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l. Introduccion

El presente Manual de Procedimientos de la Gerencia de Puerto Santa Rosalia en la
Administracion Portuaria Integral establece detalladamente las actividades inherentes a
los procesos de trabajo que se llevan en cada una de las areas y se presentan tanto de
forma textual como grafica. Se presenta de tal manera, que los diagramas de flujo,
permiten proporcionar una idea clara de las actividades que integran un procedimiento
parcial o completo, asi como establecer una secuencia de dichos procedimientos, que a
su vez conforman un sistema de trabajo.

Se recomienda la aplicacién y su permanente actualizaciéon a fin de identificar
oportunamente las modificaciones, que en su caso sean necesarias y que deban
realizarse; tanto para actualizar algin procedimiento o como consecuencia de cambios en
la estructura organica de la Gerencia de Puerto Santa Rosalia.

Este Manual de Procedimientos es de observancia general y sirve como un instrumento
de informacién y consulta, que ayuda a regir las funciones y actividades de los empleados
que intervienen en los procesos claves que aqui se han descrito.
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lll. Objetivo del manual

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita conocer a detalle los
procedimientos presentados de la Gerencia de Puerto Santa Rosalia; a fin de que las
funciones que realiza el personal, se apeguen a lo establecido para lograr una mayor
eficiencia en el desempefio de las tareas encomendadas; y adicionalmente pueda servir
como medio de integracion para el personal de nuevo ingreso que facilite su
incorporacion a la estructura organica.
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IV. Presentacion de procedimientos

1. Control de pagos autorizados por la Gerencia
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Gerencia de Puerto

1. Control de pagos autorizados por la Gerencia

La Paz, Baja California Sur, enero de 2025
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Administracion Portuaria Integral de Baja Clave del Procedimiento
California Sur, S.A. de C.V. PROC-GSR-01

Nombre del Procedimiento:

: . Fecha: enero-2025
Control de pagos autorizados por la Gerencia
Unidad Administrativa: Area Responsable:| Version: 1.0
Gerencia de Puerto Santa ; Koo
Rosalia Gerencia de Puerto | Pagina: 1deb

Llevar un control sobre las erogaciones realizadas en la
Gerencia a fin de contribuir a la planeacién, organizacion y

Objetivo: control de las requisiciones apegandose al presupuesto
anual autorizado por la APIBCS.
Alcance: Todas las areas de la Gerencia de Puerto Santa Rosalia

Reglamento Interior de APIBCS BOGE Num. 57 del
20/09/2023

Manual Especifico de Organizacion de la Gerencia de Puerto
Santa Rosalia

Normas de operacion:
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Administracién Portuaria Integral de Baja Clave del Procedimiento
California Sur, S.A. de C.V. PROC-GSR-01
Nombre del Procedm‘qento: . Fecha: enero-2025
Control de pagos autorizados por la Gerencia
Unidad Administrativa: |Area Responsable: | Version: 1.0
Gerencia de Puerto Santa . Pagina: 2de5
. Gerencia de Puerto
Rosalia et OE Tiempo 1 semana
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
1. |Area Reune la documentacion segun sea el
solicitante caso compra de bienes, pagos de
servicios, o pago de sueldos.
Z. Revisa calculos y/o elabora en su
caso, comprueba el origen de la
solicitud y verifica la necesidad de
compra o erogacion.
3. Elabora solicitud de fondos en el|Requisicion
formato tradicional del programa de
requisiciones y firma la requisicion de
manera electrénica.
4. Entrega a la Gerencia la informacion
en fisico y justifica el objeto del gasto.
5. |Gerente de Valida la informacién de manera fisica
Puerto con el area solicitante, analiza si es
necesario y corrobora si la
documentacion es correcta para
justificar el gasto.
6. Autoriza mediante firma electrénica

para continuar con el proceso de
validacion.
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Administracién Portuaria Integral de Baja Clave del Procedimiento
California Sur, S.A. de C.V. PROC-GSR-01

Nombre del Procedimiento:

Control de pagos autorizados por la Gerencia g i

Unidad Administrativa: |Area Responsable: | Version: 1.0

Gerencia de Puerto Santa . Pagina: 3deb
Rosalia Serence deFuerie Tiempo 1 semana
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
7. |Area Recibe la autorizacion de |Ia
solicitante requisicion tradicional mediante folio
debidamente autorizado.
8. Genera solicitud de pago en el|Solicitud de pago
programa G2.
9. Adjunta documentacion de manera

electronica en caso de ser necesario;
y si el tramite asi lo requiere se
imprime y se firma por el solicitante.

10. |Gerente de Revisa y firma la solicitud de pago del
Puerto programa G2.

11. |Area Escanea la solicitud de pago
solicitante generada en el programa G2 y la

requisicion tradicional, adjuntando la
documentacion que respalda el gasto.

12 Envia por medio electrénico a la
Gerencia de Finanzas en APl La Paz,
para el correspondiente pago a través
de transferencia de recursos.

FIN.
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Administracién Portuaria Integral de Baja
California Sur, S.A. de C.V.

Clave del Procedimiento

PROC-GSR-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: enero-2025
Control de pagos autorizados por la Gerencia )
Unidad . —
Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Gerencia de Puerto ; Pagina: 4deb
Santa Rosalia Gerencia de Puerto Tiempo 1 semana

Area solicitante

Gerente de Puerto

. |Reune la documentacion

segln sea el caso compra
de bienes, pagos de
servicios o sueldos.

v

Revisa célculos y/o elabora,
comprueba el origen de la
solicitud y verifica la
necesidad de compra.

v

Elabora solicitud de fondos
en el formato tradicional y
firma de manera

electrtnica

Entrega a la Gerencia la
informacién en fisico y
justifica el objeto del gasto.

L

5. |Valida la informacién de
manera fisica con el area

P solicitante, analiza si es
necesario y corrobora si la
documentacién es correcta
para justificar el gasto.

v

6. |Autoriza mediante firma
electrénica para continuar
con el proceso de
validacion.

-
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Administracion Portuaria Integral de Baja
California Sur, S.A. de C.V.

Clave del Procedimiento

' St PROC-GSR-01
ggﬂ;’,i:'ﬂa';?::;ﬁgt; por la Gerencia Fecha: enero-2025
z:::iar:jistrativa: Area Responsable:  |Version: 1.0
g:;?: %izg:":uerto Gerencia de Puerto ??egni:::t 1 2::35%

Area solicitante

Gerente de Puerto

|

11.

@

Recibe la autorizacion de la
requisicion tradicional
mediante folio debidamente
autorizado.

v

Genera solicitud de pago en
el programa G2.

-—.______/'—-—-_

v

Adjunta documentacién de
manera electrénica en caso
de ser necesario y si el
tramite asi lo requiere se
imprime y se firma por el

solicitante.

10.

Escanea la solicitud del
pago generadaen el G2y la
requisicion tradicional
adjuntando la
documentacién que respalda

Revisa y firma la solicitud de
pago del programa G2.

el gasto.
v

Envia por medio
electrénico a la Gerencia
de Finanzas APl La Paz,
para el correspondiente
pago a través de
transferencia de recursos,

Fin
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Anexo 1.1

Requisiciéon

1d: 964304  Agrega Movimiento Capturado
Folio: L 2025 | [ Fecha:| 09/01/2025 Provecto lnversien: | o ]
Tipo Movimiento: | 0 v
Tipo Producto: o ~
Empleado: 47 | |Castaﬁ¢da Maciel Alejandro Isaac l
Area: Direccion de Administracion y Finanzas H_DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS J
General Copiar a Memoria 7 Clave Pres

I Clave Descripcion Cantidad Jnidac Clave Presupue

Agregar Mod:fica mina Partidas: +]

Observaciones:

¥
2

I

]
m

Incluir
descripcion
de Partidas

Cargar Plantilia

Aceptar Cancelar
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Anexo 1.2
Solicitud de pago

Id: 151005  Agrega Egreso

Folio:

Tipo Movimiento:
Beneficiario:
A Nombre de:

Importe:

Concepto: L

Fuente de
Financiamiento:

_aes| ]

o
|

| 09/01/2025

Capturado

Fecha Programacion: | 09/c1/2028

|

0.00 | Moneda: PpESOS

Aceptar Cancelar
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VI. Glosario

APIBCS.- Administracion Portuaria Integral de Baja California Sur.
G2.- Programa Integral de Contabilidad Gubernamental.

Requisicién.- Documento mediante el cual se realiza la solicitud de un bien o servicio.
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