica y
Equipamiento Urbano del

Arq. Héctor Renato

Vazquez Pineda.

Vocal Ejecutivo del
Fideicomiso de
Administracion, Inversion y
Fuente de Pago para Obras
de Infraestructura Social,
Turistica y Equipamiento
Urbano del Municipio de La

Aprobado de acuerdo a lo
establecido en el articulo 20
fraccion V de la Ley Organica de la
Administraciéon Publica del Estado
de Baja California Sur.
La elaboracion de este manual
tiene su ordenamiento en el
Contrato de Fideicomiso de
Administracion, Inversion y Fuente
de Pago para Obras de
Infraestructura Social, Turistica y
Equipamiento Urbano del Municipio
de La Paz, celebrado el 31 dia del
mes de enero de 2007, en la
ciudad de La Paz, Baja California-
Sur, en la clausula octava.
Facultades y obligaciones del
Comité Técnico, en el inciso N.
Y en el Reglamento de Operacion
del Fideicomiso de Administracion,
Inversion y Fuente de Pago ‘gara
Obras de Infraestructura Social,
Turistica y Equipamiento Urbano
del Municipio de La Paz.
Autorizado por el Comité Técnico
el dia jueves 01 de julio de 2010,
en el Articulo 43 numeral |.

Mtra. Bertha Montafio Cota,

Secretaria de Finanzgs y

Municipio de La Paz. Paz. Administracion del Gobieyo del
| Estado de Baja California en
/ su calidad de Presidenta \del
&\ Comité Técnico.
‘ W
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l.-Introduccion.

El presente manual de procedimientos establece estructuras y sistemas de trabajo
fundamentales para el desarrollo de las funciones propias de las diferentes areas
administrativas del Fideicomiso de Administracién, Inversién y Fuente de Pago
para Obras de Infraestructura Social, Turistica y Equipamiento Urbano del
Municipio de La Paz.

La elaboracién de este manual tiene su fundamentacioén legal en el Contrato de
Fideicomiso de Administracién, Inversion y Fuente de Pago para Obras de
Infraestructura Social, Turistica y Equipamiento Urbano del Municipio de La Paz,
celebrado el 31 dia del mes de enero de 2007, en la ciudad de La Paz, Baja
California Sur, en la clausula octava. - Facultades y obligaciones del Comité
Técnico, en el inciso N.

Y en el Reglamento de Operacion del Fideicomiso de Administracién, Inversion y
Fuente de Pago para Obras de Infraestructura Social, Turistica y Equipamiento
Urbano del Municipio de La Paz. Autorizado por el Comité Técnico el dia jueves 01
de julio de 2010, en el Articulo 43 numeral I.

&
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ll. Organigrama

Fideicomiso de Administracion, Inversién y Fuente de
pago para Obras de Infraestructura Social, Turistica y
Equipamiento Urbano del Municipio de La Paz

|
Comité Técnico Subcomité de Obras Subcomité de Administracién y
I Finanzas 4 \
\
Vocalia Ejecutiva X
| \ |
\
Asistencia Asistencia Asistencia
Técnica Administrativa Secretarial
Transparencia,
Documentos y
Archivos
LY
\
\

&
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lll.- Objetivo de Manual.

Contar con un instrumento de apoyo administrativo para la insercion y
capacitacion del personal que desempefie los procedimientos presentados en este
manual, para el ejercicio de sus funciones; asi como establecer lineamientos de
actuacién propios de la Asistencia Técnica, Asistencia Administrativa, Asistencia
Secretarial Transparencia, Documentos y Archivos.

De acuerdo al Reglamento de Operacion del Fideicomiso de Administracion,
Inversién y Fuente de Pago para Obras de Infraestructura Social, Turistica y
Equipamiento Urbano del Municipio de La Paz, autorizado por el Comité Técnico
el dia jueves 01 de julio de 2010, en el Articulo 43 numeral I: La finalidad del
presente Fideicomiso es la creacion de un patrimonio auténomo que permita a los
Fideicomitentes dar transparencia y control al manejo de los recursos que
utilizaran para la realizaciéon de obras de infraestructura social y equipamiento
urbano en el Municipio de La Paz B.C.S., y la adquisicion de bienes muebles e
inmuebles que resulten necesarios para dicho fin; asi como contar con una fuente
de pago a favor de las personas que sefiale el Comité Técnico, para cubrir
cualesquiera obligacion que los Fideicomitentes adquieran con objeto de obtener
recursos y destinarlos a la realizaciéon de los fines que se establecen en esta
clausula

IV.- Presentacion de los procedimientos. \
1. Elaboracion de Cartas de Instruccion. \f

e Objetivo '
e Alcance (

¢ Normas de Operacién

e Descripciéon Narrativa

e Diagrama de Flujos

2. Licitaciones publicas o invitacién a cuando menos tres personas para la
contratacion de obras o servicios relacionados con las mismas

e Objetivo
e Alcance
¢ Normas de Operacion
e Descripcién Narrativa

N\
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e Diagrama de Flujos

3. Adjudicaciones directas para la contratacién de obras o servicios
relacionados con las mismas.

e Objetivo

e Alcance

¢ Normas de Operacion
e Descripcién Narrativa
e Diagrama de Flujos

4. Actualizacion del Portal de Transparencia del Gobierno del Estado de Baja
California Sur.

e Objetivo \

e Alcance \ \

¢ Normas de Operacion \ \

e Descripciéon Narrativa /%/m

¢ Diagrama de Flujos \ 1
5. Actualizacion del Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

e Objetivo '
e Alcance ,
e Normas de Operacion ‘

e Descripcién Narrativa
e Diagrama de Flujos v

6. Dar respuesta a solicitudes de informacién via PNT \
e Objetivo
e Alcance
e Normas de Operacion

e Descripcién Narrativa / “
e Diagrama de Flujos

p——
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Fideicomiso de Administracion, Inversion y Fuente de Pago para
Obras de Infraestructura Social, Turistica y Equipamiento Urbano
del Municipio de La Paz

Vocalia Ejecutiva \

Asistencia Administrativa ‘\1 \

\
1 .
@

¢!

Elaboracion de Cartas de Instruccion

r 4

La Paz, Baja California Sur, Octubre de 2023

&
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1.- Elaboracion de Cartas de Instruccion.

Fideicomiso de Obras de La Paz Clave de Procedimiento:
PROC-VE-001
Nombre del Procedimiento: Fecha: Octubre 2023
Elaboracién de cartas de instruccion.
Unidad Vocalia Ejecutiva: Version: 1.0
Administrativa:
FOIS La Paz
Asistencia Administrativa. Pagina: 1de4
\
u
'A\
|\
Objetivo Elaboracién de Cartas de Instruccion de Pago dirigidas al \ \
Fiduciario, con el fin de aplicar los mecanismos
necesarios para la realizacién de obras de infraestructura ’
social y equipamiento urbano en el Municipio de La Paz
B.C.S., y la adquisicién de bienes muebles e inmueblts
que resulten necesarios para dicho fin. -
Alcance: Vocalia Ejecutiva, Asistencia Administrativa, Asistencia
Técnica, Comité Técnico del FOIS La Paz, DVEPyP de la
SFyA.
Normas de Operacion: Reglamento de Operacion del Fideicomiso de Obras de
Infraestructura Social de La Paz, Contrato de Creacién
del Fideicomiso de Obras de La Paz, Ley Organica de la
Administracién Publica de Baja California Sur.
/ w
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Clave de procedimiento:
Fideicomiso de Obras de Infraestructura Social de La PROC-VE-001
Paz
Nombre del procedimiento: Fecha: Octubre
Elaboracién de cartas de instruccién de pago. 2023
Version: 1.0
Unidad Administrativa: Area administrativa:
FOIS La Paz. Asistencia Administrativa. Pagina: 2de4
Tiempo: De3ab
dias habiles
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo
1 Asistencia Solicita por instrucciones del Vocal | Correo \ "\
Administracion o | Ejecutivo factura de la obra y/o servicio | electrénico ¥
Asistencia a adquirir y de los gastos de operacién /3\\\
Técnica de la Vocalia Ejecutiva. \ \\ )
\
\
2 Asistencia Elabora Carta de Instruccién con | Correo \
Administracion expresa instruccion de pago dirigida al | electrénico
Fiduciario con cargo a las k
disponibilidades de recursos del
patrimonio del FOIS La Paz al amparo
del Fideicomiso F/2001191.
Se anexa soporte de factura (Obras y/o
servicios y gastos de operacién).
2 Asistencia Envia Carta de Instruccién a la DVEPyP | Carta de
Administrativa de la SFyA. para la firma de | Instruccion
autorizacion, por
el Presidente o Suplente, en su caso,
del Comité Técnico del FOIS La Paz,
o

" \
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Fideicomiso de Obras de Infraestructura Social de La
Paz

Clave de procedimiento:

PROC-VE-001

Nombre del procedimiento:
Elaboracién de cartas de instruccidén de pago.

Fecha: Octubre 2023

Unidad Administrativa:
FOIS La Paz.

Area administrativa:
Asistencia Administrativa

Version: 1.0

Pagina: 3de4

Tiempo: De 3 a 5 dias

habiles

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Asistencia
Administrativa
DVEPyYP

Revisar que la instruccién de
pago cumpla con todos los
requisitos y la suficiencia
presupuestaria, de no ser asi,
se regresa al paso anterior.

La carta de instruccion se
envia al Fiduciario siempre y
cuando cumpla con los
requisitos establecidos, con
instruccién de pago y se le
notifica a la Vocalia Ejecutiva.

Carta de instruccion

Asistencia
Administrativa

Se notifica pago de la obra y/o
servicio.

Fin del procedimiento.

W
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Fideicomiso de Obras de Infraestructura Social de

Clave del Procedimiento:

La Paz PROC-VE-001
Nombre del Procedimiento: Fecha: Octubre 2023
Elaboracién de Cartas de Instruccién de pago. Version: 1.0
Unidad Administrativa: | Area responsable: Pagina: 4 de 4
FOIS La Paz. Asistencia Administrativa | Tiempo: De 3 a 5 dias
habiles

Asistencia de Administracion

| Comité Técnico del
. FOlblaPaz |

1| Solicita factura 2
de la obra y/o
servicio a
adquirir y de los
gastos de
operacion de la
V.E

Elabora de
— carta de
instruccion.

6 | Notifica al proveedor

3

Firma la carta
de instruccion
por el
Presidente o
en su caso, el
suplente del
Comité
Técnico del
FOIS La Paz.

~  Direccionde

Vinculacién

Revisa que
la instruccién
de pago
cumpla con
todos los
requisitos
soporte y
suficiencia
de recursos

el pago del bien o <
servicio.

N

Envia la carta
de
instruccién al
Fiduciario
con
instruccién
de pago vy
notificar a la
V.E.

v

yi

\

PAZ.
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Fideicomiso de Obras de Infraestructura Social de La Paz.

Vocalia Ejecutiva

Asistencia Técnica

Licitaciones e invitaciones a cuando menos tres personas para
Contratacion de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas.

La Paz, Baja California Sur, Octubre 2023
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2. Licitaciones e Invitaciones a cuando menos tres personas
para la contratacion de obras publicas y servicios relacionados

con las mismas.

Fideicomiso de Obras de Infraestructura Social Clave de Procedimiento:

de La Paz PROC-VE-003
Nombre del Procedimiento: Fecha: Octubre 2023
Licitaciones e Invitaciones a cuando menos tres
personas para la contratacién de obras publicas y
servicios relacionados con las mismas.
Unidad Vocalia Ejecutiva: Version: 1.0
Administrativa:
FOIS La Paz Asistencia técnica

Pagina: 1deb

Objetivo Llevar a cabo los procedimientos de Licitacion Publica e

Invitaciones a cuando menos tres personas para la
contratacion de personas fisicas o morales para la
ejecucion de obra publica o servicios relacionados co
las mismas. i

Alcance:

Comité Técnico del FOIS, Subcomité de Obras, Vocalik
ejecutiva, Asistencia Técnica, Asistencia Administrativa,
Asistencia Secretarial, Despacho Contable y DVEPyYP de
la SFyA.

Normas de Operacion:

Reglamento de Operacién del FOIS La Paz, Contrato de
Creacion del FOIS La Paz, Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las mismas del Estado y

2

Municipios de Baja California Sur.
W
W
o
\
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Vocalia F_J‘ccutiva F2001191-0
Fideicomiso de Obras de Infraestructura Clave del Procedimiento:
Social de La Paz. PROC-VE-003
Nombre del Procedimiento: Fecha: Octubre 2023
Licitaciones e Invitaciones a cuando menos tres
personas para la contratacién de obras publicas y | Version: 1.0
servicios relacionados con las mismas.
Unidad Administrativa: | Vocalia Ejecutiva: Pagina: 2deb
FOIS La Paz
Asistencia técnica Tiempo: 30 dias
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de '
Trabajo |
1 Subcomité de Planificar y programar la obra o \
Obras del FOIS La | servicio, de acuerdo al i PN
Paz y Vocalia presupuesto autorizado en A\

Ejecutiva reunién del Comité Técnico del
FOIS La Paz.

2 Asistencia Técnica | Elaborar convocatoria, bases, | Convocatoria, Bases, g )

construccion o términos de | Construccion o
referencia segun sea el caso y | Términos de
formato de contrato para la | Referencia Segun
revision por parte de la|seaelcasoy
Contraloria General del Estado | Formato de contrato.
de Baja California Sur. \
3 Asistencia Técnica | Enviar la documentaciéon para | Bases,

revision por parte de la | Especificaciones de
Contraloria General del Estado | Construccion o

de Baja California Sur. Términos de
Referencia Segun
seaelcasoy
Formato de contrato.
4 Asistencia Técnica | Realizar las  correcciones | Calendario de
recomendadas por la | licitaciones "
Contraloria General en caso de b

)
existir y definir el calendario de
licitaciones o invitacion a \

\'[

especificaciones de | Especificaciones de\

cuando menos tres personas. /

0
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\/ocaha E:jccutiva

F2001191-0

5 Vocalia Ejecutiva

Firmar la convocatoria, bases y
especificaciones de
construcciéon o términos de
referencia en su caso por parte
del Vocal Ejecutivo del FOIS La
Paz y el Subcomité de Obras
del FOIS La Paz.

Convocatoria, Bases
y Especificaciones de
construccién o
Términos de
referencia segun sea
el caso.

Fideicomiso de Obras de Infraestructura
Social de La Paz

Clave del Procedimiento:
PROC-VE-003

Nombre del Procedimiento:

Licitaciones e Invitaciones a cuando menos tres
personas para la contratacion de obras publicas
y servicios relacionados con las mismas.

Fecha:

Octubre 2023

Version:

1.0

Unidad Administrativa:
FOIS La Paz

Vocalia Ejecutiva:

Asistencia Técnica

Pagina:

3deb

Tiempo:

30 dias

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

6 Asistencia Técnica

Publica la convocatoria a través
del portal de compranet
http://compranet.bcs.gob.mx/
yen el diario de mayor
circulacién en el estado

7 Vocalia Ejecutiva

@)

Conforme al calendario, se
llevan a cabo las etapas de:

¢ Junta de aclaraciones

e Presentacion de
proposiciones y Apertura
Técnica y Econ6émica.

e Dictamen y Fallo.

Levantandose para cada uno de
estos actos, acta
correspondiente que firmaran
los asistentes y a quienes se
entregara copia de la misma, al
igual que del dictamen técnico.

Asi mismo se pone ,a
disposicién de quienes /10
A

Minuta de Junta de
aclaraciones,

Acta de Presentaciéon
y Apertura de
Propuestas Técnicas
y Econdmicas,
Dictamen y acta de
fallo.
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Vocalia Eﬂ‘ccutiva 20011910

hayan asistido en la plataforma
de compranet en el siguiente
linck.
http://compranet.bcs.gob.mx/,
para efecto de su notificacion.

8 Subcomité de Firma de contrato.
Obras y Vocalia
Ejecutiva Fin del procedimiento.

Nota: Para los procedimientos de invitacién a cuando menos tres personas, se
omite la convocatoria, en su lugar, se envia oficio de invitacién a los participantes,
al igual se omite la publicacién del procedimiento en el diario de mayor circulacion.

)
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Vocalia Ej'ccutiva 20011910

Diagrama de Flujo

Fideicomiso de Obras de Infraestructura Social de Clave del Procedimiento:
La Paz. PROC-VE-003
Nombre del Procedimiento: Fecha: Octubre 2023
Licitaciones e Invitaciones a cuando menos tres Version: 1.0
personas para la contratacion de obras publicas y
servicios relacionados con las mismas.
Unidad Administrativa: Vocalia Ejecutiva: Pagina: 4deb
FOIS La Paz Asistencia Técnica Tiempo: 30 dias
~ AsistenciaTécnica | Vocalia Ejecutiva | Subcomité de | Contraloria General
1 Se planifica y programa \ '\‘
o - elabora la obra o servicio. j\/\‘*\
convocatoria,  bases, TN
especificaciones de - Se dirige toda la \ '.
2 | construccién o documentacion a V
term’mos de referencia 3 la Contraloria del
segun sea el caso y Estad
formato de contrato. S _a”o para
> revision YIS
Se reliza observaciones.
correccion y
4 modificacion | < I
Documento Se firma Ila
convocatoria,
bases y
: 6 especificacione No \B\
Se define e Se ‘
S5 calendario de | sl I L, de aprueba
licitaciones. c,o ns.t FUCCIOn D
términos de
Se  publica Ia L referencia  en P
convocatoria a través Su caso
de A
http://lcompranet.bc W
7 | s.gob.mx/_Y el diario
de mayor circulacién
en el estado \
() l &
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Urbano del Municipio

LaPaz

Vocalia chcutiva

F2001191-0

Fideicomiso de Obras de Infraestructura Social de Clave del Procedimiento:
La Paz. PROC-VE-003
Nombre del Procedimiento: Fecha: Octubre 2023
Licitaciones e Invitaciones a cuando menos tres Version: 1.0
personas para la contrataciéon de obras publicas y
servicios relacionados con las mismas.
Unidad Administrativa: Vocalia Ejecutiva: Pagina: 5deb
FOIS La Paz | Asistencia Técnica | Tiempo: | 30 dias ,
~ Asistencia Técnica | Vocalia Ejecutiva | Subcomité de | Contraloria General |
8 | Se lleva a cabo Junta
de aclaraciones
{ [Pocomerto |
g | Presentacion de
proposiciones y Apertura
técnica y econémica k
10 | Se realiza la revision de las
propuestas técnicas y
econdémicas
r 11 Se elabora
. dictamen técnico
12 | Presentacion de dictamen
técnico y fallo Y
Documento
13 ¥ L_/F,,-———
Firma del *
contrato Documento
e \ yi
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Vocalia E‘jccutiva F2001191-0

Fideicomiso de Obras de Infraestructura Social de La Paz.

Vocalia Ejecutiva \

Asistencia Técnica

Asignaciones Directas para Contratacion de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las mismas.
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Vocalia E:‘,cwtiva 20011910

3. Asignaciones Directas para la contratacion de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas.

Fideicomiso de Obras de Infraestructura Social Clave de Procedimiento:

de La Paz PROC-VE-004
Nombre del Procedimiento: Fecha: Octubre 2023
Asignaciones Directas para la contratacion de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas.
Unidad Vocalia Ejecutiva: Version: 1.0
Administrativa:
FOIS La Paz Asistencia técnica

Pagina: 1deb

Objetivo Procedimientos de Asignacién Directa para la

ejecucion de obra publica o servicios relacionados ¢

contratacion de personas fisicas o morales para
n
las mismas.

Alcance:

Comité Técnico del FOIS La Paz, Subcomité de Obras
del FOIS La Paz, Vocalia ejecutiva, Asistencia Técnica,
Asistencia  Administrativa, = Asistencia  Secretarial,
Despacho Contable y DVEPyYP de la SFyA.

Normas de Operacion:

Reglamento de Operacion del FOIS La Paz, Contrato de
Creaciéon del FOIS La Paz, Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las mismas del Estado y

Municipios de Baja California Sur.
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Fideicomiso de Administracién, |rversién Yy Fuente de Fago para Obras de Infraestructura Social, T uristica y F_quiparrﬁcnto

Urbano del Municipio La Paz

Vocalia E:jccutiva F200t191-0
Fideicomiso de Obras de Infraestructura Clave del Procedimiento:
Social de La Paz PROC-VE-004
Nombre del Procedimiento: Fecha: Octubre 2023
Asignaciones Directas para la contratacién de
obras publicas y servicios relacionados con las Version: 1.0
mismas.
Unidad Administrativa: | Vocalia Ejecutiva: Pagina: 2deb
FOIS La Paz Asistencia técnica Tiempo: 20 dias
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo
1 Subcomité de Se planifica y se programa la
Obras del FOIS obra o servicio, de acuerdo al
La Paz y Vocalia | presupuesto autorizado en
Ejecutiva reunién del Comité Técnico del
FOIS La Paz.
2 Asistencia Se elabora especificaciones de | Especificaciones de
Técnica construccion o términos de | construccion o
referencia segin sea el caso y | términos de referencia
formato de contrato para la | segin seaelcasoy
revisibn por parte de la | formato de contrato.
Contraloria General.
3 Asistencia Envia la documentacién para | Especificaciones de
Técnica revisibn por parte de la | construccién o
Contraloria General. términos de referencia
segun sea el caso ){
formato de contrato
4 Asistencia Realiza las correcciones | Especificaciones de
Técnica recomendadas por la Contraloria | construccién o
General términos de referencia
segln seael casoy
formato de contrato.
5 Subcomité de Se firman las solicitudes de
Obras y Vocalia | presupuesto por parte del Vocal
Ejecutiva Ejecutivo y el Coordinador del “'
Subcomité de Obras del FOIS. \
Se hace la publicacién del
procedimiento en el portal de
compranet: \
http://compranet.bcs.gob.mx/ - (\

PAZ.
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Fideicomiso de Administracién, Jnversion y Fuente de rago para Obras de [nfraestructura Social, T uristica y Equipanﬁcnto
Urbano del Munidpio LaPaz

Vocalia Ejecutiva F2001191-0
Fideicomiso de Obras de Infraestructura Clave del Procedimiento:
Social de La Paz PROC-VE-004
Nombre del Procedimiento: Fecha: Octubre 2023
Asignaciones Directas para la contratacion de
obras publicas y servicios relacionados con Version: 1.0
las mismas.
Unidad Vocalia Ejecutiva: | Pagina: 3deb5
Administrativa: Asistencia Técnica
FOIS La Paz Tiempo: 20 dias
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
6 Asistencia Realiza la revision de
Técnica cotizaciones para la ejecucion de
la obra o servicio.
7 Subcomité de Se elabora Dictamen de | Documento de Trabajo
Obras y Vocalia | excepcién a la licitacién publica.
Ejecutiva
8 Asistencia Firma de contrato.
Técnica
Fin del procedimiento.
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.

e~

Vocalia Ej’ccutiva

Diagrama de Flujo

20011910

Se
especificaciones
construcciéon o términos
de referencia seguin sea

Fideicomiso de Obras de Infraestructura Social de Clave del Procedimiento:
La Paz PROC-VE-004

Nombre del Procedimiento: Fecha: Octubre 2023
Asignaciones Directas para la contratacion de obras Version: 1.0
publicas y servicios relacionados con las mismas.
Unidad Administrativa: | Vocalia Ejecutiva: Pagina: 4de5
FOIS La Paz Asistencia Técnica Tiempo: 20 dias

~ AsistenciaTécnica |  Vocalia | Subcomité de Contraloria

. - Ejecutiva ~ Obras ~ General

de

elaboran

1 Se planifica y programa
la obra o servicio.

Se dirige toda la

b

Se realiza la revision
de las cotizaciones
presentadas, para la
ejecuciéon de la obra
0 servicio.

3 || documentacion
el caso y formato de a la Contraloria
contrato. del Estado para

L 5 revision y
observaciones.
Se realiza |
4 | correccion y i L_/_
modificacion
5 Se firman las
I L_/—— solicitudes de
> presupuesto
Se publica el
procedimiento en: I
http://compranet.bcs. <
gob.mx/

e T

=

N
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Fideicomiso de Administracion, nversion y Fuente de Fago para Obras de Infraestructura Social, T uristica y Eqw’Pamicnto

Urbano del Municipio LaPaz i
\/ocalla E_jccutiva F2o001191-0
Nombre del Procedimiento: Fecha: Octubre 2023
Asignaciones Directas para la contrataciéon de obras Version: 1.0
publicas y servicios relacionados con las mismas.
Unidad Administrativa: | Vocalia Ejecutiva: Pagina: 5de5
FOIS La Paz Asistencia Técnica
Tiempo: 20 dias
~ Asistencia Técnica Vocalia | Subcomitéde | Contraloria
o Se elabora dictamen \
de excepcion a la \
licitacion publica (,\\ “\
\
‘ L—j vm\\
9 “ \\ \\,
Firma del k‘a\
contrato \/
Y,
\®

A
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Ur‘bano del Municipio LaFaz

Vocalia F_J'ccutiva F2001191-0

Fideicomiso de Administracion, Inversion, y Fuente de Pago para
Obras de Infraestructura Social Turistica y Equipamiento Urbano
del Municipio de La Paz

Vocalia Ejecutiva

Asistencia Secretarial, Transparencia, Documentos y Archivos

Actualizacion de los Sistemas de Portales de Obligaciones de

Transparencia
\ ¢
)
\f \

La Paz, Baja California Sur, Octubre 2023
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Vocalia EJccut(va F2o001191-0

4.-Actualizacion de los Sistemas de Portales de Obligaciones de

Transparencia.
Fideicomiso de Obras de Infraestructura Social de La | Clave de procedimiento:
Paz PROC-VE-006
Nombre del procedimiento: Fecha: Octubre 2023
Actualizacion de formatos de transparencia del sistema de
Portales de Obligaciones de Transparencia. Version: 1.0
Unidad Administrativa: Area administrativa:
FOIS La Paz Asistencia secretarial, | Pagina: 1deb
Transparencia, Documentos
y Archivos
Actualizar los formatos de transparencia en los periodos
Objetivo establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica de Baja California Sur, respetando la Ley
de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Baja California Sur.
Vocalia Ejecutiva, Asistencia Técnica, Comité del Fideicomiso
Alcance: de Infraestructura Social de La Paz, Despacho Contable,
Direccidon de Vinculacion con Entidades Publicas y Privadas de
la Secretaria de Finanzas y Administracién del Gobierno del
Estado de Baja California Sur y Comité de Transparencia.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de Baja
Normas de California Sur, Ley de Proteccion de Datos Personales en
Operacion: Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Baja
California Sur, Ley General de Archivos, Reglamento de
Operacién del Fideicomiso de Infraestructura Social de La Paz.




= i Fideicomiso de Administracion, Jnversion Y Fuente de Fago para Obras de [nfraestructura Social, T uristica Y E_quiparm'ento
Urbano del Municipio La Faz

Vocalia E)‘ccutiva F2001191-0
Fideicomiso de Obras de Infraestructura Social de La Clave de procedimiento:
Paz PROC-VE-006
Nombre del procedimiento: Fecha: Octubre
Actualizacion de formatos de transparencia del sistema de 2023
Portales de Obligaciones de Transparencia.
Version: 1.0
Unidad Administrativa: Area administrativa:
FOIS La Paz Asistencia secretarial, Pagina: 2deb
Transparencia, Documentos
y Archivos Tiempo: 30 dias
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo
1 Asistente Solicitar a las areas responsables, los | Formatos de
secretarial, formatos llenados con la informacion | Transparencia
Transparencia, correspondiente al trimestre a actualizar
Documentos y I
Archivos \
2 Asistente Apoyo en llenado de informacion del | Formatos de
secretarial, trimestre a actualizar en los formatos de | Transparencia \
Transparencia, | transparencia. B\
Documentos y |\
Archivos
Asistente Revision y modificacion de ortografia, | Formatos de
secretarial, fuente, tamanio, fechas de actualizacién | Transparencia y
Transparencia, y validacibn de cada uno de los | Diccionario de
Documentos y formatos. En su caso, incluir una | Datos del SIPOT
Archivos justificacion legal fundamentada de la
falta de informacion.
Asistente Vaciado de informacion correspondiente
secretarial, al trimestre a actualizar a los formatos | Formatos de
Transparencia, de transparencia en blanco. Transparencia
Documentos y v
Archivos v
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Urbano del Munidpio La Faz

Fideicomiso de Administracién, jnversion y Fuente de Fago para Obras de [nfraestructura Social, T uristica y E_quipanﬁcrrl:o

Vo

calia E:jccutiva F2o01191-0

Fideicomiso de Obras de Infraestructura Social de La Clave de procedimiento:
Paz PROC-VE-006
Nombre del procedimiento: Fecha: Octubre 2023
Actualizacion de formatos de transparencia del sistema de Version:
Portales de Obligaciones de Transparencia. ersion: 1.0
Unidad Administrativa: Area administrativa:
FOIS La Paz Asistencia secretarial, Pagina: 3deb
Transparencia, Documentos . .
y Archivos Tiempo: 30 dias
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo
5 Asistente Subir Unicamente el formato de | Formatos de
secretarial, Transparencia con la informacién | Transparencia
Transparencia, correspondiente al trimestre a actualizar
Documentos y en la PNT
Archivos ¢, Se subié?
Si
Guardar en una carpeta los
comprobantes de carga de los formatos
dados de alta. "
)

NO
Descargar el reporte de errores.

Hacer las modificaciones

correspondientes.

Reanudar al paso 5.

]

6 Asistente Presentar el reporte de carga a quien lo | Reporte de carg
secretarial, solicite
Transparencia,
Documentos y Fin del procedimiento. :
Archivos /TN
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Fideicomiso de Administracién, [nversién y Fuente de Fago para Obras de [nfraestructura Social, T uristica y f_quipamicniz)

el

L

Diagrama de Flujo

Vocalia E_jccutiva

F2001191-0

Fideicomiso de Obras de Infraestructura Social de La Clave de procedimiento:
Paz PROC-VE-006
Nombre del procedimiento: Fecha: Octubre
Actualizacion de formatos de transparencia del sistema de 2023
Portales de Obligaciones de Transparencia.
Version: 1.0

Unidad Administrativa: Area administrativa:
FOIS La Paz Asistencia secretarial, Pagina: 4deb

Transparencia, Documentos

y Archivos Tiempo: 30 dias

Asistencia secretaria

I, Transparencia, Documentos y
Archivos .

Asistencia Técnica, Asistencia
~ Administrativa, Despacho

~ Contable

| Entrega .
=»| formatos de [

| Transparencia |

<4==|una justificacién legal

Apoyo en llenado
de informacion
faltante »
\ 4
Revision y
modificacion. Incluir

undamentada.

v

Solicitar
1 formatos
llenados 2
Vaciado de
informacion
4 correspondiente
al trimestre a
actualizar a los
formatos en
blanco.
5

con

Subir unicamente el formato

correspondiente a actualizar

la informacioén
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Vocalia f_jccutiva

F2001191-0

Fideicomiso de Obras de Infraestructura Social de La | Clave de procedimiento:
Paz PROC-VE-006
Nombre del procedimiento: Fecha: Octubre
Actualizacion de formatos de transparencia del sistema de 2023
Portales de Obligaciones de Transparencia. Version: 1.0
Unidad Administrativa: Area administrativa:
FOIS La Paz Asistencia secretarial, Pagina: 5de b
Transparencia, Documentos
y Archivos Tiempo: 30 dias

Asustencua secretanal Transparenc:a Documentos y
. Archlvos .

Asrstenma Técnica, Asistencia

j‘j Admm:stratwa Despacho Contable

Descargar el |
reporte de
errores

7 ¢,Se subid :
correctamente?

Realizar
modificaciones y
correcciones
correspondientes.

Descargar
comprobantes de carga

~®
[

¥

Entregar reporte de carga a
quien lo solicite

g
J/

l//
‘/‘/
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Fideicomiso de Administracién, [nversién y Fuente de Fago para Obras de [nfraestructura Social, T uristica Yy E_quipamiento
Urbano del Municipio La Paz

Vocalia Ej'ccutiva

F2o01191-0

Fideicomiso de Administracion, Inversion, y Fuente de Pago para
Obras de Infraestructura Social Turistica y Equipamiento Urbano
del Municipio de La Paz

Vocalia Ejecutiva

Asistencia Secretarial, Transparencia, Documentos y Archivos

\
Actualizacion del Portal de Transparencia del Gobierno del “‘ \
Estado de Baja California Sur

La Paz, Baja California Sur, Octubre 2023

< .
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Vocalia EJccutiva FZOO! 191-0
5.-Actualizacion del Portal de Transparencia del Gobierno del
Estado de Baja California Sur.

Fideicomiso de Obras de Infraestructura Social de | Clave de procedimiento:
La Paz PROC-VE-007

Nombre del procedimiento: Fecha: Octubre 2023
Actualizacién de Formatos de Transparencia al Portal
de Gobierno del Estado de Baja California Sur. Version: 1.0
Unidad Area administrativa:
Administrativa: Asistencia Secretarial, Pagina: 1de3
FOIS La Paz Transparencia, Documentos
y Archivos

Actualizar los formatos de transparencia en los
Objetivo: periodos establecidos en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica de Baja California Sur
respetando la Ley de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de sujetos Obligados para el Estado de \
Baja California Sur. \
Vocalia Ejecutiva, Asistencia Técnica, Comité del |\
Alcance: Fideicomiso de Infraestructura Social de La Paz,
Despacho Contable, Direccibn de Vinculacion con
Entidades Publicas y Privadas de la Secretaria de
Finanzas y Administraciéon del Gobierno del Estado de
Baja California Sur.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién "*\
Normas de Operacion: Publica de Baja California Sur, Ley de Proteccion de \\
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Baja California Sur, Ley General de
Archivos, Reglamento de Operacién del Fideicomiso
de Infraestructura Social de La Paz. \
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Fideicomiso de Adnﬁnish-acién, Jrversién Y Fuente de rago para Obrasde Infraestructura Socxal,Tudshca y E_quipamicnto

Urbano del Municipio [ aPaz

Vocalia E:jccutiva

F2o01191-0

Fideicomiso de Obras de Infraestructura Social de La Clave de procedimiento:
Paz PROC-VE-007

Nombre del procedimiento: Fecha: Octubre 2023

Actualizacibn de Formatos de Transparencia al Portal de =

Gobierno del Estado de Baja California Sur. Version: G

Unidad Administrativa: Area administrativa:

FOIS La Paz Asistencia secretarial, Pagina: 2de3

Transparencia, Documentos - -
y Archivos Tiempo: 30 dias

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de

Trabajo

1 Asistente secretarial, | Solicitar a las areas responsables, los | Formatos de
Transparencia, formatos llenados con la informacién | Transparencia
Documentos y | correspondiente al trimestre a
Archivos actualizar.

2 Asistente secretarial, | Apoyo en el vaciado de informacién | Formatos de
Transparencia, correspondiente al trimestre a actualizar | Transparencia
Documentos y | en los formatos de transparencia.

Archivos

3 Asistente secretarial, | Revision y modificacion de ortografia, | Formatos de
Transparencia, fuente, tamafio, fechas de actualizacién | Transparencia
Documentos y |y validacibn de cada uno de los
Archivos formatos. En su caso, incluir una

justificacion legal fundamentada de la
falta de informacioén.

5 Asistente secretarial, | Subir los formatos llenados con la | Formatos de |
Transparencia, informacién a actualizar y toda aquella | Transparencia \
Documentos y | sujeta al periodo de conservacion. :
Archivos

6 Asistente secretarial, | Establecer la fecha de actualizacion y | Reporte de Carg
Transparencia, validacion en cada una de las entradas (
Documentos y | correspondientes a las fracciones
Archivos actualizadas.

7 Asistente secretarial, | Presentar el reporte de carga a quien lo | Reporte de Carga
Transparencia, solicite »
Documentos y A}
Archivos

Fin del procedimiento /

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FIDEICOMISO DE ADMINIS
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" 4 i Fideicomiso de Administracién, nversion Y Fuente de rago para Obras de Jrfraestructura Social, Tu risbicay E,qul'Pamiento ,. ‘
urbano del MuniciPio La Faz *( :

Vocalia E)’ccutiva F2001191-0

Diagrama de Flujo

Fideicomiso de Obras de Infraestructura Social | Clave de procedimiento:
Nombre del procedimiento: Fecha: Octubre
Actualizacion de Formatos de Transparencia al Portal de 2023
Gobierno del Estado de Baja California Sur. Version: 1.0
Unidad Administrativa: Area administrativa:

FOIS La Paz Asistencia secretarial, Pagina: 3de3
Transparencia, Documentos
y Archivos Tiempo: 30 dias
: A5|stenc1a secretanal Transparenma Documentos y ASiStenCIa Tecmca

Archlvos Asistencia
- Admlnlstratlva
Despacho Contable

-—D Solicitar Entrega
>

formatos formatos de |
1 llenados transparencia. |

2 | Vaciadode |4
Informacion

3 Revision y
modificacién. Incluir
I p |una justificacion ;
legal fundamentada. )
Dar de baja
4 formatos de \J
Subir los formatos transparencia
actualizados [t 00 infOrmacion
5 | respetando periodos desactualizada. b
de conservacion. \
Modificar la fechade | 7 |Entregar Reporte | /
g | actualizacion y de I .
validacion de las » | actualizaciones a | \
entradas. quien lo solicite ‘ N

\

A}
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Urbano del Municipio [ aPaz

Fideicomiso de Administracion, [rversion y Fuente de Fago para Obras de [nfraestructura Soaal,Tudsbca y E_quipamicrrto
Vocalia E:jccutiva

F2o01191-0

Fideicomiso de Administracion, Inversién, y Fuente de Pago para
Obras de Infraestructura Social Turistica y Equipamiento Urbano
del Municipio de La Paz

Vocalia Ejecutiva

Asistencia Secretarial de Transparencia, Documentos y Archivos

Dar Respuesta a Solicitudes de Informacion via PNT

La Paz, Baja California Sur, Octubre 2023
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Vocalia EJccutiva F2001191-0

6.- Dar Respuesta a solicitudes de Informacién via PNT.

Fideicomiso de Obras de Infraestructura Social de La | Clave de procedimiento:

Paz PROC-VE-008
Nombre del procedimiento: Fecha: Octubre 2023
Dar respuesta a solicitudes de informacioén via PNT
Version: 1.0

Unidad Administrativa: Area administrativa:
FOIS La Paz Asistencia secretarial, Pagina: 1de9

Transparencia, Documentos

y Archivos

Dar respuesta a solicitudes de acceso a la informacién
Objetivo mediante el portal de la PNT de acuerdo a lo establecido
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica de Baja California Sur, respetando la Ley de
Proteccién de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos
Obligados para el Estado de Baja California Sur.

Vocalia Ejecutiva, Asistencia Técnica, Comité del
Alcance: Fideicomiso de Obras Infraestructura Social de La Paz,
Despacho Contable, DVEPyP de la SFyA

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Normas de Operacion: de Baja California Sur, Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el
Estado de Baja California Sur, Ley General de Archivos,
Reglamento de Operacion del Fideicomiso de
Infraestructura Social de La Paz.
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Urbano del Municipio La Paz

Vocalia E_jccutiva F2o01191-0
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Fideicomiso de Obras de Infraestructura Social de La Paz | Clave de procedimiento:
PROC-VE-008
Nombre del procedimiento: Fecha: Octubre 2023
Dar respuesta a solicitudes de informacion via PNT. 7=
Version: 1.0
Unidad Administrativa: Area administrativa:
FOIS La Paz Asistencia secretarial, Pagina: 2de9
Transparencia, Documentosy | Tiempo: 15 dias
Archivos
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo
Asistente Se recibe solicitud de transparencia.
1 secretarial,
Transparencia,
Documentos y
Archivos
2 Asistente Se turna a la unidad de transparencia
secretarial,
Transparencia,
Documentos y
Archivos
3 Asistente ¢La solicitud cumple con todos los
secretarial, requisitos, es clara y ademas competencia
Transparencia, | del sujeto obligado?:
Documentosy | Si. Se le da el tramite correspondiente,
Archivos contintia al paso 4.
NO. Prevencion: Si la solicitud presentada \\B \
no fuese precisa o clara en cuanto a la \
informacién requerida o no cumpla con \
alguno de los requisitos sefialados en la ,
Ley de Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del
Estado de B.C.S., el sujeto obligado a \
través de la Coordinaciéon de
Transparencia y Archivos mandara
requerir al solicitante para que aclare,
precise o complemente su solicitud en un )
plazo de 10 dias habiles mediante oficio W
firmado por la Titular de la Unidad de
Transparencia y en su caso 0 en ausencia
de la misma, por la persona que esté al \
/\ frente de la Coordinacion de la Unidad.



. l Fideicomiso de Adnministracién, Jnversion y Fuente de Fago para Obras de [nfraestructura Sodial, T uristica y E_quipamicnto
Urbano del Municipio laPaz

Vocalia F_jccutiva F2o01191-0

Fideicomiso de Obras de Infraestructura Social de La Clave de procedimiento:
Paz PROC-VE-008

Nombre del procedimiento: Fecha: Octubre 2023

Dar respuesta a solicitudes de informacién via PNT. Version: 1.0
Unidad Administrativa: Area administrativa:
FOIS La Paz Asistencia secretarial, Pagina: 3de9
Transparencia, Documentos [ Tiempo: 15 dias
y Archivos

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo \ o\
3 ¢ Se recibe respuesta a la prevencién T
dentro del plazo sefialado? /Y

Si. Se contintia al paso 4.

NO. Se tendra como no presentada la
solicitud de que se trate.

Fin
4 Asistente ¢La  solicitud de Informacion es
secretarial, Competente? \

Transparencia, Si. Se contintia al paso 5.

Documentos y NO. Incompetencia: Cuando se
Archivos determine la notoria incompetencia del \
FOIS La Paz para atender la solicitud,
debera comunicarlo al solicitante dentro /
de los tres dias habiles posteriores a la } ‘
recepcion de la solicitud y, en caso de \
poder determinarlo, sefialaran al \ \
solicitante el o los sujetos obligados \)’
competentes.

Si el FOIS La Paz es competente para
atender parcialmente la solicitud de W
acceso a la informacién, debera dar W
respuesta respecto de dicha parte.
Respecto a la informacion sobre la cual \ )
es incompetente se procedera conforme

a lo sefalado en el parrafo anterior.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FIDEICOMISO DE ADMINISTRACION, INVERSION Y FUENTE DE PAGO
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Urbano del Munidpio La Faz

Vocalia E_)‘ccutiva F2o01191-0
Fideicomiso de Obras de Infraestructura Social | Clave de procedimiento:
de La Paz PROC-VE-008

Nombre del procedimiento: Fecha: Octubre 2023
Dar respuesta a solicitudes de informacién via PNT Version: 1.0
Unidad Administrativa: Area administrativa:
FOIS La Paz Asistencia secretarial, Pagina: 4de9

Transparencia, Documentos

y Archivos Tiempo: 15 dias

Paso | Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de

5 Asistente
secretarial,
Transparencia,
Documentos y
Archivos

¢Se cuenta con la informacién
solicitada?

Si. Se refiere solicitud de informacién a
la unidad administrativa responsable de
la informacion para dar contestacion a
la brevedad. Contintia al paso 7.

NO. Inexistencia. Cuando la informacion
solicitada no se encuentre en los
archivos del FOIS La Paz se turnara al
Comité de Transparencia el cual:

-Analizara el caso y tomara las medidas
necesarias para localizar la informacion.
- Expedira una resoluciéon que confirme
la inexistencia del documento,

Trabajo ! \

., , TN
resolucibn que entregara a la
Coordinaciéon de Archivos para ratificar
la respuesta de Inexistencia al
solicitante.
Fin

\\‘
W

0y

PAZ.
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Urbano del Municipio LaFPaz

[Fideicomiso de Administracion, Jnversion y [uente de Pago para Obras de Infraestructura Social, T uristicay Equipamicnto

Vocalia Ej'ccutiva

F2001191-0

Fin del procedimiento.

Fideicomiso de Obras de Infraestructura Social de La Paz | Clave de procedimiento:
PROC-VE-008
Nombre del procedimiento: Fecha: Octubre 2023
Dar respuesta a solicitudes de informacién via PNT ==
Version: 1.0
Unidad Administrativa: Area administrativa:
FOIS La Paz Asistencia secretarial, Pagina: 5de9
Transparencia, Documentos | Tiempo: 15 dias
y Archivos
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo
6 Asistencia Se analiza solicitud de informacién y se
Técnica, formula respuesta. Se remite respuesta
Asistencia al asistente de Transparencia vy
Administrativa, Archivos.
Contador !
7 Asistente Se analiza la respuesta a fin de \
secretarial, salvaguardar la reserva y
Transparencia, confidencialidad de datos sensibles,
Documentos y protegiendo  siempre los  datos
Archivos personales en posesion del FOIS La
Paz.
8 Asistente Se somete respuesta a consideracion
secretarial, del Titular de Transparencia y se da
Transparencia, respuesta al solicitante.
Documentos y
Archivos

ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FIDEI
PARA OBRAS DE INFRAESTRUCTURA SOCI
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Vocal
Diagrama de flujo

ia E:jccutiva F2o01191-0

Documentos y Archlvos

Fideicomiso de Obras de Infraestructura Social de La Paz | Clave de procedimiento:
PROC-VE-008
Nombre del Procedimiento: Fecha: Octubre 2023
Dar Respuesta a solicitudes de Transparencia via PNT. Versién: | 1.0

Unidad Administrativa: Area administrativa: Pagina: 6de9

FOIS La Paz Asistencia secretarial, Tiempo: | 15 dias
Transparencia, Documentos y
Archivos

As|stenc:a secretarial, Transparencia, - Unidad - Comité de
- | responsable de | Transparencla *

| lainformacion |

solicitante que
aclare, precise o
complemente su
solicitud en un plazo
de 10 dias habiles.

* Se turna a la )
unidad  de |9
1 Se recibe =P transparencia | la  solicitud™
solicitud de cumple con los
informacion .. requisitos, es
NO N\ Clara?
Se pide al 5 recib

N\ . dentro del

“respuesta a
la
prevencion

Se tendra como no
presentada la solicitud de
que se trate

Sl

N

(W}
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Vocaka Ej'ccutiva F200t191-0

L4

Fideicomiso de Obras de Infraestructura Social de La Paz | Clave de procedimiento:
PROC-VE-008
Nombre del Procedimiento: Fecha: Octubre 2023
Dar Respuesta a solicitudes de Transparencia via PNT. Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Area administrativa: Pagina: |7de9
FOIS La Paz Asistencia secretarial, Tiempo: | 15 dias
Transparencia, Documentos y
Archlvos
‘ . Unidad |  Comité de
As:stencla secretarlal Transparencla, ‘ ' responsable de Transparencia
- Documentos y Archlvos ‘ - | lainformacion |
¢La solicitud de l p
Informacién  es
Competente? NO Analizara el
caso y tomara
. : las medidas
Sl - Dste necesarias
competenci i
a parcial para localizar
para la informacién.
atender la
solicitud de |qm 1
_#5e cuenta con fa, informacion,
informacion ) se debera Expedira una
N\ Solicitada? dar resolucion que
\ respuesta a .
dicha parte. 4 .conf.lrme _ la
inexistencia
del documento
Se refiere solicitud de ‘ ?;/;)ormacién
informacién a la A
unidad administrativa Inexistencia. Se ,J l ¢
responsable para dar turna al Comité de \
contestacion a Ila Transparencia
brevedad. |
\

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FIDEICOMISO DE ADMINISTRACION, INVERSION Y FUENTE DE PAGO
PARA OBRAS DE INFRAESTRUCTU CIAL, TURISTICA Y EQUIPAMIENTO URBANO DEL MUNICIPIO DE LA
PAZ.

43 de 54
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Vocalia [ jecutiva F2o01191-0
Fideicomiso de Obras de Infraestructura Social de La Paz | Clave de procedimiento:
PROC-VE-008
Nombre del Procedimiento: Fecha: Octubre 2023
Dar Respuesta a solicitudes de Transparencia via PNT. Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Area administrativa: Pagina: |8de?9
FOIS La Paz Asistencia secretarial, Tiempo: | 15 dias
Transparencia, Documentos y
Archivos
~ Asistencia secretarial, Transparencia, | Unidad | Comitéde

~ Documentos y Archivos | responsable de | Transparencia
- - . . ! |anformacion .

Incompetencia: Cuando se
determine, debera comunicarlo al
solicitante dentro de los tres dias
habiles posteriores a la recepciéon
de la solicitud y, en caso de poder
determinarlo, sefalaran al
solicitante el o los sujetos

obligados competentes. -
Expedira una
resolucion que
o confirme la
Se turna al Qomlte de X incompetencia
Transparencia del FOIS La
Paz para dar
Entrega  Resolucion respuesta a la
del CT para ratificar la [€ solicitud
| respuesta de
Inexistencia o
incompetencia al
solicitante. »
‘\
\
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Urbano del Municipio L aPaz <l
Vocalia E:jccutiva F2001191-0
Fideicomiso de Obras de Infraestructura Social de La Paz | Clave de procedimiento:
PROC-VE-008
Nombre del Procedimiento: Fecha: Octubre 2023
Dar Respuesta a solicitudes de Transparencia via PNT. Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Area administrativa: Pagina: [ 9de9
FOIS La Paz Asistencia secretarial, Tiempo: | 15 dias
Transparencia, Documentos y
Archivos
Asistencia secretarial, Transparencia, | Unidad | Comitéde |
- Documentos y Archivos @ | responsable de | Transparencia | |
... . .= - | lainformacion | | |
Se analiza la respuesta a fin
de salvaguardar la reserva y l
confidencialidad de datos |«quum ;
sensibles, protegiendo Se analiza
siempre los datos personales solicitud de
en posesion del FOIS La Paz. informacion y
se formula
1 respuesta.
Se somete respuesta a l
consideraciéon del Titular de Se remite
Transparencia respuesta a la
Coordinacién
1 de
Transparencia
Se da respuesta al solicitante y Archivos.
\
\‘\
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Voca‘ia E:jccutiva F2001191-0

V.- Anexo

Flujo grama general del procedimiento de captacion de recursos del ISN y
del ISSH que se aplican en el FOIS para la asignacién y pago de obras, y

servicios.
Schfretaria de | Transfiere recursos : Banco
inanzas.  alBancoFiduciario ' Fiduciari '
; ciario
Capta los recursos .; ..., Despacho
. — i - ‘ ey | contable, para su
i seguimiento'.
Transfiere los Confirma al Presidente 1
recursos que le | delC.T.delFOISel |
corresponden al - estado de los recursosy En reunién a los
H. Ayuntamiento . wnecopia g |, integrantes del

‘de La Paz

Comité Técnico.

l

" El Subcomité de Obras | \
y la Vocalia Ejecutiva, |
—p  para que elaboreny
presentan al Comité
Técnico la propuesta
 del programa de obras.

|

Comité Técnico .
Analiza y en su caso autoriza recursos para el |
programa de obras, e instruye al Vocalia
Ejecutiva para el seguimiento correspondiente

1 N\
N .
ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FIDEICOMISQ DE ADMINISTRACION, INVERSION Y FUENTE DE PAGO\
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Fideicomiso de Administracion, Jnversion y Fuente de Pago para Obras de Infraestructura Social, T uristicay Equipamierrto
Urbano del Muricipio LaPaz

Vocalia fijccutiva 20011910

1

Una vez que se adjudican las obras
por parte de las dependencias i

ejecutoras la Vocalia Ejecutiva Inicia |
el proceso de la liberacién de

|

Una vez terminada la obra, se elabora el
finiquito, se entrega el acta de entrega
recepcion, se turna al despacho contable
para descargar la obra y el recurso del
patrimonio del FOIS.

|

Se informa al Comité Técnico de la !

terminacion del proceso de la i
liberacién de recurso desde el inicio
hasta la liberaciéon del patrimonio de
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VI.- Bibliografia.

Ley General de Archivos (D.O.F. el 15/06/2019)

Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Baja California Sur. (BOGE 25,
30-04-2023 Ultima reforma)

Ley de Hacienda del Estado de Baja California Sur (D.O.F. el 21/02/2006 Ultima reforma
publicada el 31/12/2017)

Contrato de Fideicomiso de Obras de Infraestructura Social de La Paz (31/01/2007)

Reglamento de Operacion del Fideicomiso Administracién, Inversién y Fuente de pago
para Obras de Infraestructuras Social, Turistica y Equipamiento Urbano del Municipio de
La Paz (01/07/2010)

Guia para la elaboracién de Manuales de Organizacién Contraloria General (B.O.N.

10/04/2019)
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Urbano del Municipio LaPaz

Vocah’a [z_jccutiva FZOO 1191-0

VIl.- Glosario.

Anexo: Un anexo es una pagina o paginas que constituyen un tipo de informacién
de soporte.

Area Responsable: Asistencia Administrativa del FOIS La Paz.

C.l. Carta de Instruccion: Escrito expreso de instrucciones del Comité Técnico
hacia el Fiduciario. Debe estar suscrita por el Presidente del Comité Técnico,
debiéndose enviar con anticipacion a la fecha limite de pago. Se debe sefalar en
forma expresa el concepto por el cual se liberara la cantidad solicitada, el cual |
debera de apegarse a fines del Fideicomiso y referirse a las partidas AN
presupuestarias previamente autorizadas por el Comité Técnico.

Compranet-B.C.S.: Es el sistema electronico de informacién publica
gubernamental en materia de contrataciones publicas.

Contraloria General: Es la dependencia que tiene a su cargo el control y
evaluacion de la gestion publica de las dependencias, érganos desconcentrados y
entidades que integran la Administracién Publica del Estado de Baja California
Sur.

CT: Comité de Transparencia. La instancia colegiada a que hace referencia el
articulo 43 de la Ley General de Transparencia. :

!

DVEPyP: Direccion de Vinculacion con Entidades Publicas y Privadas. Es la éwe
se encarga de revisar y enviar las cartas de instruccién al Fiduciario.

Fallo: Decision final.

Fecha de actualizacion: Es el dia, mes y afio en que el sujeto obligado genero6 o
modificé la informacién que debe publicar en su portal de Internet y en la
Plataforma Nacional.

Fecha de validacion: Es el dia, mes y afio en que se confirma que la informacion
publicada en la Plataforma Nacional y/o en el Portal de Internet es la mas N
actualizada de conformidad con la tabla de actualizacion y conservacion de la S
informacion. Esta fecha siempre debe ser igual o posterior a la de actualizacion.

Fiduciario: Persona moral que como institucion fiduciaria se encarga de Ia\
administracion de los fondos disponibles El Fideicomiso de Obras de
Infraestructura Social de La Paz, a solicitud del Gobierno del Estado de Baja
California Sur como fideicomitente y en beneficio de La Paz, Baja California Sur
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como destino turistico. El Fideicomiso de Obras de Infraestructura Social de La
Paz tiene como Fiduciario al Banco Santander México S.A.

FOIS La Paz: Fideicomiso de Administracién, Inversiéon y Fuente de Pago para
Obras de Infraestructura Social, Turistica y Equipamiento Urbano del Municipio de
La Paz.

Incompetencia: Se refiere a la informacion que no estd en posesion del
Fideicomiso de Obras de Infraestructura Social de La Paz, basandose en sus
facultades y responsabilidad establecidas en el Contrato de Creaciéon de este
FOIS La Pazy su Reglamente de Operacion.

Inexistencia: Se refiere a la informaciéon que con base en las facultades del ‘
Fideicomiso de Obras de Infraestructura Social de La Paz le compete pero que no \
se encuentra en el acervo documental en posesion a este Fideicomiso. 4R

PNT: (Plataforma Nacional de Transparencia) Es el sistema electronico mediante
el cual las personas podran presentar sus solicitudes de acceso a la informacién
publica y de acceso, rectificacion, cancelaciéon y oposicion de datos personales y
es el sistema unico para el registro y captura de todas las solicitudes recibidas por
los sujetos obligados a través de los medios sefalados en la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica de Baja California Sur y la Ley de Proteccién de
Datos Personales de Baja California Sur, asi como para la recepciéon de los
recursos de revision interpuestos a través del propio sistema.

Licitacion: Proceso de caracter publico por el que se adjudica contrato a una \\
persona fisica 0 moral, para suministrar bienes o prestar servicios.

Legajo: Conjunto de papeles archivados, generalmente atados, que tratan de un
mismo asunto.

Presidente del Comité Técnico: El cargo de Presidente del Comité Técnico
recaera invariablemente en el Secretario de Finanzas y Administracién del
Gobierno del Estado de Baja California Sur.

Contratista o proveedor de servicios: Persona moral o fisica que desarrolla )
obras o servicios relacionados con la obra publica.

Resolucion: Respuesta a la solicitud de acceso a la informacién. \

SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia de la Plataforma
Nacional.

SFyA: Secretaria de Finanzas y Administracion del Gobierno del Estado de Baja
California Sur.
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Trimestre: Periodo de tres meses.

Transparencia: Es una cualidad de la actividad publica que consiste en la
apertura de sector publico a la divulgacién de informacién acerca de su gestion.

VoBo. Visto Bueno: Autorizacién expresa para especificar que quien firma,
certifica que todo se ajusta a derecho y que el documento en cuestion fue
expedido por un individuo habilitado para tal fin.

El Manual de Procedimientos del Fideicomiso de Administracién, Inversiéon y
Fuente de Pago para Obras de Infraestructura Social Turistica y Equipamiento
Urbano del Municipio de La Paz, autorizado en reuniéon ordinaria del Comité
Técnico llevada a cabo el dia 27 de octubre de 2023 a las 8:30 horas, en la sala
de juntas de las oficinas del FOIS.

Firman al calce en cada una de sus hojas los integrantes del Comité Técnico:

Organismo Titular Suplente

1. Gobierno del
Estado

Mtro. Miguel Angel
Hernandez Vicent

Lic. Bertha Montafio Cota \

Lic. Fernando Patifo Rom?m\ |

‘\
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2, Gobierno del |Arq. Carolina Armenta
Estado Cervantes

Arg. Paulina Garcia Lépez

Arq. Israel Soria Villa
i

3. H. Congreso del
Estado

4

Dip. Esperanza del Socorro
Gastelum

/ /
4. Gobierno Municipal (M. en D. Jorge Pavel
Castro Rios

MDU. Carlos Malpica
Rodriguez Nava 7]

5. Gobierno Municipal | Arq. Patricia Ahumada
Verdugo

Yuri
Yuen
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6. Camara Nacional de
Desarrollo y
Promocion de
Vivienda y
Coordinador del S.O.

7. Camara Mexicana |
de la Industria de
Construccion

Ing. Antonio Rafael Ruiz
Menchaca

8. Camara Nacional de
Comercio y
Coordinador del

S.A.F. C.P. Federico del Rio

Villasenor

9. Camara Nacional de

Autotransporte de ) . . .
Lic. Alberto Montemayor |Lic. Sergio Ulises Navarro

Carga
g Lozano Arce v
\\
10. Camara Nacional \\
de la Industria de _ _ ) . \
Transformacién Lic. Leonardo Guillermo |Ing. Juan de la Pefia Salgado

Vinatier Rojas
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11. Centro Lic. Luis Ramifez\Reye C. Rosa Romero Vélez
Empresarial de Baja
California Sur
)
12. EMPRHOTUR y Lic. Agustin lachea | Lic. Malcolm Neil Shroyer
Secretario del C.T. Nogueda Schoen I
Contraloria General Lic. Rosa Cristina | Arq. David Torres Mendoza
Buendia Soto
Ing. Eduardo Cortés Pefia 1
!/

Delegado Fiduciario Lic. Jorge Carlos

Gonzalez Tiscarefio

Vocal Ejecutivo
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