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1. Introduccion

En cumplimiento al articulo 20 de la Ley Orgéanica de la Administracién Publica del
Estado de Baja California Sur en su fraccion V, asi como a la reciente actualizacion
del Reglamento Interior de la Contraloria General de Baja California Sur publicado
en el Boletin Oficial nimero 33 de fecha 10 de julio de 2020.

La Direccién Administrativa de la Contraloria General, presenta el siguiente Manual
Especifico de Organizacion, que permitira conocer el Marco Juridico Administrativo,
atribuciones, estructura orgdnica, organigrama, objetivo y funciones especificas,
que permiten conocer y delimitar las responsabilidades del personal, evitando
duplicidad de funciones y confusién de mando para el mejor aprovechamiento de
los recursos humanos, financieros y materiales, asi como para la ejecucion correcta
de las tareas encomendadas.

El presente Manual Especifico de Organizacién es de observancia general para el
personal adscrito a la Direccion Administrativa, y servira como herramienta para
coadyuvar al buen desempefio de cada una de las actividades de los diferentes
puestos que conforman la Direccion. Considerando que para el cumplimiento de las
responsabilidades de cada area se requiere la correcta aplicacién de este Manual
de Organizacion, siendo un documento de vital importancia ya que en él se
establecen y definen las acciones que la Direccion realiza.




2. Marco Juridico-Administrativo

Constitucion

Constitucion  Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F.
05/febrero/1917, ultima reforma D.O.F. 26/marzo/2019).

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur
(B.O.G.E. 15/enero/1975, ultima reforma B.O.G.E. 12/diciembre/2018).

Leyes

Ley General de Contabilidad Gubernamental (B.O.G.E. 31/diciembre/2008,
ultima reforma B.O.G.E. 30/enero/2018).

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. (D.O.F.
04/mayo/2015, ultima reforma 12/diciembre/2015).

Ley General de Responsabilidades Administrativas (D.O.F. 18/julio/2016, ultima
reforma 18/julio/2016).

Ley de Coordinacién Fiscal (D.O.F. 27/diciembre/1978, ultima reforma D.O.F.
30/enero/2018).

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (D.O.F
01/enero/20000, ultima reforma D.O.F. 10/noviembre/2014).

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (D.O.F.
30/marzo/2006, ultima reforma D.O.F. 30/diciembre/2015).

Ley Federal de Derechos (D.O.F. 31/diciembre/1981, ultima reforma D.O.F.
28/diciembre/2018).

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas D.O.F.
04/enero/2000, tltima reforma D.O.F. 13/enero/2016).

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E. 09/septiembre/).

Ley del Impuesto sobre la Renta (D.O.F. 11/diciembre/2013, ultima reforma
D.O.F. 30/noviembre/2016).

Ley del Impuesto del Valor Agregado (D.O.F. 29/diciembre/1978, ultima reforma
D.O.F. 30/noviembre/2016).

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios (D.O.F.
27/abril/2016, ultima reforma D.O.F 30/enero/2018).

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
apartado B) del Articulo 123 Constitucional (D.O.F. 28/diciembre/1963, ultima
reforma D.O.F 22/junio/2018).

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los
Municipios de Baja California Sur (B.O.G.E. 03/febrero/1984, ultima reforma
B.O.G.E. 28/mayo/2017).




Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja
California Sur (B.O.G.E. 27/junio/2017, ultima reforma B.O.G.E. 28/mayo/2018).
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E 04/mayo/2016, ultima reforma B.O.G.E.
20/diciembre/2018).

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para
el Estado de Baja California Sur (B.O.G.E 17/julio/2017, ultima reforma B.O.G.E.
17/julio/2017).

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado y
Municipios de Baja California Sur (B.O.G.E 31/diciembre/2014, ultima reforma
B.O.G.E. 31/octubre/2016).

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California
Sur (B.O.G.E 4/septiembre/2005, ultima reforma B.O.G.E. 31/octubre/2016).
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E 09/septiembre/2015, ultima reforma B.O.G.E. 16/diciembre/2017).
Ley de Presupuesto y Control del Gasto Publico del Estado de Baja California
Sur (B.O.G.E 31/octubre/2016, ultima reforma B.O.G.E. 12/diciembre/2018).
Ley de Derechos y Productos del Estado de Baja California Sur (B.O.G.E
31/diciembre/2015, ultima reforma B.O.G.E. 31/diciembre/2018).

Ley de Planeacién del Estado de Baja California Sur (B.O.G.E 20/febrero/1984,
ultima reforma B.O.G.E. 30/noviembre/2017).

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios de
Baja California Sur (B.O.G.E 23/febrero/2004, ultima reforma B.O.G.E.
10/agosto/2018).

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Baja California Sur (B.O.G.E
10/abril/2017, ultima reforma B.O.G.E. 10/abril/2017).

Ley de Hacienda del Estado de Baja California Sur (B.O.G.E 21/febrero/2006,
ultima reforma B.O.G.E. 31/diciembre/2017).

Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado y los Municipios
de Baja California Sur (B.O.G.E 20/marzo/2011, dultima reforma B.O.G.E.
12/diciembre/2018).

Cédigos

e Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de

Baja California Sur (B.O.G.E 31/agosto/2017, ultima reforma B.O.G.E.
31/agosto/2017).

Reglamentos

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado (B.O.G.E
04/diciembre/2006, ultima reforma B.O.G.E. 25/septiembre/2014).




Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta (B.O.G.E 08/octubre/2015,
ultima reforma B.O.G.E. 06/mayo/2016).

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico (B.O.G.E 28/junio/2017, ultima reforma B.O.G.E. 06/mayo/2016).
Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacién (D.O.F. 30/junio/2017,
ultima reforma D.O.F. 30/junio/2016).

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
(D.O.F. 28/junio/2006, ultima reforma D.O.F. 30/marzo/2016).

Reglamento Interior de la Contraloria General (B.O.G.E 02/marzo/2018, ultima
reforma B.O.G.E. 10/julio/2020).

Reglamento de Entrega-Recepcion de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios del Estado de Baja California Sur (B.O.G.E 08/junio/2014, ultima
reforma B.O.G.E. 08/junio/2014).

Decretos

Decreto 2591 del Presupuesto de Egresos del Estado de Baja California Sur
para el Ejercicio Fiscal del Aiio 2019 (Con Anexos) (B.O.G.E 31/diciembre2018,
ultima reforma B.O.G.E. 31/diciembre2018).

Convenios

Convenio de Colaboraciéon Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado
entre la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Estado de Baja California
Sur. (D.O.F. 23/julio/2015, ultima reforma D.O.F. 23/julio/2015).

Convenio de Colaboracién denominado "Fortalecimiento de los Sistemas de
Evaluacion y Control de la Gestion Publica y Revision de la Cuenta Publica” por
parte del Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California Sur y el Organo
Superior de Fiscalizacién" (B.O.G.E 10/octubre/2012, ultima reforma B.O.G.E.
10/octubre/2012).

Anexo numero 5 al Convenio de Colaboraciéon Administrativa en Materia Fiscal
Federal que celebran la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Estado
de Baja California Sur. (D.O.F. 23/julio/1990, ultima reforma D.O.F.
13/mayo/2004).

Acuerdos

Acuerdo que emite la Contralora General del Gobierno del Estado de Baja
California Sur, en cumplimiento a los Lineamientos Generales para el
Establecimiento de Acciones permanentes que Aseguren la Integridad y el
Comportamiento Etico de los Servidores publicos del Poder Ejecutivo del Estado




de Baja California Sur (B.O.G.E 10/diciembre/2017, tltima reforma B.O.G.E.
10/diciembre/2017).

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicacién General en Materia de Control Interno (D.O.F. 03/noviembre/2016,
ultima reforma D.O.F. 03/noviembre/2016).

Otros

e Marco Integrado de Control Interno para el Estado de Baja California Sur
(B.0.G.E 30/noviembre/2016, ultima reforma B.O.G.E. 30/noviembre/2016).

o Disposiciones Generales y Manual Administrativo en Materia de Control Interno
para el Estado de Baja California Sur (B.O.G.E 31/agosto/2017, ultima reforma
B.O.G.E. 31/agosto/2017).

e Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcién Publica (B.O.G.E
31/agosto/2017, ultima reforma B.O.G.E. 31/agosto/2017).

e Normas que regulan los vidticos y pasajes para las comisiones en el
desempefio de funciones en la Administracion Publica Federal (D.O.F.
28/diciembre/2007, ultima reforma D.O.F. 28/diciembre/2007).

e Normas para la Afectacién, Baja y Destino Final de Bienes Muebles del
Gobierno de Baja California Sur (B.O.G.E 20/abril/2004, ultima reforma
B.O.G.E. 20/abril/2004).

e Normas Generales de Control Interno para la Administracién Publica del Estado
de Baja California Sur NGCI (B.O.G.E 20/junio/2004, ultima reforma B.O.G.E.
10/mayo/2015).

e Lineamientos para el ejercicio, control, seguimiento, evaluacién y transparencia
de los recursos del cinco al millar, provenientes del derecho establecido en el
articulo 191 de la Ley Federal de Derechos destinados a las entidades
federativas. (D.O.F. 16/julio/2014, ultima reforma D.O.F. 16/julio/2014).

e Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de
operacion en las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal (D.O.F. 22/febrero/2016, ultima reforma D.O.F. 22/febrero/2016).

e Lineamientos Generales para el Establecimiento de Acciones Permanentes que
Aseguren la Integridad y el Comportamiento Etico de los Servidores Publicos
del Poder Ejecutivo del Estado de Baja California Sur (B.O.G.E 31/octubre/2017,
ultima reforma B.O.G.E. 31/octubre/2017).

e Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracién Publica Estatal
(B.O.G.E 20/septiembre/2006, ultima reforma B.O.G.E. 20/septiembre/2006).

e Acuerdo de Coordinacion en materia de Control Interno, Fiscalizacion,
Prevencion, deteccién, disuasiéon de Hechos de Corrupcion y Mejora de la
Gestion Gubernamental que celebran la Secretaria de la Funcién Publica y el
Ejecutivo del Estadio Libre y Soberano de Baja California Sur (B.O.G.E
30/noviembre/2018, ultima reforma B.O.G.E. 30/noviembre/2018).




Condiciones Generales de Trabajo (B.O.G.E 30/enero/2015, ultima reforma
B.O.G.E. 30/enero/2015).

Normatividad del Contenido y Control de la Cuenta Publica del Estado de Baja
California  Sur (B.O.G.E 20/febrero/2016, ultima reforma B.O.G.E.
20/marzo/2011).

Plan Estatal de Desarrollo 2015 2021 (B.O.G.E 31/enero/2016, uitima reforma
B.O.G.E. 31/enero/2016).

Guia para la Elaboracién de Manuales de Organizacién (B.O.G.E 10/abril/2019,
ultima reforma B.O.G.E. 10/abril/2019).

Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos (B.O.G.E
10/abril/2019, ultima reforma B.O.G.E. 10/abril/2019).




3. Atribuciones

Reglamento Interior de la Contraloria General de Baja California Sur
(BOGE No. 33 de fecha 10 de julio de 2020).

... Articulo 4.- La Contraloria General, a través de sus Unidades Administrativas
mencionadas en el Articulo 2; conducira sus actividades en forma programada y con
base en la politica que establezca el Gobernador del Estado para el logro de los
objetivos y prioridades de los programas y responsabilidades a cargo de la
dependencia.

CAPITULO Il
DE LAS FUNCIONES GENERICAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Articulo 9.- Al frente de cada unidad administrativa, habra un titular que se auxiliara
por el personal técnico y administrativo que las necesidades del servicio requieran.

Articulo 10.- Los Titulares de las unidades administrativas tendran las siguientes
funciones:

.. Elaborar estrategias y programas de actividades con metas especificas,
evaluando y controlando el desarrollo de las acciones encomendadas por
el Contralor General;

[ Establecer estrategias de seguimiento y evaluacién conforme a las
instrucciones del Contralor General para el cumplimiento de las
actividades programadas y objetivos establecidos, informando
periédicamente a éste;

lil. Formular opiniones € informes que le sean encomendados por el
Contralor General;

IV. Formular conforme a los lineamientos establecidos por el Contralor
General los proyectos de manuales de organizacién, procedimientos y
servicios al publico correspondientes a la direccién a su cargo;

V. Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad a las dependencias
y entidades de la Administracién Publica del Estado previo acuerdo del
Contralor General;

VI.  Proporcionar la informacién y/o cooperacién técnica que sea requerida
por las dependencias y entidades de la administracién publica federal,
estatal y municipal, previo acuerdo con el Contralor General

VIl. Presentar propuestas al Contralor General para la seleccion, contratacion
y evaluacion del desempefio, capacitacion y promocién del personal de la
direccién a su cargo;
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ViIl.

Xl.

Xil.

Xiil.

XIV.

XV.

XVI.

XViIl.

XVIIL.

XIX.

XX.

Aplicar las sanciones administrativas y en su caso proponer la remocion
o cese de personal a su cargo en concordancia con las disposiciones
legales aplicables, cuando fuere necesario;

Coordinar las funciones del personal a su cargo de acuerdo con las
politicas vigentes en materia de administracién de los recursos humanos
consistentes en eficiencia, eficacia y productividad,;

Elaborar los informes y estadisticas relativas a los asuntos de la direccién
a su cargo;

Atender oportuna y eficazmente las consultas que sobre situaciones
concretas en asuntos de su competencia le sean presentados por
servidores publicos del Gobierno del Estado o bien por los particulares.
Siguiendo el tramite correspondiente para su resolucion;

Vigilar el exacto cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas
disposiciones legales, en los asuntos de su competencia;

Desempeiiar las funciones y comisiones que el Contralor General le
delegue y encomiende, manteniéndolo informado sobre el desarrollo de
sus actividades;

Recibir en acuerdo a los funcionarios y servidores publicos adscritos a la
dependencia y conceder audiencias a los particulares;

Realizar todo tipo de diligencias, notificaciones y actuaciones necesarias
para la preparacion de los expedientes de las investigaciones
administrativas.

Coadyuvar en la aplicacion de las politicas para el Estado, de acuerdo
con el Plan Estatal de Desarrollo y conforme a las directrices que
establezca el Titular del Ejecutivo a través del Contralor General;
Integrar y resguardar el archivo de las areas a su cargo, conforme a las
normas establecidas;

Coordinar con los titulares de las otras unidades administrativas de la
Contraloria General, acciones para el mejor funcionamiento de las
mismas; asi como asesorar técnicamente en asuntos de sus respectivas
competencias;

Previa instruccion del Contralor General, asistir a las reuniones con voz pero
sin voto de los Organos de Gobierno, Comités, Subcomités y demas cuerpos
colegiados, instalados en las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Estatal, en los términos de las disposiciones legales aplicables; y
Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, asi como
aquellas que le atribuya el Contralor General en el ejercicio de sus
atribuciones.
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CAPITULO IV

DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

... Articulo 17.- Para el ejercicio de sus atribuciones la Direccion Administrativa,
tendra las siguientes facultades especificas:

Iv.

VL.

Vil.

Viil.

IX.

Xl.

Formular y someter a consideracion del Titular, la politica de
administracion interna de la Contraloria General y conducirla en los
términos aprobados;

Integrar el proyecto de presupuesto de egresos de la Contraloria General
con base a la informacidn presentada por las unidades administrativas
que la integran, sometiéndolo a la aprobacién del Titular,

Vigilar el ejercicio del presupuesto autorizado a la Contraloria General, de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria
de Finanzas y Administracion;

Analizar las modificaciones y transferencias presupuestales de la
Contraloria General y tramitarlas, previo acuerdo del Titular, ante la
Secretaria de Finanzas y Administracion;

Integrar y evaluar la informacién mensual y trimestral sobre el avance de
metas de los programas a cargo de la Contraloria General, alinedandolos
a los recursos presupuestales asignados;

Establecer, de conformidad con los Lineamientos aplicables, las politicas
y procedimientos para la administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros de la Contraloria General, y difundirlas entre las
unidades administrativas de la misma;

Dar seguimiento a la recaudacién de los recursos federales y estatales,
con objeto que sean enterados de manera oportuna a la Contraloria
General, para su ejercicio en las acciones de vigilancia, inspeccion y
control en el ambito estatal;

Establecer, de acuerdo al Programa Anual de Compras Consolidadas, y
en coordinacion con los titulares de las unidades administrativas, el
abastecimiento de los recursos materiales y de los servicios generales
que requieran para su funcionamiento;

Realizar, previo acuerdo con el Titular, los tramites necesarios para que
se elaboren los nombramientos del personal de la Contraloria General,
en los términos de las disposiciones aplicables; tramitar los cambios de
adscripcion y bajas del mismo observando la normatividad que para tal
efecto emita la Subsecretaria de Administracion;

Elaborar y mantener actualizados los Manuales de Organizacién vy
Procedimientos de la unidad administrativa a su cargo;

Mantener actualizado el manejo de las cuentas bancarias de la
Contraloria General,
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Xil.

Xiil.

XIV.

XV.

XVLI.

XVIl.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

Proporcionar a las unidades administrativas de la Contraloria General
apoyo administrativo en materia de personal, servicios generales,
conservacion y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, asi como
de adquisiciones y suministros que requieran las mismas;

Coordinar la imparticion de cursos y talleres de capacitacion entre los
servidores publicos adscritos a la Contraloria General, asi como atender
las solicitudes de capacitacion en el ambito de sus atribuciones. Asi
mismo, coordinar las necesidades de apoyo logistico para la capacitacion
requerida por las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Estatal y en el caso de los Ayuntamientos, con apego a los Convenios
suscritos;

Coadyuvar en la instrumentacién de esquemas de desarrollo tecnoldgico
al interior de la Contraloria General, tales como la implementaciéon de
sistemas de informacién y comunicacion;

Establecer vias de enlace con la Direccion General de Informatica del
Gobierno del Estado, para el eficiente procesamiento, control y
seguimiento de las funciones encomendadas;

Coordinar el disefio, desarrollo, y soporte técnico de los sistemas
informaticos que permitan mejorar los procesos y servicios que otorga la
Contraloria General;

Mantener actualizada la pagina web de la Contraloria General, en
coordinacién con la Oficina del Ejecutivo a efecto de homologar la imagen
del Gobierno Estatal;

Coordinar la implementacién y actualizacién de mecanismos que
contribuyan a garantizar el acceso a la informacién publica obligatoria de
la Contraloria General, en el marco de lo dispuesto por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Baja
California Sur, Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados para el Estado de Baja California Sur y la normatividad
aplicable;

Fungir como Unidad de Enlace de la Contraloria General, conforme a lo
previsto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Baja California Sur, Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Baja California Sury la
normatividad aplicable;

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion
que se generen en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Baja California Sur, Ley de Proteccion
de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el Estado
de Baja California Sur y la normatividad aplicable;

Conocer de los recursos que se generen en términos de lo dispuesto en
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Baja California Sur, Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion
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XXIl.

XXIil.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

Articulo

de Sujetos Obligados para el Estado de Baja California Sur y la
normatividad aplicable;

Concentrar la informacién de los Programas Operativos Anuales de la
Contraloria General, en coordinacion con las unidades administrativas
que la integran;

Otorgar asesoria hacia las demdas dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal y Municipal cuando lo soliciten, en materia
de control y vigilancia de los recursos publicos federales,
responsabilidades y aplicacién de la normatividad administrativa,;

Prestar cooperacién técnica o proporcionar informacién a las demas
unidades administrativas de esta Contraloria General, asi como a las
Dependencias y Entidades que asi lo requieran, previa instruccion de sus
superiores;

Promover la implementacion de proyectos interinstitucionales en materia
de Ventanilla Unica Nacional y de Datos Abiertos, dentro del marco de
competencia, en coordinacién con la Federacion y las areas facultadas
de la Administracién Publica Estatal.

Coordinar la participacién de la Contraloria General en Reuniones
Nacionales y Regionales de la Comision Permanente de Contralores
Estados-Federacion, asi como dar seguimiento a las conclusiones,
compromisos, recomendaciones y acuerdos, e informar sobre sus
avances; y

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que
le atribuya expresamente el Titular de la Contraloria General.

18.- La Direccion Administrativa, se auxiliara de las unidades

administrativas siguientes:

Departamento de Informatica.
Departamento Administrativo.
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4. Estructura organica

4.1 Direccion Administrativa
4.1.1 Secretaria.
4.1.2 Oficial de Transporte.

4.1.3 Encargado de Planeacién y Seguimiento Operativo.

4.1.4 Encargado de los Recursos Federales.
4.1.5 Encargado de los Recursos Estatales.

4.2 Departamento de informatica
4.2.1 Analista de Sistemas Informaticos. (2)
4.2.2 Auxiliar informatico. (2)

4.3 Departamento Administrativo
4.3.1 Auxiliares Administrativos. (3)
4.3.2 Intendentes y mensajeros. (2)
4.3.3 Oficial de Transporte.
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5. Organigrama
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6. Objetivo

Administrar y proveer con eficiencia, racionalidad y transparencia los recursos
humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos que requieran las areas, a fin de
fortalecer su capacidad operativa y coadyuvar en el cumplimiento de objetivos y
metas institucionales.
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7. Funciones

7.1 Direccion

e Vigilar la correcta aplicacion de los recursos conforme al acuerdo mediante
el cual se establecen las politicas, normas, sistemas y procedimientos para
el ejercicio y control del presupuesto, servicios generales para la
administracion publica estatal, conforme al presupuesto anual autorizado por
la Secretaria de Finanzas y Administracion del Gobierno del Estado.

e Vigilar el control de los bienes muebles e inmuebles asignados a la
Dependencia.

e Cumplir con las disposiciones administrativas, que se dicten en relacion con
la adquisicién, almacenamiento, control de inventarios y enajenacién de
bienes.

e Controlar y administrar los recursos humanos al servicio de la dependencia
de conformidad con las normas que establezca la Subsecretaria de
Administracién de la Secretaria de Finanzas y Administracion.

e Coordinar las tareas administrativas de servicios personales, recursos
materiales y servicios generales, gestiéon y manejo de los recursos
financieros.

e Autorizar y manejar el Sistema electrénico bancario de las cuentas a nombre
de la Dependencia.

e Mantener en éptimas condiciones los bienes muebles e inmuebles de la
Dependencia.

o Elaborar los presupuestos de egresos de los recursos federales del 1 y 5 al
millar que se enteran a la Dependencia para apoyar las funciones de
inspeccion, vigilancia y control.

e Vigilar la correcta aplicaciéon de los recursos del 1y 5 al millar, con base en
los Lineamientos establecidos para tal fin.

e Vigilar y gestionar que los recursos estatales y federales se enteren con
oportunidad a la Dependencia por parte de la Secretaria de Finanzas y
Administracién, para su ejercicio en las acciones de inspeccion, vigilancia y
control.
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Coordinar las actividades relacionadas con la capacitacion y actualizacion de
los servidores publicos adscritos a la Dependencia.

Coordinar las actividades y compromisos relacionados con la Comisién
Permanente de Contralores Estados-Federacion.

Establecer comunicacién con la Direccion de Informatica para el eficiente
procesamiento, control y seguimiento de las funciones encomendadas.

Asegurar la actualizacién de la pagina Web de la Dependencia.

Coordinar el disefio, desarrollo, instrumentacién y soporte técnico de los
sistemas informaticos que permitan mejorar los procesos de las areas
administrativas que conforman la Dependencia.

Promover las mejores practicas de aplicacién de tecnologias de informacion
y comunicacién, con objeto de mejorar el desempefio y la calidad de los
procesos y servicios a cargo de la Dependencia.

Vigilar y coordinar las tareas del personal de intendencia a su cargo;

Vigilar y coordinar las tareas de los oficiales de transporte a su cargo;

Las demas que le sefalen las disposiciones legales vigentes y que le asigne
la Contralora General.
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7.1.1 Secretaria

Llevar a cabo el manejo de la agenda sobre las actividades a realizar durante
el dia.

Apoyar a la Direccion en todo lo concerniente a las actividades propias de la
misma.

Actualizar constantemente el directorio de dependencias federales, estatales
y municipales.

Formular y tramitar la documentacion requerida por la Direccion.

Efectuar y recibir llamadas telefénicas, sobre asuntos relacionados con
actividades de la Direccion.

Recibir facturas de proveedores de bienes y servicios y elaborar el contra
recibo correspondiente.

Enviar y recibir correos electrénicos en apoyo a las areas.

Recibir la correspondencia, turnarla a la Direccién y archivarla cuando se
haya tramitado o atendido el asunto correspondiente.

Verificar la correspondencia y/o documentacién girada por el area.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.1.2 Oficial de Transporte
e Revisar las condiciones mecdnicas generales del vehiculo a utilizar.
o Aseary conservar en buen estado el interior y exterior del vehiculo a utilizar.

e Llevar los vehiculos de la Dependencia al servicio de mantenimiento
preventivo y correctivo.

e Reportar a su superior jerdrquico, los requerimientos de servicio y
mantenimiento de los vehiculos asignados a la Dependencia.

o Trasladar a funcionarios y empleados de la Dependencia, asi como a quienes
se encuentren de comision oficial en el Estado, segun las instrucciones
recibidas.

e Llevar a cabo las actividades de entrega y envio de la correspondencia
Oficial generada por las Areas que conforman la Dependencia.

e Proporcionar apoyo para surtir las requisiciones de compra con proveedores
de bienes y servicios.

o Desarrollar todas las funciones inherentes al drea de su competencia.
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7.1.3 Encargado de Planeacion y Seguimiento Operativo

e Elaborar, actualizar y dar seguimiento a los manuales de organizacion y
procedimientos de la Direcciéon Administrativa.

e Coordinar la integraciéon de los Programas Operativos Anuales de la
Contraloria General, en conjunto con las Unidades Administrativas que la
integran.

o Disefiar los esquemas administrativos para la integracion y seguimiento de
los Programas Operativo Anuales de la Contraloria General.

e Concentrar la Informacién de los Programas Operativos Anuales de la
Contraloria General, en coordinacion con las unidades administrativas de
manera trimestral.

e Elaborar los informes de avances y resultados de los Programas Operativos
Anuales de las Unidades Administrativas de la Contraloria General.

e Concentrar la informacién generada en la Contraloria General para la
integracién del Informe de Gobiermno, en coordinacién con las unidades
administrativas.

e Proporcionar apoyo en la elaboracién del Programa de Trabajo de Control
Interno, asi como en su seguimiento.

» Proporcionar apoyo en el desarrollo de los proyectos interinstitucionales en
materia de Ventanilla Unica Nacional y Datos Abiertos.

e Fungir como enlace operativo en las actividades de Mejora Regulatoria, de
acuerdo a lo sefialado por la Direccion de Transparencia y Mejora Regulatoria
de la Oficina de Planeacién, Evaluacion y Promocion de Politicas Publicas.

e Proporcionar apoyo para el seguimiento de los proyectos establecidos en el
Plan Anual de Trabajo de la Comisién Permanente de Contralores Estados-
Federacion (CPCE-F).

e Desarrollar todas las funciones inherentes al area de su competencia.
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7.1.4 Encargado de Recursos Federales

e Apoyar las actividades para que los recursos del 1 y 5 al millar se enteren con
oportunidad a la Dependencia.

e Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos anual de los recursos del 5 al
millar.

* Realizar actividades para atender los requerimientos de bienes y servicios que
resultan necesarios a las Areas que llevan a cabo las acciones de vigilancia,
inspeccion y control para su funcionamiento, con apego a la normatividad
vigente.

e Elaborar pélizas de ingresos y egresos de los recursos del 1y 5 al millar.

e Elaborar conciliaciones bancarias y estados de ingresos y egresos de los
recursos del 1y 5 al millar.

e Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales de los ingresos y gasto
de los recursos del 1y 5 al millar, informando a la Secretaria de la Funcion
Publica en tiempo y forma.

e Elaborar cuadros comparativos, analiticos y estadisticos sobre el ejercicio
presupuestal de los recursos 1y 5 al millar enterados a la Dependencia.

e Proporcionar al area informatica de la Dependencia, la informacién para su
publicacién en la pagina oficial, con base a los Lineamientos vigentes para la
administracion de los recursos del cinco al millar federal.

e Llevar acabo las actividades necesarias para que las operaciones de ingresos
y egresos se encuentren con el soporte documental correspondiente.

¢ Proporcionar la informacién requerida para las auditorias practicadas en forma
anual por personal de la Secretaria de la Funcién Publica.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.1.5 Encargado de Recursos Estatales

e Apoyar en las actividades para que los recursos del 5 al millar se enteren con
oportunidad a la Dependencia

e Elaborar el presupuesto egresos anual, de los recursos del 5 al millar.

o Realizar actividades para atender los requerimientos de bienes y servicios
que las areas requieran para su funcionamiento con apego a la normatividad
vigente.

e Elaborar pélizas de ingresos y egresos del 5 al millar.

e Elaborar conciliaciones bancarias y estados de ingresos y egresos de los
recursos del 5 al millar.

¢ Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales de los ingresos y gasto
de los recursos del 5 al millar.

e Realizar las actividades necesarias para que las operaciones de ingresos y
egresos se encuentren con el soporte documental correspondiente.

¢ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.2 Departamento de Informatica

e Acordar con la Direccién la resolucién de los asuntos de su competencia; asi
como atender las tareas asignadas por sus superiores jerarquicos.

e Disefiar los sistemas de informacion requeridos para la sistematizacion de
los procedimientos que se generen en la Dependencia.

o Otorgar asesoria al personal de la Dependencia en el uso de los equipos de
cémputo y software.

e Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos informaticos de
la Dependencia.

e Disefiar y mantener actualizada la pagina Web de la Contraloria General en
el sitio del Gobierno del Estado, en coordinacién con la Unidad de
Comunicacion Social y Relaciones Publicas.

e Administrar la red de la Dependencia en coordinacién con la Direccion
General de Informéatica del Gobierno del Estado.

e Proporcionar el servicio de logistica en los eventos que realizan las areas de
la Dependencia, asi como los relacionados con la Comisién Permanente de
Contralores Estados-Federacion.

e Enviary recibir informacién a través de Internet.

e Asesorar a la Direccién, cuando asi lo solicite, sobre términos técnicos que
deben cumplir las computadoras y equipo adicional, previamente a su
adquisicion en base a los dictamenes que emite la Direccion de Informatica
de Gobierno del Estado.

e Apoyar a la Direccién en las actividades que ésta le encomiende, en el marco
de las atribuciones legales conducentes.

e Apoyar a las areas cuando éstas asi lo requieran, en la captura de trabajos
generados en funcién de sus propias actividades.

e Elaborar credenciales de identificacion al personal adscrito a la Dependencia.
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Actualizar la informacién de las incidencias del Sistema de Registro de
Puntualidad y Asistencia del personal de estructura adscrito a la Contraloria
General.

Elaborar formatos, tripticos, revistas y otros documentos en funcién de las
actividades de la Dependencia.

Coordinar la imparticion de cursos y talleres de capacitacién, requerida por
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal y en caso
de los Ayuntamientos en apego a los convenios susctritos.

Elaborar programa de trabajo de las actividades a desarrollar en relacién al
seguimiento de acciones encaminadas a la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica de! Estado de Baja California Sur (LTAIPBCS), al
interior de la Dependencia.

Recibir solicitudes de informacion que sean presentadas a la Dependencia.

Establecer comunicaciéon con el area encargada de coordinar los trabajos
para la atencién a solicitudes de informacion de la LTAIPBCS.

Coordinar las actividades al interior de la Dependencia para el seguimiento a
las solicitudes de informacién presentadas en la Contraloria General del
Estado relativas a la LTAIPBCS.

Coordinar con las areas de la Dependencia la integracion de la
documentacion que se emita para dar respuesta a las solicitudes de
informacién de la LTAIPBCS en la Contraloria General del Estado.

Coordinar con las areas de la Dependencia la actualizacion de la informacion
de oficio establecida en la LTAIPBCS.

Actualizar cuando sea necesario la informacion relativa a la LTAIPBCS en la
direccion electrénica de la Contraloria General del Estado.

Elaborar informes de actividades y de resultados de las solicitudes de
Informacion relativa a la LTAIPBCS.

Proporcionar apoyo en la implementacién y seguimiento del Sistema de
Control Interno de la dependencia.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.2.1 Analista de Sistemas
e Enviary recibir informacion a través de Internet

e Proponer técnicas y métodos para una mejor utilizaciéon de los sistemas
establecidos.

e Asesorar al personal de la Dependencia, en relacion a la operatividad de los
programas y equipos cuando existan dudas en cuanto a su funcionamiento.

e Disefar y desarrollar sistemas informaticos, que contribuyan a eficientar los
procesos sustantivos que se llevan a cabo en la Dependencia.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes de su competencia.

7.2.2 Auxiliar Informatico A
e Enviary recibir informacién a través de Internet.

e Elaborar y disefiar formatos, tripticos, revistas que requieran las Areas de la
Dependencia.

e Capturar los documentos generados tanto en la Direccién como en las Areas
de la Dependencia.

e Brindar servicio de mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de
cémputo de la Dependencia, asi como asesoria a los usuarios de posibles
errores en el funcionamiento de los mismos.

¢ Realizar Formateo de equipos de cémputo.

e Elaborar el reporte mensual de incidencias del Sistema de Registro de
puntualidad y asistencia del personal de estructura adscrito a la Contraloria

General.

¢ Instalar Software necesarios para el buen funcionamiento de los equipos de
cémputo.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes de su competencia.
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7.2.3 Auxiliar Informatico B

Enviar y recibir informacién a través de Internet.

Enviar a las Areas de la Dependencia, via correo electrénico caratulas del
Diario Oficial de la Federacion y el Boletin Oficial del Gobierno del Estado.

Proporcionar al interior de la Dependencia los Diarios Oficiales de la
Federacién y los Boletines Oficiales del Gobierno del Estado, que de manera
especifica sobre temas de interés lo soliciten.

Elaborar y disefiar formatos, tripticos, revistas que requieran las areas de la
Dependencia.

Capturar los documentos generados tanto en la Direcciéon como en las areas
de la Dependencia.

Brindar servicio de mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de
computo de la Dependencia, asi como asesoria a los usuarios de posibles
errores en el funcionamiento de los mismos.

Formatear y/o reiniciar en los casos que lo ameritan los equipos de computo,
como parte del mantenimiento preventivo o correctivo.

Instalar Software necesarios para el buen funcionamiento de los equipos de
cémputo.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes de su competencia.
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7.3 Departamento Administrativo

e Controlar y reportar el avance del ejercicio de los programas presupuestales
aprobados a la Dependencia e informar a la Direccion.

o Controlar y manejar los fondos autorizados de acuerdo con la normatividad
aplicable y conforme a los criterios que al respecto emita la Secretaria de
Finanzas y Administracion.

e Tramitar y proporcionar los recursos financieros que requieran las Areas de
la Dependencia para el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades.

e Ministrar los viaticos en base a los requerimientos presentados, previa
autorizacion de la Contralora.

e Supervisar las actividades de codificacién y captura de la documentacion
soporte tanto del fondo revolvente, como de cuentas por pagar y cuentas por
liquidar certificadas, para su tramite ante la Secretaria de Finanzas y
Administracion.

e Controlar el ejercicio de las partidas presupuestales.

e Supervisar que los recursos presupuestales de la dependencia se ejerzan de
acuerdo a la normatividad establecida.

e Proponer técnicas y métodos para un mejor control presupuestal.
e Registrar y controlar el presupuesto por programa, subprograma y partida.

e Tramitar las cuentas por liquidar certificadas para su tramite ante la
Secretaria de Finanzas y Administracion.

e Analizar y capturar las transferencias presupuestales, con el fin de solventar
oportunamente la aplicacién de gastos en las partidas de presupuesto.

e Elaborar cuadros comparativos, analiticos y estadisticos sobre el ejercicio
presupuestal de los recursos financieros asignados a la Dependencia.

o Elaborar e integrar el Fondo Revolvente asignado a la Dependencia, para ser
tramitado ante la Secretaria de Finanzas y Administracién para su reposicion,
durante el ejercicio fiscal que corresponda.
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Operar los sistemas establecidos en la red de Gobierno, tales como, Sistema
Integral de Administracion Financiera Estatal, que incluye el Control de Fondo
Revolvente y Administracién Financiera y Presupuestal.

Operar y capturar el Sistema Electrénico Bancario de las cuentas que son
administradas para el ejercicio de los recursos asignados a la Dependencia.

Elaborar conciliaciones mensuales de la cuenta bancaria del Fondo
Revolvente, asi como los informes Trimestrales y Anual del mismo.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al Area de su competencia.
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7.3.1 Auxiliar Administrativo A

e Mantener actualizados los inventarios de mobiliario y equipo, asi como del
parque vehicular, efectuando revisiones periédicas al mismo.

e Proporcionar los servicios de mantenimiento preventivo y en su caso
correctivo del parque vehicular de la Dependencia.

e Proporcionar los servicios de mantenimiento preventivo y en su caso
correctivo del mobiliario y equipo de la Dependencia.

e Elaborar Requisiciones de compra y servicios, a los Proveedores de bienes
y servicios aprobados.

e Trasladar mobiliario, equipo y materiales de acuerdo a las indicaciones
recibidas.

e Apoyar en la distribucién de correspondencia de acuerdo a las indicaciones
recibidas.

o Realizar tramites bancarios, (depdsitos, recibir estados de cuenta etc.)
e Realizar trabajos de fotocopiado de la documentacién generada en el area.

e Surtir las requisiciones de compras consolidadas con los proveedores
aprobados tanto de papeleria como de material de limpieza.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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7.3.2 Auxiliar Administrativo B

e Proporcionar los recursos materiales y servicios generales a las areas de la
Dependencia, para su adecuado funcionamiento.

e Expedir requisiciones de compra a proveedores aprobados.

e Recabar firmas del Personal en la entrega de comprobantes y/o cheques de
némina, para su envio en tiempo a la Secretaria de Finanzas y
Administracién.

e Realizar trabajos de fotocopiado de la documentacién generada en el area.

e Calificar, codificar y capturar en el Sistema Integral de Administracion
Financiera Estatal (SIAFES) la documentacién soporte del fondo revolvente,
de las cuentas por pagar y cuentas por liquidar certificadas, para su tramite
ante la Secretaria de Finanzas y Administracion.

e Procesar conciliaciones bancarias de los recursos del Fondo Revolvente.

e Calificar, codificar y capturar en el Sistema Integral de Administracion
Financiera Estatal (SIAFES) las cuentas por liquidar y las cuentas por pagar
de los tramites otorgados a proveedores, asi como de gasto a comprobar y
comprobaciones de gastos para su tramite ante la Secretaria de Finanzas y
Administracion.

e Elaborar oficios relacionados con sus actividades, asi como capturar
documentos generados en la Direccion.

e Realizar revisiones periédicas al inventario del almacén de materiales y
suministros de la Dependencia.

¢ Procesar pdlizas de egresos de las operaciones bancarias realizadas.
e Realizar transferencias presupuestales para dar suficiencia a las partidas,
con objeto de tramitar el fondo revolvente, la ministracion mensual de

combustible, asi como las compras consolidadas.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes de su competencia.
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7.3.3 Oficial de Transporte

e Revisar las condiciones mecdnicas generales de los vehiculos que integran
el parque vehicular de la Dependencia.

e Verificar que los vehiculos se conserven en condiciones de limpieza,
mantenimiento y seguridad adecuados para su uso.

e Elaborar el Reporte de Revisién del Parque Vehicular de manera mensual,
para atender los requerimientos de mantenimiento preventivo y correctivo,
previa autorizacion de la Direccion Administrativa.

o Reportar a su superior jerarquico, los requerimientos de servicio y
mantenimiento de los vehiculos asignados a la Dependencia.

e Trasladar a funcionarios y empleados de la Dependencia, asi como a quienes
se encuentren de comision oficial en el Estado, segun las instrucciones
recibidas.

e Llevar a cabo las actividades de entrega y envié de la correspondencia
Oficial, generada por las Areas que conforman la Dependencia.

e Proporcionar apoyo para surtir las requisiciones de compra y servicio con
proveedores de bienes y servicios.

e Desarrollar todas las funciones inherentes al area de su competencia.

7.3.4 Intendentes y Mensajeros

e Efectuarlos trabajos de limpieza, que en las areas de la Dependenciay suplir
las ausencias en su caso, de acuerdo a los requerimientos.

e Distribuir la correspondencia de acuerdo a las indicaciones que reciba.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes de su competencia.

33



8. Bibliografica

Reglamento Interior de la Contraloria General de Baja California Sur, Boletin
Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur, nimero 33 de fecha
10 de julio del 2020.

Guia para la Elaboracion de Manuales de Organizacioén, Boletin Oficial del
Gobierno del Estado de Baja California Sur, nimero 17 de fecha 10 de abril
de 2019.

34



