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l. Introduccion

El presente manual de procedimientos, contiene la descripcién de los principales
procedimientos que realiza el personal de la Coordinacion de Anticorrupcién de la
Contraloria General.

Una de las principales actividades desarrolladas por la Coordinaciéon de
Anticorrupcion, son los procedimientos de investigacion con motivo de la captacién
de denuncias en contra de servidores publicos, por el posible incumplimiento de
obligaciones en el ejercicio de sus empleos, cargos o comisiones.

Asimismo, se lleva a cabo la apertura de Buzones de Participaciéon Ciudadana,
como medio de captacion de quejas, denuncias y/o sugerencias, que se encuentran
instalados en las distintas dependencias y entidades de la Administracion Publica
Estatal.

En este sentido, el manual es de observancia general, y se usara como instrumento
de informacién y de consulta, su actualizaciéon se hara cuando haya algin cambio
en los procedimientos que en el documento se presentan.
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ll. Organigrama

Coordinacién de Anticorrupcién

Secretaria —

Departamento de Investigacién

Abogados Asesores
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lil. Objetivo del Manual

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir al personal
de nuevo ingreso, en las principales actividades que se desarrollan en la
Coordinacién de Anticorrupcion.
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IV. Presentacion de los Procedimientos

1. Procedimiento de Investigacion

2. Apertura de Buzones de Participacion Ciudadana
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CONTRALORIA GENERAL

Coordinacion de Anticorrupcion

Departamento de Investigacion

1. Procedimiento de Investigacion

La Paz, Baja California Sur, a 15 de julio del 2020.
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Contraloria General Clave del Procedimiento
PROC-CA-01

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento de Investigacion Fecha: 23-07-20

Unidad «

e — Area Responsable: ——

Adminisiatva: | Dopartamentode [ —version: 10

Anficorrupcién Investigacion Pagina: 1 de1

Objetivo: Dar a conocer, el procedimiento llevado a cabo en
la investigacion de las denuncias recibidas, respecto
a conductas de servidores publicos y particulares
que puedan constituir responsabilidades
administrativas.

Alcance: Coordinacién de Anticorrupcién, a través del

Departamento de Investigacion, servidores publicos
de la Administracion Publica Estatal y usuarios de
los servicios proporcionados por las Dependencias.

Normas de Operacion:

v' Ley General de Responsabilidades
Administrativas

v' Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado y Municipios de Baja California
Sur

v' Ley Organica de la Administracién Publica
del Estado de Baja California Sur

v" Reglamento Interior de la Contraloria
General.

v" Manual Especifico de Organizacion
Coordinacién de Anticorrupcién.

Coordinacion de Anticorrupcion
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. Clave del Procedimiento
Contraloria General PROC-CA-01
Nombre del Procedimiento:
Procedimiento de Investigaciéon Fecha: 23-07-20
xg'd?d. o Area Responsable: Versién: 1.0
ministrativa: —

D Departamento de Pagina: 1de7
Eooidinacionde Investigacién 180 dias
Anticorrupcién Tiempo:

aprox.
Paso Responsable | Descripcién de la Actividad '[I') ocur_nento de
rabajo
Medios de Captacibn de |a) Formato de
denuncia: denuncia
a) Escrito b) Escrito libre
b) Comparecencia C)
c) Correo electrénico Comparecencia
d) Sistema Quejanet d) Correo
e) Via telefénica electrénico
f) Buzén de Participacion | e) Sistema
Ciudadana Quejanet
f) Via telefénica
g) Buzén de
Participacion
Ciudadana

Secretaria

Jefe de
Departamento

Recibe denuncia a través de
alguno de los medios de
captacion establecidos y acusa
de recibido y turna a Jefe de
Departamento de
Investigacion.

Recibe denuncia a través de
alguno de los medios de
captacion establecidos y acusa
de recibido.

a) Formato de
denuncia
b) Escrito libre

a)
Comparecencia
b) Correo
electronico

c) Sistema
Quejanet

d) Via telefénica

Coordinacién de Anticorrupciéon
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. Clave del Procedimiento
Contraloria General PROC-CA-01

Nombre del Procedimiento:
Procedimiento de Investigacion Fecha: 23-07-20

Unidad Area Responsable: Versién: 1.0

Administrativa: Departamento de Pagina: 2de7

Coordinacion de

Anticorrupcion Investigacién 180 dias

Tiempo: aprox.

Documento de

Paso Responsable Descripcién de la Actividad Trabajo

3 Analiza procedencia,
Jefe de competencia y elementos
Departamento y hace del conocimiento al
Coordinador de
Anticorrupcion.

NO DETECTA
HALLAZGO DE
INDICIOS,
PROCEDENCIA,
COMPETENCIA Y
ELEMENTOS

4 Coordinador de Acuerda su atencién y tramite | Folio de
Anticorrupcién mediante seguimiento con | Atencién.
Folio de Atencién.

DETECTA HALLAZGO DE
INDICIOS, PROCEDENCIA,
COMPETENCIA Y
ELEMENTOS

Coordinador de Registra la queja o denuncia
S Anticorrupcion en su base de datos y asigna _
un nimero de Expediente de | Registro en base
Presunta  Responsabilidad | de datos.
Administrativa (E.P.R.A)) vy
turna al Jefe de
Departamento de
Investigacion.
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g Clave del Procedimiento
Contraloria General PROC-CA-01
Nombre del Procedimiento:
Procedimiento de Investigacién Fecha: 23-07-20
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Departamento de Pagina: 3de7
Anticorrupcién Investigacion ] 180 dias
Tiempo:
aprox.
Paso Responsable | Descripcion de la Actividad .I? ocur:nento a8
rabajo
6 Jefe de Recibe y turna al abogado asesor | E.P.R.A.
Departamento | asignado, para apertura de
E.P.RA.
7 Abogado a) Formato de denuncia.
Asesor Apertura Expediente de Presunta | Acuerdo inicio de
Responsabilidad Administrativa; | investigacion.
acuerda inicio de investigacion y
dicta diligencias para mejor
proveer.
b) Escrito libre.
7 Abogado Apertura Expediente de Presunta | Acuerdo de inicio
Asesor Responsabilidad Administrativa; | d& _investigacion;
acuerda inicio de investigacion y | oficios de
dicta diligencias para mejor | Féquerimiento de
informacion.

proveer.

c) Comparecencia.

Apertura Expediente de Presunta
Responsabilidad Administrativa;
acuerda inicio de investigacion y
dicta diligencias para mejor
proveer.

d) Correo electrénico.

Apertura Expediente de Presunta
Responsabilidad Administrativa;
acuerda inicio de investigacion y
dicta diligencias para mejor
proveer.

Acuerdo de inicio
de investigacion;
oficios de
requerimiento de
informacioén.

Acuerdo de inicio
de investigacion;
oficios de
requerimiento de
informacioén.

Coordinacion de Anticorrupcion
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. Clave del Procedimiento
Contraloria General PROC-CA-01
Nombre del Procedimiento:
Procedimiento de Investigacién Fecha: 23-07-20
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de Departamento de Pagina: 4de7
Anticorrupcion Investigacion . 180 dias
Tiempo:
aprox.
Paso Responsable Descripcién de la Actividad S entode

Trabajo

7 Abogado Asesor

e) Sistema Quejanet.

Apertura  Expediente de
Presunta Responsabilidad
Administrativa; acuerda inicio

de investigacion y dicta
diligencias para mejor
proveer.

f) Via telefonica.

Apertura  Expediente de
Presunta Responsabilidad
Administrativa; acuerda inicio
de investigacion y dicta
diligencias para mejor
proveer, tales como solicitar
informe en relacién a la
probable responsabilidad
administrativa.

g) Buzén de Participacion
Ciudadana.

Apertura  Expediente de
Presunta Responsabilidad
Administrativa; acuerda inicio
de investigaciéon y dicta
diligencias para mejor
proveer, tales como solicitar
informe en relacion a la
probable responsabilidad
administrativa.

Acuerdo de inicio
de investigacion;

oficios de
requerimiento de
informacion.

Acuerdo de inicio
de investigacion;

oficios de
requerimiento de
informacion.

Acuerdo de inicio
de investigacion;
oficios de
requerimiento de
informacion.

Coordinacion de Anticorrupcion

pag. 13




Clave del Procedimiento

Contraloria General PROC-CA-01
Nombre del Procedimiento:
Procedimiento de Investigacion Fecha: 23-07-20
Xgﬁia:istrativa' Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion dé Departamento de Pagina: 5de7
Anticorruncion Investigacion Tiempo: 180 dias
P po: aprox.
Paso Responsable Descripcion de la Actividad D amentolds
P P ] Trabajo
SERVIDOR PUBLICO NO
ATENDIO LOS
REQUERIMIENTOS
8
Abogado Asesor Realiza segundo | Acuerdo con
requerimiento, con aplicacion | actuacion.
de medida de apremio en | Oficio de
caso de incumplimiento. requerimiento de
informacioén.
SERVIDOR PUBLICO SI
ATENDIO LOS
REQUERIMIENTOS
9 Realiza las diligencias de | Acuerdo .con
investigacion hasta su | actuacion e
conclusién. informes.
Analiza los elementos
constitutivos que acrediten la
10 presunta falta administrativa
o presunta responsabilidad
del/los involucrados.
NO SE ACREDITA LA
FALTA ADMINISTRATIVA
Realiza acuerdo de | Acuerdo de
11 conclusién y archivo por falta | conclusion y
de elementos. archivo.
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Clave del
Contraloria General Procedimiento
PROC-CA-01
Nombre del Procedimiento:
Procedimiento de Investigacion Fecha: 23-07-20
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacién de Departamento de Pagina: 6de7
Anticorrupcion Investigacion . 180 dias
Tiempo:
aprox.
Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
SE ACREDITA LA FALTA
ADMINISTRATIVA
12 Abogado Asesor Realiza acuerdo de | Acuerdo de
calificacion de faltas | calificacion de
administrativas, en graves o | faltas.
no graves.
FALTA NO GRAVE Acuerdo de
calificacién de
13 Notifica a la parte | faltas.
Abogado Asesor denunciante, con acuerdo de | Oficio de
calificacion de falta no grave. | notificacién
Denunciante PARTE DENUNCIANTE
PRESENTA RECURSO DE
INCONFORMIDAD
E.P.RA, con
Informe de
14 Coordinador de Remite E.P.R.A. al Tribunal | justificacion y
Anticorrupcion de Justicia Administrativa, | recurso de
para su resolucion. inconformidad.
Oficio de
remision.
PARTE DENUNCIANTE NO
Denunciante PRESENTA RECURSO DE
INCONFORMIDAD
pag. 15
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Clave del
Contraloria General Procedimiento
PROC-CA-01

Nombre del Procedimiento:
Procedimiento de Investigaciéon Fecha: 23-07-20
Unida.d Ac_i!ninistrativa: Q:::aponsable: Ve'rs_ién.: 1.0
Coordinacion de Pagina: 7de7
Anticorrupcién Depar_tam(_ap fofde . 180 dias

Investigacion Tiempo: aprox.

- - Documento de
Paso Responsable | Descripcion de la Actividad Trabajo
Elabora Informe de Presunta | Informe de
Responsabilidad Administrativa, | Presunta
15 Abogado con la calificacion de faltas y | Responsabilidad
Asesor turna a firma del Coordinador. Administrativa.
Remite con original de
Expediente de Presunta | Informe de
Responsabilidad Administrativa, | Presunta
16 Coordinador de | ante Autoridad Substanciadora, | Responsabilidad
Anticorrupcién para inicio del procedimiento de | Administrativa.
responsabilidad administrativa. Oficio de
remision.
FALTA GRAVE
Elabora Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa,
con la calificacién de faltas y
17 turna a firma del Coordinador.
Abogado Informe de
Asesor Remite con original de | Presunta
Expediente de Presunta | Responsabilidad
Responsabilidad Administrativa, | Administrativa.
ante Autoridad Substanciadora,
para inicio del procedimiento de
responsabilidad administrativa. Informe de
18 Presunta
Coordinador de | FIN Responsabilidad
Anticorrupcién Administrativa.
Oficio de
remision.
pag. 16
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Diagrama de flujo

Contraloria General

Clave del Procedimiento

PROC-CA-01
Nombre del Procedimiento:
Procedimiento de Investigaciéon Fecha: 23-07-20
X:::ia:istrativa' Area Responsable: Version: 1.0
I Departamento de Pagina: 1deb
Coordinacion de Investigacion 180 di
Anticorrupcién 9 Tiempo: aprol)?s
JEFE DE DEPARTAMENTO COORDINADOR DE
SECRETAREN ANTICORRUPCION

==

&

I Escrito libre |

Recibe denuncia a través Recibe denuncia a traves
de alguno de los medios de-glguno de los medios
de captacién ‘J de ) captacion
establecidos, acusa de esiablecidos, acusa de
recibido y turna a jefe de recibido y turna a jefe de
departamento de departamento de
investigacion investigacion.

Formato de Comparecencia

denuncia

Correo

electronico

Sistema
Quejanet

Via telefénica

Buzdn de
participacion
ciudadana

) G

Analiza procedencia,
competencia y elementos.

Detecta hallazgo

de indicios,
procedencia,
competencia y
elementos.

©

Acuerda su atencién y
W | tramite mediante
seguimiento con Folio de
Atencion.

Folio de atencién

I

Coordinacion de Anticorrupcion
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. Clave del Procedimiento
Contraloria General PROC-CA-01
Nombre del Procedimiento:
Procedimiento de Investigacion Fecha: 23-07-20
Umd.ad. . Area Responsable: Versién: 1.0
Administrativa: —

i Departamento de Pagina: 2deb
Coordinacién de N _
Anticorrupcion Investigacion Tiempo: 180 dias

po: aprox.
COORDINADOR DE JEFE DE ABOGADO ASESOR
ANTICORRUPCION DEPARTAMENTO

O

L]
N0,

Entrega al
Registra la queja o denuncia abogado asesor
en su base de datos y asigna N asignado, para
un nimero de Expediente de apertura de
Presunta Responsabilidad EP.RA.
Administrativa (E.P.R.A}) y
E.P.RA.
turna a jefe de departamento RA
- - . —!—-_-—-""'-—'-._-
de investigacion.
Registro base de
datos
_._‘___._,_..--"""————._-

a) Formato de denuncia. Apertura
de Expediente de Presunta
Responsabilidad Administrativa;
acuerda inicio de investigacion y
dicta diligencias para mejor proveer.

b) Escrito libre.
Expediente de Presunta
Responsabilidad Administrativa;
acuerda inicio de investigacion y
dicta diligencias para mejor proveer.

Apertura de

c¢) Comparecencia. Apertura de
Expediente de Presunta
Responsabilidad Administrativa;
acuerda inicio de investigacion y
dicta diligencias para mejor proveer.

d) Correo electronico. Apertura de
Expediente de Presunta
Responsabilidad Administrativa;
acuerda inicio de investigacion y
dicta diligencias para mejor proveer.

e) Sistema Quejanet. Apertura de
Expediente de Presunta
Responsabilidad Administrativa;
acuerda inicio de investigacion y
dicta diligencias para mejor proveer.

f) Via telefénica. Apertura de
Expediente de Presunta
Responsabilidad Administrativa;
acuerda inicio de investigacion y
dicta diligencias para mejor proveer.

g) Buzén de Participacién
Ciudadana. Apertura de
Expediente de Presunta

Responsabilidad Administrativa;
acuerda inicio de investigacion y
dicta diligencias para mejor proveer.

D

Acuerdo de inicio
de investigacion;

oficios de
requerimiento de
informacién

Acuerdo de inicio
de investigacion;

oficios de
requerimiento de
informacién

Acuerdo de inicio
de investigacion;
oficios de
requerimiento de

|_informacion |

Acuerdo de inicio
de investigacion;
oficios de
requerimiento de

| informacidn ||

Acuerdo de inicio
de investigacion;

oficios de
requerimiento de
informacion

Acuerdo de inicio
de investigacion;

oficios de
requerimiento de
informacién

Acuerdo de inicio
de investigacion;

oficios de
requerimiento de
informacién

L

Coordinacion de Anticorrupcion
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Clave del Procedimiento

Contraloria General PROC-CA-01
Nombre del Procedimiento:
Procedimiento de Investigacién Fecha: 23-07-20
Xg::?:istrativa' Area Responsable: Versioén: 1.0
e Departamento de Pagina: 3deb
Coordinacién de D -
. . Investigacion . 180 dias
Anticorrupcion Tiempo:
aprox.
ABOGADO ASESOR

Realiza segunde
requerimiento, con
aplicacion de medida de
apremio en caso de
incumplimiento.

Servidor
publico atendio
los

requerimientos.

Acuerdo con
actuacion,

Oficio de
requerimiento
de informacién

Realiza las diligencias
de investigacién hasta
su conclusion.

Acuerdo de
actuacion e
informes.

Analiza los elementos
constitutivos que acrediten la
presunta falta administrativa o

presunta responsabilidad
del/los involucrados. @

Realiza acuerdo de conclusion y
archivo por falta de elementos.

Acuerdo de conclusion
y archivo

Se acredita
falta

administrativa

pag. 19
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Contraloria General Clave del Procedimiento
PROC-CA-01
Nombre del Procedimiento:
Procedimiento de Investigacion Fecha: 23-07-20
xglr:?ndistrativa' Area Responsable: Version: 1.0
o Departamento de Pagina: 4deb
Coordinacion de Investigacién 180 dias
Anticorrupcién 9 Tiempo:
aprox.
ABOGADO ASESOR DENUNCIANTE COORDINADOR DE
ANTICORRUPCION
Lc ]
Realiza acuerdo de calificacién
de faltas administrativas, en
graves o nNo gra
Acuerdo de

calificacion de faltas.

FALTA NO GRAVE |

I,

Notifica a la parte
denunciante, con acuerdo de
calificacion de falta no grave.

Acuerdo de
calificacion de faltas.

Oficio de notificacion.
CD :

Elabora Infome de Presunta | <
Responsabilidad Administrativa,
con calificacion de faltas y turna
a firma del Coordinador.

Remite E.P.RA. al
Tribunal de Justicia
Administrativa, para su
resolucion.

Presenta
Recurso  de —>
Inconformidad

E.P.R.A. con Informe
de justificacion y
recurso de
inconformidad.

Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa.

e

=]

Oficio de
remision.
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Contraloria General

Clave del Procedimiento

PROC-CA-01
Nombre del Procedimiento:
Procedimiento de Investigaciéon Fecha: 23-07-20
nidad < =
X dministrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Coordinacion de‘ Departamento de Pagina: S5deb
" - Investigacién . 180 dias
Anticorrupcion Tiempo:
aprox.
COORDINADOR DE ANTICORRUPCION ABOGADO ASESOR
Remite con original de Expediente de
Presunta Responsabilidad
Administrativa, ante Autoridad
Substanciadora, para inicio del
procedimiento de responsabilidad
administrativa.
Infome de Presunta
A Responsabilidad
Administrativa.
———— Oficio de
remision.
FALTAGRAVE |

¥ (o)

Elabora Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa,
con calificacién de faltas y tuma

a firna del Coordinador.

Coordinacion de Anticorrupcion
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Anexos

ACUERDO DE INICIO DE INVESTIGACION

En la ciudad de La Paz, Baja California Sur, a los dias del mes de del

ano dos mil veinte.

V18 T O el Oficio numero, defecha___ de del afo dos mil
veinte, suscrito por , en su caracter de , recibido en la Coordinacion
de Anticorrupcion, en fecha __ de del afio dos mil ; se emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Ténganse por legalmente recibidos el Oficio y anexos descritos en el
VISTO que antecede, mismos que se tienen a la vista al momento de emitir el presente

proveido; medio a través del cual , en su caracter de ___, se refiere al
Oficio numero - (NARRACION Y DESCRIPCION DE LAS DOCUMENTALES
ENVIADAS)

Con lo anterior, se precisa el incumplimiento a lo dispuesto por los articulos
(NORMATIVIDAD INFRINGIDA)

SEGUNDO. De conformidad con lo establecido por los articulos 156, 157 fraccién
111, 160 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur; 1, 2,
8, 16 fraccién Xll, 18, 20 fracciones Xl y XIV, 32 fracciones IV, XXIII, XXXIIl y XLI, de la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California Sur; 32 y 33 fraccion
1, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 2 fraccion IV, 3 fraccion |1, 9
fraccién |, 10, 32, 49, 90, 91, 93 y 94, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado y Municipios de Baja California Sur; 1, 2 fraccién VI, 5, 6 fracciones II, il 1V, XXVII,
XXXVII y LVIII, 21 fracciones VI, IX, X, XI, XV y XXVII, y 22 fraccién 1, del Reglamento
Interior de la Contraloria General; este Organo Estatal de Control, a través de la
Coordinacion de Anticorrupcién, declara su competencia para conocer, tramitar y

resolver el presente procedimiento de investigacion, por tratarse de posibles faltas

pag. 22
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administrativas cometidas por servidores publicos adscritos a la Administracién Publica
Estatal.

TERCERO. Con fundamento en lo establecido por el articulo 91 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja California Sur,
ténganse por recibidos el oficio y anexos antes detallados, y en consecuencia, abrase y
registrese en el Libro de Gobierno respectivo, Expediente de Presunta Responsabilidad
Administrativa bajo el numero , debiéndose proceder al inicio del

procedimiento de investigacion conducente.

CUARTO. Ahora bien, y toda vez que en la presente indagatoria se presume la
comisiéon de una falta administrativa derivado de , a cargo de la

servidora publica , con puesto de ; y con el animo

de que esta instancia investigadora se allegue de mas elementos que le permitan resolver
apegado a los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad
material y respeto a los derechos humanos; con fundamento en lo establecido por los
articulos 1, 8, 16 fraccion Xll, 18, 20 fracciones Xl y XIV, 32 fracciones II, I, 1V, XXIII,
XXXty XLI, de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja California
Sur; 1, 2 fraccion IV, 3 fraccion Il, 9 fraccién |, 10, 32 primer parrafo, 33 fraccién I, 90, 91
primer parrafo, 94, 95 y 96, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y
Municipios de Baja California Sur; en relacién con los diversos 1, 2 fraccién VI, 4, 5, 6
fracciones Il, 11, IV, XXVII, XXXVII y LVIII, 9, 10 fracciones XV y XX, 21 fracciones VI, IX,
X, XI, XV, y XXVII, y 22 fraccion |, del Reglamento Interior de la Contraloria General; se
ordena solicitar mediante atento oficio a la servidora publica en

su calidad de adscrita al , para que, en un

plazo no mayor a cinco dias habiles contados a partir del dia siguiente de su
recepcion, remita a este Organo Estatal de Control, a través de esta Coordinacién de
Anticorrupcion, un informe con relacién a los hechos que se le imputan derivado

, para lo cual debera anexar las constancias que considere

pertinentes.

Digasele a la servidora publica sujeta a investigacién, que con la presente solicitud
de informe no se prejuzga su culpabilidad de acuerdo a los hechos denunciados, ya que el

mismo, es con la finalidad de que esta instancia investigadora en el ejercicio de sus
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atribuciones, resuelva apegado a la legalidad, imparcialidad, objetividad, congruencia,
verdad material y respeto a los derechos humanos, en términos de lo dispuesto por el
articulo 90 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja

California Sur.

QUINTO. Asi mismo, a efecto de que obre en la presente investigacion, la
informacién concerniente a los antecedentes, asi como los datos del empleo y cargo de la
servidora publica involucrada; con fundamento en lo establecido por los articulos 1, 8, 16
fraccion Xll, 18, 20 fracciones Xl y XIV, 32 fracciones I, lll, IV, XXIII, XXXl y XLI, de la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California Sur; 1, 2 fraccion IV, 3
fraccion |1, 9 fraccion |, 10, 90, 91 primer parrafo, 94, 95y 96, de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado y Municipios de Baja California Sur; en relacién con los diversos
1, 2 fraccion VI, 4, 5, 6 fracciones 11, Ill, IV, XXVII, XXXVIl y LVIII, 9, 10 fracciones XV y XX,
21 fracciones VI, IX, X, XI, XV y XXVII, y 22 fraccién |, del Reglamento Interior de la

Contraloria General; se ordena solicitar mediante atento oficio al ,

para que, en un plazo no mayor a cinco dias habiles contados a partir del dia siguiente
de su recepcion, remita a esta Coordinacion de Anticorrupcién, copia certificada del
expediente laboral de la servidora publica , en su calidad de

adscrita al

SEXTO. Los datos personales proporcionados de la servidora publica sujeta a
investigacion, deberan ser protegidos de conformidad con lo dispuesto por los articulos 1,
2 fracciones Il y lll, 7, 14, 16 y demas relativos aplicables a la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Baja California Sur.

CUMPLASE.
Asi lo acordéd y firma
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Oficio de requerimiento

Oficio: CG/CA/ /2020

Asunto: Se notifica inicio de procedimiento de investigacién y se solicita informe.

La Paz, Baja California Sur,a___de del 2020.

Presente.

En cumplimiento con lo ordenado mediante proveido de fecha de del 2020,

emitido en autos del expediente de presunta responsabilidad administrativa niimero
, el cual tuviera su origen con motivo del oficio nimero , suscrito por ,

derivado de

Al respecto, y con el animo de que esta instancia investigadora se allegue de mas
elementos que le permitan resolver apegado a la legalidad, imparcialidad, objetividad,
congruencia, verdad material y respeto a los derechos humanos; con fundamento en lo
establecido por los articulos 1, 8, 16 fraccion XII, 18, 20 fracciones Xl y X1V, 32 fracciones
I, 11, 1V, XXIH1, XXXl y XLI, de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Baja California Sur; 1, 2 fraccion IV, 3 fraccién Il, 9 fraccion |, 10, 90, 91 primer parrafo, 94,
95y 96, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja
California Sur; en relacién con los diversos 1, 2 fraccién VI, 4, 5, 6 fracciones Il, I, IV,
XXV, XXXVIty LVII, 9, 10 fracciones XV y XX, 21 fracciones VI, IX, X, XI, XV, XVl y XXVII,
y 22 fraccion |, del Reglamento Interior de la Contraloria General; en via de notificacion
se le requiere, para que, en un plazo no mayor a 5 dias habiles contados a partir del
dia siguiente de su recepcion, remita a este Organo Estatal de Control, a través de la
Coordinacion de Anticorrupcion, un informe con relacién a los hechos que se denuncian
en su contra, derivado de , debiendo aportar los elementos de prueba
que considere pertinentes.

Sin otro particular, hago propicia la ocasion para expresarle mi consideracion y respeto.

Atentamente

C.c.p. Expediente.
C.c.p. Archivo.
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Acuerdo de Calificacion de faltas

En la ciudad de La Paz, Baja California Sur, a los dias del mes de del

afio dos mil

V I S T O el estado procesal que guardan los autos del expediente de presunta

responsabilidad administrativa en que se actla, se dicta el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Que toda vez que se advierte de lo asentado en autos, que la servidora
publica sujeta a investigacion , en su desempeifio como , adscrita al

Por lo anterior, concluidas las diligencias de investigacion realizadas por esta
autoridad administrativa, con fundamento en lo dispuesto por el articulo 100 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja California Sur, se
procede a la calificacién de las faltas administrativas atribuibles a la servidora publica
involucrada, siendo (CALIFICACION DE LA FALTA, YA SEA GRAVE O NO GRAVE), en
virtud de que incurrié en responsabilidad administrativa, por

SEGUNDO. En consecuencia, y en cumplimiento a lo establecido por el articulo 102
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios
de Baja California Sur', notifiquese el contenido del presente proveido a la parte
denunciante, por cuanto hace a la calificacion de faltas administrativas por parte de esta

autoridad investigadora.

1 Articulo 102. La calificacion de los hechos como faltas administrativas no graves que realicen las
Autoridades investigadoras, sera notificada al Denunciante, cuando este fuere identificable. Ademas
de establecer la calificacion que se le haya dado a la presunta falta, la notificacion también contendra
de manera expresa la forma en que el notificado podra acceder al Expediente de presunta
responsabilidad administrativa. La calificacion y la abstencion a que se refiere el articulo 101, podran
ser impugnadas, en su caso, por el Denunciante, mediante el recurso de inconformidad conforme al
presente Capitulo. La presentacion del recurso tendra como efecto que no se inicie el procedimiento
de responsabilidad administrativa hasta en tanto este sea resuelto.
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Asimismo, digasele a la parte denunciante, que cuenta con un plazo de cinco dias
habiles, contados a partir de su notificacion, para que, de ser el caso, interponga recurso
de inconformidad en contra de la calificacién de faltas administrativas emitida por esta
autoridad; por lo que, queda a su disposicién para su consulta el expediente de presunta
responsabilidad administrativa en que se actia, en las oficinas que ocupa esta
Coordinacion de Anticorrupcion de la Contraloria General, sito en calle Ignacio Allende e
Isabel La Catélica sin nimero, colonia centro, en la ciudad de La Paz, Baja California Sur.

TERCERO. Agotado el plazo antes referido, y en caso de que, la parte denunciante
no haga valer el derecho contenido en el articulo 102 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado y Municipios de Baja California Sur, procédase a emitir el
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, a que alude el articulo 100 de la
citada Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja California
Sur?, debiendo incluir la presente calificacién de faltas administrativas, a fin de que sea
presentado ante la autoridad substanciadora de esta Contraloria General, para los efectos
legales a que haya lugar.

CUMPLASE
Asi lo acordé y firma

2 Articulo 100. Concluidas las diligencias de investigacién, las autoridades investigadoras
procederan al analisis de los hechos, asi como de la informacion recabada, a efecto de determinar
la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la ley sefiale como falta administrativa y, en su
caso, calificarla como grave o no grave. Una vez calificada la conducta en los términos del parrafo
anterior, se incluira la misma en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y este se
presentara ante la autoridad substanciadora a efecto de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa.
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Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa

En la ciudad de La Paz, Baja California Sur, alos dias del mes de

del afo dos mil diecinueve.

Debidamente analizadas que fueron todas y cada una de las constancias que

obran dentro del expediente de presunta responsabilidad administrativa en que se

actta, en cumplimiento a lo ordenado mediante proveido de fecha de del
dos mil , Y por ser el momento procesal oportuno para ello, esta Coordinacion

de Anticorrupcion, procede a emitir:

INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 194 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja California Sur, se

establece:

PRIMERO. Nombre y domicilio de la autoridad investigadora. La
Coordinacion de Anticorrupcion, funge como autoridad investigadora, a traves del

, quien acredita su personalidad con nombramiento oficial debidamente

expedido; sefialando como domicilio para oir y recibir notificaciones el ubicado en
calle Ignacio Allende sin nimero, entre Isabel la Catélica y Dionisia Villarino,
planta alta, colonia Centro, de esta ciudad capital, en el Estado de Baja California

Sur; y como autorizados para los mismos efectos, a los CC. ,

quienes podran imponerse de los autos, interponer los recursos que procedan, ofrecer
e intervenir en el desahogo de pruebas, alegar en las audiencias, pedir se dicte
sentencia para evitar la consumacion del término de caducidad por inactividad procesal
y realizar cualquier acto que resulte necesario para la defensa de los derechos del
autorizante, quedando impedidas para substituir o delegar dichas facultades en un

tercero.
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SEGUNDO. Procedimiento de Investigacion. Con base en las constancias de
autos, el procedimiento de investigacién desarrollado por esta autoridad administrativa
se encuentra plasmado en las fojas ___ del expediente en que se actua, y concluye
con la emision del presente Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, de

conformidad con los hechos que a continuacién se exponen:

TERCERO. Presunto Responsable. Concluida la etapa de investigacion, se
establece como presunto responsable por la posible comisién de faltas administrativas,

al siguiente:

CUARTO. Precision de Faltas Administrativas. De conformidad con lo
asentado en autos del expediente en que se actua, se precisa fundamentalmente lo

siguiente:

Lo anterior es asi, toda vez que de la documental probatoria que obra en autos
de la investigacion, asi como del cimulo de actuaciones realizadas por esta autoridad
administrativa, se logré acreditar la comision de la falta administrativa a cargo de la

servidora publica, tomando en cuenta lo siguiente:

Manifestaciones que son valoradas y tomadas en cuenta por esta autoridad,

donde medularmente la servidora publica expresa las causas y/o razones por las que,

aparentemente, la llevaron a

De esta manera, qued6 acreditado que la servidora publica sujeta a

investigacion, en su desempefio como ., adscrita al

, en incumplimiento a lo dispuesto por el articulo ,

de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja

California Sur.
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En este orden de ideas, en términos de lo precisado mediante proveido del
dieciséis de octubre de dos mil diecinueve, y en virtud de considerar que no existe
prueba en contrario que permita desvirtuar los hechos atribuidos a la servidora publica

involucrada, consistentes en , es por ello, que se

determina se actualiza la causal de responsabilidad administrativa prevista en la
fraccion de la citada Ley, y que se traduce en la comision de una falta
administrativa, susceptible de ser sancionada en términos del articulo 75 de la propia
Ley Estatal de Responsabilidades Administrativas, previo agotamiento del

procedimiento de responsabilidad administrativa, que en su caso se aperture.

QUINTO. Pruebas. Sirve de sustento de todo lo expuesto en el presente Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa, de conformidad con los articulos 130, 133,
136, 158 y 159, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios
de Baja California Sur, para que sean valoradas de acuerdo a las reglas de la logica, la

sana critica y de la experiencia, las pruebas documentales siguientes:

I. Documental publica, consistente en copia simple previo cotejo con su original
de nombramiento oficial del suscrito, en su caracter de Titular de la Coordinacién de
Anticorrupcién de la Contraloria General, actuando en funciones de autoridad

investigadora.

Il. Documental publica, consistente en original del expediente de presunta
responsabilidad administrativa niumero , donde se relacionan todas y cada
una de las constancias descritas en el procedimiento de investigacion, y que sirven de

base y fundamento para la calificacion de faltas administrativas.

SEXTO. Inicio del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.
Segun lo ordenado en autos, en términos de lo dispuesto mediante proveido de fecha
___de_____deldosmil____,yconfundamento en lo dispuesto por el articulo 100,
segundo parrafo, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y
Municipios de Baja California Sur, se ordena remitir el presente Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, a la Direccién Juridica de la Contraloria General,
para que, en ejercicio de sus atribuciones como autoridad substanciadora, verifique

el inicio del procedimiento de responsabilidad administrativa, de acuerdo a lo
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establecido por el articulo 208 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del

Estado y Municipios de Baja California Sur.

Cabe precisar, que mediante oficio nimero , notificado en misma
fecha, esta autoridad notific6 a la denunciante, de la calificacion de faltas
administrativas atribuibles a la servidora publica involucrada, de conformidad con el
articulo 102 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
Baja California Sur, sin que al efecto se haya promovido recurso de inconformidad,

derivado de la calificacién realizada por esta autoridad investigadora.

CUMPLASE

Asi lo acordé y firma
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CONTRALORIA GEA

Coordinacion de Anticorrupcion

Departamento de Investigacion

2. Apertura de Buzones de Participacion Ciudadana

La Paz, Baja California Sur, a 15 de julio del 2020.
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Contraloria General Clave del Procedimiento
PROC-CA-02

Nombre del Procedimiento:

épertura de Buzones de Participacion Fecha: 23-07-20

iudadana

Unidad ‘

. . . Area Responsable: ——

Admlr_ustr.a!tlva. Departamento de Version: 1.0

Coprdingeion de Investigacion Pagina: 1de1

Anticorrupcion 9 gina:

Objetivo: Auxiliar a los ciudadanos en la
presentacion de quejas y denuncias,
contando con una herramienta de
transparencia y certeza a través de los
buzones de participaciéon ciudadana,
ubicados en las distintas
dependencias de la administracion
publica estatal, por medio de los
cuales puedan manifestar actos vy
omisiones que consideren posibles de
constituir responsabilidades
administrativas cometidas por
servidores publicos.

Alcance: Todos aquellos Servidores Publicos

adscritos a las Dependencias, asi
como los wusuarios que reciban
servicios proporcionados por las
mismas.

Normas de Operacién:

v Ley General de
Responsabilidades
Administrativas

v Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado y
Municipios de Baja California
Sur

v' Ley Organica de la
Administracion Publica del
Estado de Baja California Sur

v' Reglamento Interior de la
Contraloria General.

v Manual Especifico de la
Coordinacién de
Anticorrupcion.

Coordinacién de Anticorrupcion
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i Clave del Procedimiento
Contraloria General PROC-CA-02
Nombre del Procedimiento:
Apertura de Buzones de Participacion .
Ciudadana Fecha: 23-07-20
. e . | Area
Umda_d Aq,mlmstratlva. Responsable: Versién: 1.0
Coordinacién de ——
Anticorrupcién Departamento de Pagina: 1de?2
Investigacion Tiempo: 90 dias aprox.
Descripcién de la =
Paso | Responsable Actividad Documento de Trabajo
Acude a las | Acta de apertura de buzén.
dependencias donde se
1 Abogado encuentran los Buzones
designado de Participacion
Ciudadana para el
levantamiento de acta
de apertura de buzon.
Realiza anotacion de
Abogado incidencias y estado
2 designado fisico del buzén.
HAY INCIDENCIAS
Buzén de quejas.
Realiza reparaciones
Abogado y/o substituye el buzén.
3 designado
NO HAY INCIDENCIAS
Acta de apertura de buzon.
Inicia levantamiento de
acta de apertura de
4 buzén.
Abogado
designado
S| HAY BOLETAS DE
QUEJAS EN EL
INTERIOR

Coordinacién de Anticorrupcion
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, Clave del Procedimiento
Contraloria General PROC-CA-02
Nombre del Procedimiento:
é?uedr‘::jr:nc;e Buzones de Participacion Fecha: 23-07-20
Unidad <
Administrativa: AIBIReS Ronsatio: Version: 1.0
— Departamento de —
Coordinacion de Investigacion Pagina: 2de2
Anticorrupcion Tiempo: 90 dias aprox.
Paso | Responsable Ri:::/ir:ir::on celis Documento de Trabajo
Recolecta  boletas de | Boletas de quejas,
5 Abogado quejas, denuncias y/o | denuncias y/o
designado sugerencias en el interior | sugerencias.
del buzén.
Boletas de quejas,
Abogado Rellena buzén con boletas | denuncias y/o
6 designado nuevas. sugerencias.
Acta de apertura de buzén.
7 Abogado Firma de acta de apertura
designado de buzén, con enlace
designado en la
dependencia o entidad.
NO HAY BOLETAS EN EL
INTERIOR
Boletas de quejas,
denuncias y/o
8 Abogado Rellena buzén con boletas | sugerencias.
designado nuevas.
Acta de apertura de buzon.
Firma de acta de apertura
9 Abogado de buzén, con enlace
designado designado en la

dependencia o entidad.

FIN

Coordinacién de Anticorrupcion
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Diagrama de flujo

Contraloria General

Clave del Procedimiento

h

del buzon.

Realiza anotacion de
incidencias y estado fisico

v

Hay
incidencias

PROC-CA-02

Nombre del Procedimiento:
Apertura de Buzones de Participacion ]
Ciudadana Fecha: 23-07-20
Xg'd?d. . Area Responsable: Version: 1.0

ministrativa: —

gy Departamento de Pagina: 1de2
Coordinacién de g e 90 di
Anticorrupcion g Tiempo: aprc;?(s
ABOGADO DESIGNADO
( INICIO ::)

Acude a las dependencias donde se encuentran los Buzones

de Participacion Ciudadana, para el levantamiento de acta de

apertura de buzén. ReaNaeRaperiiralde

buzén.

oy

O,

Realiza

reparaciones Yy/o
substituye el buzén.

Buzoén de quejas.

Coordinacion de Anticorrupcion

=
Inicia levantamiento de acta
de apertura de buzén.
Boleta de quejas, denuncias
y/o sugerencias.
s __._.—F"'-'-.-—._._-__-
LA
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2 Clave del Procedimiento
Contraloria General PROC-CA-02
Nombre del Procedimiento:
Apertura de Buzones de Participacion .
Ciudadana Fecha: 23-07-20
Onigaoy ] Area Responsable: Versién: 1.0
Administrativa: —

g Departamento de Pagina: 2de?2
Coordinacion de Investiaacion 90 di
Anticorrupcion 9 Tiempo: as

aprox.
ABOGADO DESIGNADO

Hay
boletas de
quejas en
el interior

&

Recolecta boletas de quejas,
denuncias y/o sugerencias
en el interior del buzén.

l y/o sugerencias.

Rellena buzén con boletas

Boleta de quejas, denuncias

R

O,

Firma de acta de apertura de
buzon, con enlace designado en la
dependencia o entidad.

'
D

nuevas.
Acta de apertura
l de buzén.

@

Coordinacion de Anticorrupcion
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Anexos

Boleta de Participaciéon Ciudadana

o s ¥ PN )
[ RAJA CALIFORNIA BUR CG\
L3 MBJOR PUTURD R e Y

BUZON DE PARTICIPACION CIUDADANA

QUEREMOS OFRECERLE UN MEJOR SERVICIO CON
CALIDAD, TRANSPARENCIA Y OPORTUNIDAD.

iDEPOSITE SUS DENUNCIAS Y/O SUGERENCIAS!

FECHA HORA
SERVIDOR PUBLICO QUE LE ATENDIO:

— SERVICIO QUE RECIBIO —

[] Asesoria [] presentacién de .
denuncias y/o sugerencias

[ ] Gestién ok
- .. [_] No hay servicio
| [] Entrega de documentacion !
| Pagos [[] otros |

| [] Atencién personalizada

ATENDIENDO LA SIGUIENTE ESCALA, ANOTE EL DIGITO
QUE USTED CONSIDERA ADECUADO A LOS ENUNCIADOS
SIGUIENTES, RESPECTO AL SERVICIO:

W = &6 _ = U

Explicaci6n de! procedimiento para atender su ‘
planteamiento desde su recepcion hasta su conclusién

Trato recibido por parte del servidor piblico

Tiempa de atenclén |

Instalaciones donde se le prestd el servicio

Calldad del servicio

| S— ——————

Coordinacion de Anticorrupcion
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@P Lt Sl CG\
; MEJORN PUTURDO CORTRA A LA

BUZON DE PARTICIPACION CIUDADANA

_| QUEREMOS OFRECERLE UN MEJOR SERVICIO CON
[ CALIDAD, TRANSPARENCIA Y OPORTUNIDAD. ]

iDEPOSITE SUS DENUNCIAS Y/O SUGERENCIAS!

Denuncia o sugerencia:

SU IDENTIFICACION ES OPCIONAL

= CON EL FIN DE DAR SEGUIMIENTO A SU DENUNCIA O =
i SUGERENCIA POR FAVOR DEJENOS SUS DATOS:

| NOMBRE: |
DIRECCION:

| CORREO ELECTRONICO:
TELEFONO:

VISITE NUESTRA PAGINA

www.contraloria.bcs.gob.mx
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Acta de apertura de buzén

L ~—-:‘
rg‘o;-a COORDINACION DE ANTICORRUPCION ( G :
snsacauronsia sus  DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION TR GEMEA

ACTA CIRCUNSTANCIADA PARA LA APERTURA DE BUZONES

En , Baja California Sur, siendo las horas, cel dia del mes de
del afno , estando ubicados en

; se encuentra

presente ________, servidor publico adscrito a la Contraloria General, quien actia en este acto

mediante Constancia de acreditacion numero R expedida por

, que lo faculta para realizar la apertura de los Buzones de
Participacién Ciudadana, instalados en las Dependencias y Entidades de ‘a Administracion Publica
Estatal, con la finalidad de recabar las boletas de Quejas, Denuncias y/o Sugerencias de la
ciudadania, con fundarmento en lo establecido por los articulos 1, 8, 16 fraccién Xil. 18, 32 fracciones
lly IV, de la Ley Organica de la Administracion Plblica del Estado de Baja Califomnia Sur; 1, 2 fraccion
VI, 5, 6 fracciones Ill y IV, 21 fracciones VI, VII, VIl y XV, del Reglamento Interior de la Contraloria
General; por lo que se hacen constar los siguientes:

HECHOS

1. Apertura de Buzén de Participacion Ciudadana ubicado en

2. Estado fisico en que se encuentra el Buzon de Participacion Ciudadana:

3. Nomero de Boletas de Quejas, Denuncias y/o Sugerencias en su interior:

4, Observaciones:

Acto seauido, una vez verfficado el conteo v la recoleccion de balelas para su estudio, andlisis y
posterior alencién por la Contraloria General u Organo Interno de Control corraspondients, se
procede por parte del servidor pliblico actuante, a efectuar el cierre del buzon regpectivo; por o que
no hablendo mas diligencias por realizar, siendo las horas, ded dia ____ del mes de

del afo ., ante la presencia de '
sarvidor piiblico designado come enlace para atender la diligencia en gue se aclua; se firma la
presente por quienes en ella intervinieron, para todes los efeclos jegales a que haya lugar.

Por la Contraloria General Por la Dependencia o Entidad

e e e

lgmmmmuesmuamymmm.ﬂm‘am(.‘otmnun,CP.zsooo,LnF‘alBagaCaﬁthuL
Telétono: 12EHL00 wa. 02019, tOR.//coMraiona bos, ook, mx
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Glosario

Para efectos de esta manual se entendera por:

ACUERDO: Documento que emite la autoridad en el que se determina u ordena
sobre el asunto en particular respecto al tramite dentro de la investigacion o en el
procedimiento de responsabilidad administrativa.

E.P.R.A: Expediente de Presunta Responsabilidad Administrativa.
I.P.R.A.: Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

DILIGENCIAS: Actuacion, tramite o gestiéon que realiza la autoridad para resolver
un asunto.

INDICIOS: Circunstancia cierta de la que se puede sacar, por induccion légica o
materialmente la conclusion de la existencia o inexistencia de un acto u omision a
comprobar por la Autoridad Investigadora o Substanciadora.

MEDIDAS DE APREMIO: Multa, arresto o solicitud de auxilio de la fuerza publica
de las que podra hacer uso la Autoridad Substanciadora para hacer cumplir sus
determinaciones.

PRESUNTO RESPONSABLE: Servidor o ex servidor publico o particular al que se
le atribuya un hecho relacionado con alguna Falta Administrativa.

REQUERIMIENTO: Acto de la autoridad en el que solicita a la cualquiera de las
partes el cumplimiento de alguna condicién para la secuencia de la etapa de
investigacion o en el procedimiento de responsabilidad administrativa.

CONTRALORIA: Contraloria General.
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