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1. Introduccion

El presente Manual Especifico de Organizacion del Despacho del Contralor del Gobierno de
Baja California Sur, es de observancia general y se elabor6é dando cumplimiento a lo
establecido en el articulo 20, fracciones | y V de la Ley Organica de la Administracion Publica
del Estado de Baja California Sur (B.O.G.E. No. 52 Ext. del 09/sep/2015, ultima reforma
B.O.G.E. No. 48 Ext. del 16/dic/2017), y tomando como base el Reglamento Interior de la
Contraloria General (B.0.G.E. No. 33 del 11/jul/2020); asi como la Guia para la elaboracion
de Manuales de Organizacion (B.O.G.E. No. 17 del 10/abr/2019).

Este documento, por lo tanto constituye una de las herramientas que permiten establecer un
orden en las estructuras y precisar las funciones encomendadas; asimismo, sirve de punto de
referencia que orienta a los servidores publicos en el desempefio de sus actividades,
evitandose de esta forma duplicidad en funciones u omisiones.

En este Manual Especifico de Organizacién, se sefialan y describen los procedimientos
basicos relativos a las actividades desarrolladas en el Despacho del Contralor, por lo que su
consulta, permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las
areas que la integran y permite evitar, de esa manera, la duplicidad de funciones. Ademas, se
incorpora informacion sobre la sucesion cronoldgica y secuencia de actividades relacionadas
entre si, que reconstituyen en una unidad para la ejecucién de una funcion, actividad o tarea
especifica en la organizacién operativa de la Dependencia.
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2. Marco Juridico — Administrativo

Constituciones

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos (D.O.F. 5/febrero/1917, ultima
reforma D.O.F. 08/may0/2020).

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur(B.O.G.E.
15/enero/1975, Gltima reforma B.O.G.E. 10/octubre/2019).

Leyes

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién (D.O.F. 18/julio/2016).
Ley General de Contabilidad Gubernamental (D.O.F. 30/enero/2018).
Ley General de Responsabilidades Administrativas (D.O.F. 18/julio/2016, ultima reforma

D.O.F. 13/abril/2020).
Ley General de Transparencia y Acceso a |la Informaciéon  Publica

(D.O.F.04/mayo/2015; ultima reforma D.O.F. 12/diciembre/ 2015).

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
(D.O.F. 26/enero/2017).

Ley de Presupuesto y Control del Gasto Publico del Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E. No. 19 20/abril/2019).

Ley General de Archivos (D.O.F. 15/junio/2018).

Ley Federal del Trabajo (D.O.F. 01/abril/1970, ultima reforma D.O.F. 02/julio/ 2019).

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

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (D.O.F.
30/marzo/2006, ultima reforma D.O.F. 19/noviembre/2019).

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (D.O.F
04/enero/2000, ultima reforma D.O.F. 10/noviembre/2014).

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas (D.O.F.
04/enero/2000, ultima reforma 13/enero/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/2019).

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

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja California
Sur (B.O.G.E. 27/junio/2017, Gltima reforma B.O.G.E. 20/abril/2019).

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Baja California
Sur (B.O.G.E. 20/enero/2020).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Baja California
Sur (B.O.G.E. 04/mayo/2016, Gltima reforma B.O.G.E. 20/enero/2020).
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Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujeto Obligados para el Estado
de Baja California Sur (B.0.G.E.17/julio/2017).

Ley de Planeacién del Estado de Baja California Sur (B.O.G.E. 20/enero/2020).

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado y
Municipios de Baja California Sur (B.O.G.E. 31/diciembre/2004, Ultima reforma B.O.G.E.
20/diciembre/2019).

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California Sur

(B.0.G.E. 19/julio/2005, ultima reforma B.O.G.E. 20/diciembre/2019).

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios de Baja
California Sur (B.O.G.E. 23/febrero/2004, tltima reforma B.O.G.E.
31/diciembre/2019).

Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Baja
California Sur (B.0.G.E. 23/marzo/2011, dltima reforma B.0.G.E.20/abril/2019).

Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado y Municipios de Baja California
Sur (B.O.G.E. 20/marzo/2005, ultima reforma B.O.G.E. 20/julio/2019).

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Baja California Sur (B.O.G.E.
20/diciembre/2005, Gltima reforma B.O.G.E. 20/diciembre/2019).

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

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

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).

Presupuesto de Egresos del Estado de Baja California Sur (Del ejercicio en vigor).

Reglamentos

Reglamento de la Ley de Obras y Servicios Relacionadas con las Mismas (D.O.F.
28/julio/2010).

Reglamento Interior de la Contraloria General (B.O.G.E. 10/julio/2020).

Reglamento de Entrega — Recepcion de los Servidores Publicos del Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E. 08/junio/2014)

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/mayo0/2016).

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico (B.O.G.E 28/junio/2017, dltima 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).
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Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
(D.O.F. 28/junio/2006, ultima reforma D.O.F. 30/marzo/2016).

Lineamientos

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)

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracion Publica Estatal (B.O.G.E.

50 del 31/dic/2017).

Lineamientos y procedimientos para la recepcién, resguardo e inhabilitacion de placas
metalicas de identificacién vehicular, mediante su destruccion fisica. (B.O.G.E.
10/03/2018).

Protocolo de Actuacion de los servidores publicos que intervienen en contrataciones
publicas, otorgamiento y prorrogas de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones
para el Estado de Baja California Sur (B.O.G.E. 20/0ct/2017).

Lineamientos para integracion y presentacion de la cuenta publica del Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E. 20/septiembre/2006).

Convenios

Convenio Unico de Colaboracién que celebran por un parte la Secretaria de la Funcion
Publica y, por la otra, el Gobierno del Estado de Baja California Sur; el cual tiene por objeto
el otorgamiento de la licencia de uso no exclusivo del sistema electronico de recepcién de
declaraciones patrimoniales y de posible conflicto de interés denominado DeclaraNetP!us
(B.0O.G.E. 10/noviembre/2017).

Convenio que celebran el Ejecutivo Federal y el Ejecutivo del Estado de Baja
California Sur, con el objeto de coordinar acciones para asegurar el cumplimiento
estricto de las disposiciones que contienen las Leyes Federal y Estatal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos en cuanto a la obligacion de estos para
no seleccionar, contratar, nombrar o designar a quienes se encuentren inhabilitados
para ocupar un empleo, cargo o comision en el Servicio Publico (D. O. F. del
12/jun//1990).

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

Convenio de Colaboracién y Coordinacién que celebran la Contraloria General
del Gobierno del Estado de Baja California Sur y la Auditoria Superior del Estado
de Baja California Sur. Estado (B.O.G.E. No. 16 del 20/abr/2018).

Convenio de Coordinacién denominado “Fortalecimiento del Sistema de Control
y Evaluacién de la Gestién Publica y colaboracién en materia de Transparencia”
celebrado por el Gobierno del Estado y el H. XV Ayuntamiento de La Paz.
(B.O.G.E. No. 25 del 20/jun/2016).

— — e — —
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e Convenio de Coordinacién denominado “Fortalecimiento del Sistema de Control
y Evaluacién de la Gestion Publica y colaboracién en materia de Transparencia”
celebrado por el Gobierno del Estado y el H. XIl Ayuntamiento de Los Cabos.
(B.O.G.E. No. 25 del 20/jun/2016).

e Convenio de Coordinacion denominado “Fortalecimiento del Sistema de Control
y Evaluacién de la Gestién Publica y colaboracion en materia de Transparencia”
celebrado por el Gobierno del Estado y el H. XV Ayuntamiento de Comondu.
(B.0O.G.E. No. 25 del 20/jun/2016).

e Convenio de Coordinacién denominado “Fortalecimiento del Sistema de Control
y Evaluacién de la Gestion Publica y colaboracion en materia de Transparencia”
celebrado por el Gobierno del Estado y el H. VIil Ayuntamiento de Loreto.
(B.0.G.E. No. 25 del 20/jun/2016).

e Convenio de Coordinacion denominado “Fortalecimiento del Sistema de Control
y Evaluacion de la Gestion Publica y colaboracion en materia de Transparencia”
celebrado por el Gobierno del Estado y el H. XV Ayuntamiento de Loreto.
(B.O.G.E. No. 25 del 20/jun/2016).

Acuerdos

e Acuerdo de Coordinacién que celebran la Secretaria de la Funcién Publicay el Estado
de Baja California Sur, cuyo objeto es la realizacion de un Programa de coordinacion
especial denominado Fortalecimiento del Sistema Estatal de Control y Evaluacion de la
Gestién Publica, y Colaboracion en Materia de Transparencia y Combate a la Corrupcion
(D.O.F. del 09/abr/2012).

e Acuerdo de Coordinacién en Materia de Control Interno, Fiscalizacion, Prevencion,
Deteccion, Disuasion 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).

e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que deberan observar para la utilizacion
del Sistema Electrénico de Informacién Publica Compranet (D.O.F. 28/junio/2011).
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Otros

Presupuesto de Egresos del Estado de Baja California Sur, para el ejercicio Fiscal de 2020

(B.0O.G.E. 18/diciembre/2019).

Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Baja California

Sur (B.0O.G.E. 31/mayo/2019)

Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcién Publica (B.0.G.E. 31/agosto/2017)

Disposiciones Generales y Manual Administrativo de Aplicacién Estatal en Materia de

Control Interno para el Estado de Baja California Sur (B.O.G.E. 31/agosto/2017)

Condiciones Generales de Trabajo (B.0.G. No 4 DEL 31/01/2015).

Normas para el registro, afectacion, baja y destino final de bienes muebles, del Poder
Ejecutivo del Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E. No. 9 del 10/mar/2018)

Normas Generales de Control Interno de la Administracién Publica Estatal (B.O.G.E.
No. 26 de fecha 10/may/2015).

Manual de contabilidad Gubernamental (D.O.F. 22/Nov2010, B.O. Gobierno del Estado
del 30/Nov/2010).

« Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021 (B.O.G.E No. 10 bis del 10/mar/2016).

Normas Generales de Control Interno para la Administracién Publica del Estado de
Baja California Sur (B.O.G.E. 26 del 10/may/2015).

Marco Integrado de Control Interno para el Estado de Baja California Sur (B.O.G.E. 47
del 30/nov/2016).

Guia para la elaboracién de Manuales de Organizacion (B.O.G.E. No. 17 del
10/abr/2019).

Normas de Afectacion destino final de bienes muebles del Gobierno de Estado de
Baja California Sur (B.O.G.E. 20/julio/2004).
Guia para la elaboracién de Manuales de Organizacion (B.O.G.E. 10/abril/2019).

>
— = - — - — — —
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3. Atribuciones:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California Sur.
De las Funciones Genéricas de los Titulares de las Dependencias del Poder Ejecutivo:

ARTICULO 20.- Los titulares de las dependencias del Poder Ejecutivo tienen las siguientes
atribuciones comunes:

. Formular los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos y acuerdos para regular el
funcionamiento de las dependencias a su cargo, segun corresponda a sus atribuciones,
y remitirlos a la Secretaria General de Gobierno para su estudio, aprobacion y refrendo,
para su posterior envio al Gobernador del Estado;

Il. Firmar los convenios de colaboracion que se efectden relacionados con su area, con
las secretarias de la administracion pUblica federal o diversas entidades publicas o
privadas;

ll. Proponer al Gobernador del Estado las politicas y programas relativos a la materia que
les corresponda de acuerdo con sus atribuciones, de conformidad con los planes
nacional y estatal de desarrollo;

IV. Certificar documentos que se encuentren en los archivos de sus dependencias;

V. Elaborar y mantener actualizados los documentos legales de la dependencia a su cargo,
los programas operativos anuales, los manuales de organizacion, de procedimientos y
de servicios al publico, en su caso, y demés analogos respecto de su competencia,
necesarios para su funcionamiento. Estos instrumentos de apoyo contendran la
informacion sobre los principales procedimientos administrativos que se establezcan
para facilitar la prestacion del servicio;

VI. Desempefar las funciones y obligaciones que el Gobernador del Estado y esta ley les
establezcan;

VIl. Cumplir los acuerdos, o6rdenes, circulares y demas disposiciones que emita el
Gobernador del Estado, asi como atender los asuntos que le sean encomendados;

VIIl. Levantar, al tomar posesién de su encargo, un inventario de los bienes que se
encuentren en poder de sus respectivas dependencias, con la intervencion de la
Secretaria de Finanzas y Administracion y la Contraloria General, para verificar y
certificar su exactitud;
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Xl.

XIL.

XIV.

Responsabilizarse de la posesion, vigilancia y conservacion de los bienes de propiedad
estatal que administren o tengan bajo su resguardo y/o control, asi como de la correcta
aplicacién de los recursos que les sean asignados. Por tanto, no podran hacer pago
alguno que no esté previsto en el presupuesto autorizado o determinado en las leyes
de la materia;

Establecer, de acuerdo con sus necesidades, sus correspondientes servicios de apoyo
administrativo en materia de planeacion y programacion, presupuesto, informatica,
estadistica, recursos humanos, recursos materiales, contabilidad, control, archivo y los
demas que se requieran, en los casos y términos que determine el Gobernador del
Estado;

Vigilar el cumplimiento de las leyes y reglamentos aplicables en el dmbito de su
competencia;

Acordar con el Gobernador del Estado el nombramiento y remocion de los
Subsecretarios, Jefes de Unidad, Directores Generales, Directores y demas
funcionarios de la dependencia que les corresponda, salvo en aquellos casos en que
esta Ley o alguna otra ley aplicable establezca lo contrario;

Las demas que le sefalen las leyes aplicables.

De las Funciones Especificas de la Contraloria General:

ARTICULO 32.- A la Contraloria General le corresponde el ejercicio de las siguientes
atribuciones:

Iv.

VI.

Organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion gubernamental,
Fomentar los valores que deben distinguir a los servidores publicos;

Fomentar y promover la cultura de la denuncia respecto de los actos indebidos de
los servidores publicos;

Recibir y dar seguimiento a las sugerencias, quejas y denuncias de la poblacion,
con respecto a la actuacion de los servidores publicos;

Participar en la elaboracion del Presupuesto de Egresos del Estado;

Vigilar el registro, ejecucion, avance fisico y financiero, publicacién, liquidacion y
entrega de recursos que ejerza el Gobierno del Estado;
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Vil.

VIl

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

Establecer, conjuntamente con la Secretaria de Finanzas y Administracion, el
sistema de control de la eficiencia en la aplicacién del gasto publico, de evaluacion
respecto del presupuesto de egresos y las politicas en los programas
gubernamentales, asi como de los ingresos y del uso de los recursos patrimoniales
de propiedad o al cuidado del Gobierno del Estado y vigilar su cumplimiento;

Vigilar el cumplimiento de las normas de control, fiscalizacion y evaluacion que
deban observar las dependencias y entidades de la administracion publica del
Estado, asi como establecer los procedimientos para la practica de auditorias
externas o internas a las mismas;

Vigilar que en las licitaciones, asignaciones de obra publica, concesiones, asi como
las adquisiciones de bienes o servicios, contratos a largo plazo y los derivados de
las asociaciones publico privadas se observen las disposiciones legales y
administrativas correspondientes;

Coordinarse con las dependencias y entidades de la administracion publica del
Estado y la Auditoria Superior del Estado, asi como con el Gobierno Federal y los
Municipios, atendiendo a la naturaleza de sus funciones para el establecimiento de
programas, sistemas y procedimientos que permitan el cumplimiento eficaz de sus
respectivas responsabilidades;

Verificar y evaluar en coordinaciéon con los municipios, la aplicacion de los fondos
federales y estatales, de conformidad con la legislacion respectiva y los convenios
y acuerdos que al respecto se celebren;

Fungir como 6rgano de asesoria y capacitacion hacia las demas dependencias y
entidades de la administracion publica del Estado y municipal cuando lo soliciten,
en materia de control y vigilancia de los recursos publicos, responsabilidades y
aplicacion de la normatividad administrativa;

Procurar el resarcimiento de los dafios patrimoniales ocasionados a la
administracion publica del Estado por la actividad irregular u omision de los
servidores publicos;

Conocer de los procedimientos por la via administrativa en materia de
responsabilidad patrimonial y procurar la indemnizacion a las personas que sin la
obligacién juridica de soportarlo sufran una lesion en cualquiera de sus bienes
posesiones o derechos como consecuencia de la actividad administrativa del
Estado;

Integrar, coordinar, supervisar y evaluar a las contralorias internas en las
dependencias y entidades de la administracién publica estatal, conforme lo
establezca el reglamento interior correspondiente;
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XVL.

XVIL.

XVIil.

XIX.

XX.

XXI.

XXIl.

Seleccionar a los integrantes de los érganos internos de control, garantizando la
igualdad de oportunidades en el acceso a la funcion publica, atrayendo a los
mejores candidatos para ocupar los puestos, a través de procedimientos
transparentes, objetivos y equitativos;

Designar y remover a los titulares de los 6rganos internos de control de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal y en la Procuraduria
General de Justicia del Estado, quienes se integraran organicamente a aquelias,
pero dependeran jerarquica y funcionalmente de la Contraloria General;

Expedir las normas secundarias que regulen los instrumentos y procedimientos de
control interno de la Administracion Publica Estatal, para lo cual podra requerir de
las dependencias competentes la expedicion de normas complementarias para el
ejercicio del control administrativo. Lo anterior, sin menoscabo de las bases vy
principios de coordinacion y recomendaciones emitidas por el Comité Coordinador
del Sistema Estatal Anticorrupcion;

Vigilar, en colaboracion con las autoridades que integren el Comité Coordinador del
Sistema Estatal Anticorrupcion, el cumplimiento de las normas de control interno y
fiscalizacion, asi como asesorar y apoyar a los érganos internos de control en las
dependencias y entidades de la Administracion Publica del Estado;

Coordinar y supervisar el sistema de control interno, establecer las bases generales
para la realizacion de auditorias internas, transversales y externas; expedir las
normas que regulen los instrumentos y procedimientos en dichas materias en las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal y en la Procuraduria
General de Justicia del Estado, asi como realizar las auditorias que se requieran en
éstas, en sustitucién o apoyo de los 6rganos internos de control;

Realizar, por si o a solicitud de la Secretaria de Finanzas y Administracion o la
coordinadora de sector correspondiente de los organismos descentralizados,
auditorias, revisiones y evaluaciones a las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal, con el objeto de examinar, fiscalizar y promover la
eficiencia y legalidad en su gestion y encargo;

Fiscalizar directamente o a través de los dérganos internos de control, que las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal y en la Procuraduria
General Justicia del Estado cumplan con las normas y disposiciones en materia de
sistemas de registro y contabilidad, contrataciéon y remuneraciones de personal,
contratacion de adquisiciones, arrendamientos, arrendamiento financiero, servicios
y ejecucion de obra publica, conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion y
baja de bienes muebles e inmuebles, almacenes y demas activos y recursos
materiales de la Administracion Publica Estatal,
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XXIlL.

XXIV.

XXV.

XXVL.

XXVIL.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

Ejercer las atribuciones que le conceda la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado y Municipios de Baja California Sur, por sio a través de
los Organos Internos de Control;

Designar y remover a los titulares de las areas de auditoria, quejas y
responsabilidades de los 6rganos internos de control, quienes tendran el caracter
de autoridad y realizaran la defensa juridica de las resoluciones que estos emitan
que emitan en la esfera administrativa y ante los Tribunales competentes,
representando a la Contraloria General, sin que con ello ésta renuncie a
comparecer por si misma en defensa de las determinaciones;

Registrar y certificar a los auditores externos, asi como normar y controlar su
desempefio, para poder ser contratados por la Administraciéon Publica en los
términos de la legislacién aplicable;

Designar y remover para el mejor desarrollo del sistema de control y evaluacion de
la gestién gubernamental a los comisarios publicos de los 6rganos de vigilancia de
las entidades de la Administracion Publica Paraestatal y de la Procuraduria General
de Justicia del Estado; asi como normar y controlar su desempeno;

Recurrir las determinaciones de la Fiscalia Especializada en materia de Combate a
la Corrupcion y del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado, asi como
colaborar en el marco del Sistema Estatal Anticorrupcion y del Sistema Estatal de
Fiscalizacién, en el establecimiento de las bases y principios de coordinacion
necesarios, que permitan el mejor cumplimiento de las responsabilidades de sus
integrantes;

Implementar las acciones que acuerde el Sistema Estatal Anticorrupcion, en
términos de las disposiciones aplicables;

Informar periédicamente al Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion,
asi como al Gobernador del Estado, sobre el resultado de la evaluacion respecto
de la gestion de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal
y en la Procuraduria General de Justicia del Estado, asi como del resultado de la
revision del ingreso, manejo, custodia y ejercicio de recursos publicos estatales.

Promover ante las autoridades competentes, las acciones que procedan para
corregir las irregularidades detectadas;

Llevar y normar el registro de servidores publicos de la Administracion Publica
Estatal, recibir y registrar las declaraciones patrimoniales y de conflicto de intereses
que deban presentar, asi como verificar su contenido mediante las investigaciones
que resulten pertinentes de acuerdo con las disposiciones aplicables. También
registrara la informacion sobre las sanciones administrativas que, en su caso, les
hayan sido impuestas;
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XXXIL.

XXXII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVIL.

Atender las quejas e inconformidades que presenten los particulares con motivo de
convenios o contratos que celebren con las dependencias y entidades de la
Administracion Pablica Estatal y en la Procuraduria General de Justicia del Estado,
salvo los casos en que otras leyes establezcan procedimientos de impugnacion
diferentes;

Conocer e investigar las conductas de los servidores publicos de la Administracion
Publica Estatal que puedan constituir responsabilidades administrativas, graves o
no graves, asi como substanciar los procedimientos correspondientes conforme a
lo establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado vy
Municipios de Baja California Sur por si, 0 por conducto de los 6rganos internos de
control que correspondan a cada dependencia la Administracién Publica Estatal. De
igual forma respecto a los particulares que intervengan en actos vinculados con
faltas administrativas. Se aplicaran las sanciones que correspondan en los casos
que no sean de la competencia del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Baja California Sur y, cuando se trate de faltas administrativas graves, ejercer la
accion de responsabilidad ante ese Tribunal, asi como presentar las denuncias
correspondientes ante la Fiscalia Especializada en materia de Combate a la
Corrupcién y ante otras autoridades competentes, en términos de las disposiciones
aplicables;

Establecer mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran
constituir responsabilidades administrativas;

Emitir conjuntamente, segin corresponda, con la Secretaria de Finanzas vy
Administracién y con la Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura vy
Movilidad los lineamientos, manuales, procedimientos y demas instrumentos
analogos que se requieran en materia de contrataciones publicas reguladas por la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como por la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, ambas del Estado; asi como
proporcionar, en su caso, asesoria normativa con caracter preventivo en los
procedimientos de contratacién regulados por las mencionadas leyes que realicen
las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Estatal;

Emitir. los lineamientos generales o guias para la elaboracion por parte de las
dependencias estatales de los manuales, lineamientos, acuerdos y demas
instrumentos legales que sean necesarios a las dependencias y entidades de la
Administracién Pablica del Estado, respecto a que se ajusten a las normas emitidas
por la propia Contraloria en el ambito de su competencia;

Formular y conducir en apego y de conformidad con las bases de coordinacion que
establezca el Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion, la politica
general de la Administracion Publica Estatal para establecer acciones que propicien

Despacho del Contralor 15



la integridad y la transparencia en la gestién publica, la rendicién de cuentas y el
acceso por parte de los particulares a la informacion que aquélla genere;

XXXVII. Ejercer las facultades que la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Baja California Sur le otorga a los 6rganos internos de control para revisar, mediante
las auditorias a que se refiere el presente articulo, el ingreso, manejo, custodia y
ejercicio de recursos publicos;

XXXIX. Implementar las politicas de coordinacion que promueva el Comité Coordinador del
Sistema Estatal Anticorrupcion, en materia de combate a la corrupcion en la
Administracion Publica Estatal;

XL. Emitir y actualizar el Codigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno del
Estado y las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcion publica; y

XL1I. Las demas que le sefalen las leyes aplicables.
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4. Estructura Organica

4.1. Contralor General
4.1.1. Auxiliar del Despacho
4.1.2. Chofer

4.2. Secretario Particular
4.2.1. Secretaria
4.2.2. Oficialia de Partes.
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5. Organigrama

Despacho del Contralor

Contralor General

Auxiliar del
Chofer Despacho

Secretario Particular

Secretaria I

Oficial de Partes ‘

I




6. Objetivo

Contar con una herramienta administrativa efectiva en la cual se plasme las atribuciones,
funciones y actividades del sistema de control, evaluacion y seguimiento en la Administracion
Publica, a fin de realizar supervisiones preventivas, fiscalizaciones y auditorias de los recursos
publicos, fomentando la calidad en los servicios que prestan los servidores publicos,
promoviendo en todo momento la cultura de la denuncia, respecto a los actos de indebidos de
los funcionarios publicos. Asi también, la de establecer estrategias para fomentar la cultura de
tener una conducta de ética de servicio profesional, por parte de los servidores publicos e
implementar los valores que los distinga, disefiar politicas para la mejorar el desempefo y la
modernizacion de la estructura gubernamental.
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7. Funciones
7.1 Del Contralor General
Reglamento Interior de la Contraloria General

o Corresponde al Contralor General la representacion, tramite y resolucion de los asuntos
competencia de la Dependencia, quien, para la mejor distribucion y desarrollo del trabajo
podra conferir sus facultades a funcionarios subalternos sin perjuicio de su ejercicio directo,
expidiendo los acuerdos relativos que deberan ser publicados en el Boletin Oficial del
Gobierno del Estado, ejercicio que igualmente correspondera cuando lo juzgue necesario
respecto de las facultades que este propio Reglamento atribuye a las unidades
administrativas de la Dependencia.

e Organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién gubernamental;
e Fomentar los valores que deben distinguir a los servidores publicos;

e Fomentar y promover la cultura de la denuncia respecto de los actos indebidos de los
servidores publicos;

o Recibir y dar seguimiento a las sugerencias, quejas y denuncias de la poblacion, con
respecto a la actuacion de los servidores publicos;

e Participar en la elaboracién del Presupuesto de Egresos del Estado;

e Vigilar el registro, ejecucion, avance fisico y financiero, publicacion, liquidacién y entrega de
recursos que ejerza el Gobierno del Estado;

e Establecer, conjuntamente con la Secretaria de Finanzas y Administracion, el sistema de
control de la eficiencia en la aplicacion del gasto publico, de evaluacion respecto del
presupuesto de egresos y las politicas en los programas gubernamentales, asi como de los
ingresos y del uso de los recursos patrimoniales de propiedad o al cuidado del Gobierno del
Estado y vigilar su cumplimiento;

e Vigilar el cumplimiento de las normas de control, fiscalizacion y evaluacion que deban
observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica del Estado, asi como
establecer los procedimientos para la practica de auditorias externas o internas a las
mismas;

e Vigilar que, en las licitaciones, asignaciones de obra publica, concesiones, asi como las
adquisiciones de bienes o servicios, contratos a largo plazo y los derivados de las

— — — —— —
— — — — — = —_—
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asociaciones publico privadas se observen las disposiciones legales y administrativas
correspondientes;

« Coordinarse con las dependencias y entidades de la Administracion Publica del Estadoyla
Auditoria Superior del Estado, asi como con el Gobierno Federal y los Municipios,
atendiendo a la naturaleza de sus funciones para el establecimiento de programas, sistemas
y procedimientos que permitan el cumplimiento eficaz de sus respectivas responsabilidades;

e Verificar y evaluar, por si 0 en coordinacién con los municipios, la aplicacion de los fondos
federales y estatales, de conformidad con la legislacion respectiva y los convenios y
acuerdos que al respecto se celebren;

« Fungir como 6rgano de asesoria y capacitacion hacia las demas dependencias y entidades
de la Administracion Publica del Estado y municipal cuando lo soliciten, en materia de control
y vigilancia de los recursos publicos, responsabilidades y aplicacion de la normatividad
administrativa;

e Procurar el resarcimiento de los dafios patrimoniales ocasionados a la Administracion
Publica del Estado por la actividad irregular u omision de los servidores publicos;

e Conocer de los procedimientos por la via administrativa en materia de responsabilidad
patrimonial y procurar la indemnizacién a las personas que sin la obligacion juridica de
soportarlo sufran una lesién en cualquiera de sus bienes, posesiones o derechos, como
consecuencia de la actividad administrativa del Estado;

e Integrar, coordinar, supervisar y evaluar a los Organos Internos de Control en las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, conforme lo establezca la
normatividad legal aplicable;

 Seleccionar a los integrantes de los Organos Internos de Control, garantizando la igualdad
de oportunidades en el acceso a la funcién publica, atrayendo a los mejores candidatos para
ocupar los puestos, a través de procedimientos transparentes, objetivos y equitativos;

o Designar y remover a los titulares de los Organos Internos de Control de las dependencias
y entidades de la Administracién Plblica Estatal y en la Procuraduria General de Justicia
del Estado, quienes se integraran organicamente a aquellas, pero dependeran jerarquica y
funcionalmente de la Contraloria General,

e Supervisar, coordinar y dar seguimiento a los expedientes iniciados por los Organos Internos
de Control o sus equivalentes, asi como de cualquier asunto de su competencia;

e Revisar y dar seguimiento a los informes mensuales presentados por los Organos Internos
de Control o equivalentes;
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o Expedir las normas secundarias que regulen los instrumentos y procedimientos de control
interno de la Administracién Plblica Estatal, para lo cual podra requerir de las dependencias
y entidades competentes la expedicion de normas complementarias para el ejercicio del
control administrativo: sin menoscabo de las bases y principios de coordinacion vy
recomendaciones emitidas por el Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion;

e Vigilar, por si 0 en colaboracion con las autoridades que integren el Comité Coordinador del
Sistema Estatal Anticorrupcion, el cumplimiento de las normas de control interno vy
fiscalizacion, asi como asesorar y apoyar a los Organos Internos de Control en las
dependencias y entidades de la Administracién Pablica del Estado;

e Coordinar y supervisar el sistema de control interno, establecer las bases generales para la
realizacion de auditorias internas, transversales y externas; expedir las normas que regulen
los instrumentos y procedimientos en dichas materias en las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Estatal y en la Procuraduria General de Justicia del Estado, asi
como realizar las auditorias que se requieran en éstas, en sustitucion o apoyo de los
Organos Internos de Control;

e Realizar, por si o a solicitud de la Secretaria de Finanzas y Administracion o la coordinadora
de sector correspondiente de los organismos descentralizados, auditorias, revisiones,
visitas, verificaciones y evaluaciones a las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Estatal, con el objeto de examinar, fiscalizar y promover la eficiencia y legalidad en
su gestion y encargo;

o Realizar visitas, revisiones, verificaciones, evaluaciones y auditorias a fin de supervisar el
adecuado funcionamiento de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Estatal; y en su caso, promover lo necesario para corregir las deficiencias u omisiones en
que hubieren incurrido;

e Requerir a los auditores externos, los informes y dictamenes de las auditorias y revisiones
realizada por ellos a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal y de
ser requerido, el soporte documental;

e Fiscalizar directamente o a través de los Organos Internos de Control, que las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Estatal y en la Procuraduria General Justicia del
Estado cumplan con las normas y disposiciones en materia de sistemas de registro y
contabilidad, contratacion y remuneraciones de personal, contratacion de adquisiciones,
arrendamientos, arrendamiento financiero, servicios y ejecucion de obra publica,
conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles,
almacenes y demas activos y recursos materiales de la Administracion Publica Estatal;
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Ejercer las atribuciones que le conceda la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado y Municipios de Baja California Sur, por si o a través de los Organos Internos de
Control;

Designar y remover a los titulares de las areas de auditoria, quejas y responsabilidades de
los Organos Internos de Control, quienes tendran el caracter de autoridad y realizaran la
defensa juridica de las resoluciones que estos emitan en la esfera administrativa y ante los
Tribunales competentes, representando a la Contraloria General; sin que con ello ésta
renuncie a comparecer por si misma en defensa de las determinaciones;

Registrar y certificar a los auditores externos, asi como normar y controlar su desempefo,
para poder ser contratados por la Administracion Publica Estatal en los términos de la
legislacién aplicable;

Designar y remover para el mejor desarrollo del sistema de control y evaluacion de la gestion
gubernamental a los comisarios publicos de los érganos de vigilancia de las entidades de la
Administracién Publica Paraestatal y de la Procuraduria General de Justicia del Estado; asi
como normar y controlar su desempefio;

Recurrir las determinaciones de la Fiscalia Especializada en materia de Combate a la
Corrupcion y del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado, asi como colaborar en el
marco del Sistema Estatal Anticorrupcion y del Sistema Estatal de Fiscalizacion, en el
establecimiento de las bases y principios de coordinacion necesarios, que permitan el mejor
cumplimiento de las responsabilidades de sus integrantes;

Implementar las acciones que acuerde el Sistema Estatal Anticorrupcién, en términos de las
disposiciones aplicables;

Informar periddicamente al Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion, asi
como al Gobernador del Estado, sobre el resultado de la evaluacion respecto de la gestion
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal y en la Procuraduria
General de Justicia del Estado, asi como del resultado de la revisién del ingreso, manejo,
custodia y ejercicio de recursos publicos estatales;

Promover ante las autoridades competentes, las acciones que procedan para corregir las
irregularidades detectadas;

Llevar y normar el registro de servidores publicos de la Administracion Publica Estatal,
recibir y registrar las declaraciones patrimoniales y de conflicto de intereses que deban
presentar, asi como verificar su contenido mediante las investigaciones que resulten
pertinentes de acuerdo con las disposiciones aplicables. También registrara la informacién
sobre las sanciones administrativas que, en su caso, les hayan sido impuestas;

— ————— = = — — -
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Atender las quejas e inconformidades que presenten los particulares con motivo de
convenios o contratos que celebren con las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Estatal y en la Procuraduria General de Justicia del Estado, salvo los casos en que
otras leyes establezcan procedimientos de impugnacion diferentes;

Conocer e investigar las conductas de los servidores publicos de la Administracion Publica
Estatal que puedan constituir responsabilidades administrativas, graves o no graves, asi
como substanciar y resolver los procedimientos correspondientes conforme a lo establecido
en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja California
Sur, por si o por conducto de los Organos Internos de Control que correspondan a cada
dependencia o entidad de la Administracion Plblica Estatal. De igual forma, respecto a los
particulares que intervengan en actos vinculados con faltas administrativas. Se aplicaran las
sanciones que correspondan en los casos que no sean de la competencia del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Baja California Sur y, cuando se trate de faltas
administrativas graves, ejercer la accion de responsabilidad ante ese Tribunal; asi como
presentar las denuncias correspondientes ante la Fiscalia Especializada en materia de
Combate a la Corrupcién y ante otras autoridades competentes, en términos de las
disposiciones aplicables;

Emitir la resolucién que corresponda en los procedimientos de responsabilidades
administrativas por faltas administrativas no graves;

Resolver el recurso de revocacion que interpongan los Servidores Publicos respecto de las
resoluciones por las que se les impongan sanciones administrativas, asi como dar
seguimiento al cumplimiento de las resoluciones dictadas por los Organos Jurisdiccionales;

Establecer mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir
responsabilidades administrativas;

Emitir conjuntamente, segun corresponda, con la Secretaria de Finanzas y Administracion
y con la Secretaria de Planeaciéon Urbana, Infraestructura y Movilidad los lineamientos,
manuales, procedimientos y demas instrumentos anélogos que se requieran en materia de
contrataciones publicas reguladas por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
asi como por la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, ambas
del Estado, asi como proporcionar, en su caso, asesoria normativa con caracter preventivo
en los procedimientos de contratacion regulados por las mencionadas leyes que realicen las
dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Estatal;

Emitir los lineamientos generales o guias para la elaboracion por parte de las dependencias
y entidades de la Administracién Pudblica Estatal, de los manuales, lineamientos, acuerdos
y demas instrumentos legales que sean necesarios, respecto a que se ajusten a las normas
emitidas por la propia Contraloria en el &mbito de su competencia;
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Formular y conducir en apego y de conformidad con las bases de coordinacién que
establezca el Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion, la politica general de
la Administracion PUblica Estatal para establecer acciones que propicien la integridad y la
transparencia en la gestion publica, la rendicion de cuentas y el acceso por parte de los
particulares a la informacion que aquélla genere;

Ejercer las facultades que la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja
California Sur, les otorga a los Organos Internos de Control para revisar, mediante las
auditorias a que se refiere el presente articulo, el ingreso, manejo, custodia y ejercicio de
recursos publicos;

Implementar las politicas de coordinacién que promueva el Comité Coordinador del Sistema
Estatal Anticorrupcion, en materia de combate a la corrupcién en la Administracién Publica
Estatal;

Emitir y actualizar el Codigo de Etica de los servidores publicos del Poder Ejecutivo del
Estado de Baja California Sur y las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcion
publica;

Formular anteproyectos de Leyes, Reglamentos, Decretos y Acuerdos para regular el
funcionamiento de la dependencia, segin sus atribuciones, y remitirlos al Gobernador del
Estado para su estudio y aprobacion, por conducto de la Secretaria General de Gobierno;

Certificar los documentos de actuacién en tramite de su area y de los existentes en los
archivos de la misma;

Conocer de las modificaciones a la estructura organica, y a las disposiciones juridico
administrativas que se lleven a cabo en las dependencias y entidades de la Administracién
Publica del Estado;

Establecer por si 0 en coordinacion con la Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social, los
mecanismos control y evaluacion del ejercicio presupuestal de los programas de desarrollo
regional del Gobierno del Estado;

Tener representacion dentro de los 6rganos maximos de Gobierno de los organismos
descentralizados, empresas de participacion estatal y fideicomisos publicos;

Solicitar a los servidores publicos, asi como a cualquier ente, persona fisica o moral, publica
o privada, fideicomiso, mandato o fondo, o cualquier otra figura juridica, que reciban o
ejerzan recursos publicos o participaciones estatales; informacion y documentacion
necesaria para efectos de llevar a cabo las revisiones, visitas, verificaciones, auditorias e
investigaciones, de conformidad con la normatividad aplicable;

Despacho del Contralor 25



Refrendar los convenios, reglamentos, decretos y acuerdos expedidos por el Gobernador
del Estado en asuntos que correspondan a las funciones de la Contraloria General;
Participar, verificar y dar seguimiento a los. procesos de entrega-recepcion de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica del Estado, en los términos de las
disposiciones legales aplicables;

Coordinar la campafia de Blindaje Electoral, de acuerdo a los convenios de colaboracion
firmados entre el Gobierno del Estado por medio de esta Contraloria General y la Secretaria
de Gobernacion, a través de la Fiscalia Especializada para la Atencion de Delitos
Electorales;

Entregar al momento de terminar con su encomienda, la dependencia a su cargo mediante
acta de entrega-recepcion, en los términos de las normas que para tal efecto emita el
Gobernador del Estado;

Habilitar y designar al personal a su cargo, que por las necesidades del servicio requieran
realizar notificaciones y diligencias para el mejor desempefio de las funciones propias de la
Contraloria General; y

Las demas que le sefialen las leyes aplicables.

Para el despacho de los asuntos de la dependencia, el Contralor General podra delegar a
los servidores publicos subalternos, las funciones que considere pertinentes, excepto
aquellas que por disposicion de la ley deban ser ejercidas por el propio titular.

7.1.1 Auxiliar del Despacho
« Organizar y clasificar la informacién presentada ante el Contralor.

e Coordinar la logistica de los eventos del Contralor.
e Registrar y llevar el control de la agenda de las actividades a realizar por el Contralor.

e Atender las personas en antesala para entrevista.
e Clasificar y priorizar la documentacion para atencion y/o firma correspondiente.

e Asistir al Contralor en las reuniones de trabajo y eventos a los que este asista.
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7.1.2Chofer

« Conducir los vehiculos bajo condiciones de éptima seguridad y con los reglamentos
y normatividad vigentes.

« Trasladar al Contralor dentro y/o fuera de la ciudad, segin sus requerimientos.
« Revisar, verificar y llevar el control de las condiciones generales del vehiculo.

e Realizar la limpieza periodica del vehiculo.

e Conocer y observar el actual reglamento de transito.

e Coadyuvar en el control del kilometraje recorrido y el control y cumplimiento de los
servicios requeridos por la unidad.

e Atender cualquier asunto requerido por su Jefe Inmediato.

e Llevar a cabo todas aquellas actividades de su ambito de competencia.

7.2 Secretario Particular

Para el desempefio de sus atribuciones y facultades, el Contralor General se auxiliara de la
Secretaria Particular, quien tendra las siguientes funciones especificas:

e Atender a los servidores publicos y particulares, en los asuntos a tratar con el
Contralor General;

« Clasificar la correspondencia interna y externa para su acuerdo de atencion eficiente
y oportuna;

e Atender los asuntos de servidores pUblicos adscritos a la Contraloria General y de
la ciudadania en general;

e Organizar y clasificar la informacion presentada al Contralor General;
e Coordinar la logistica de los asuntos del Contraloria General;

e Registrary llevar el control de la agenda de las actividades a realizar por el Contralor
General;

e Atender las entrevistas;
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e Clasificar los asuntos de las entrevistas y canalizarlos a la Direccion que
corresponda;

o Clasificar y priorizar la documentacion para la atencioén o firma correspondiente;
e Informar previo acuerdo del Contralor General al funcionario interno que la
representara en los eventos, reuniones y otras actividades que para el caso se

requiera;

e Dar seguimiento a los acuerdos emanados de las juntas con los directores e
informar al Contralor General,

e Elaborar un informe diario de la documentacion dirigida al Contralor General,

e Coordinar y supervisar las actividades de la Oficialia de Partes de la Contraloria
General;

¢ Asignar numeracion de los oficios que firma el Contralor General,

e Coordinar las actividades establecidas por el Contralor General para realizar las
reuniones de trabajo con los Organos Internos de Control o equivalentes;

o Coordinarse con los titulares de las otras unidades administrativas de la Contraloria
General, para el mejor funcionamiento de las misma; asi como asesor técnicamente
en asuntos de sus respectivas competencias; y

e Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, asi como aquellas
que le atribuya el Contralor General en el ejercicio de sus atribuciones.

7.2.1 Secretaria

e Capturar en el Sistema de Control de Correspondencia, los oficios recibidos en el
Despacho del Contralor y turnarla al secretario particular para su atencion.

e Elaborar un informe diario de la documentacion recibida que el al Contralor le
asigne una atencién urgente, especial y/o confidencial.

e Entregar fisicamente la documentacion que se turna a las areas por el Contralor
General.
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e Asignar numeracion de los oficios que firma la Contraloria, capturando en el registro
la Dependencia a la que se gira, el asunto y quien solicita la numeracion.

e Archivar la correspondencia cuando se haya tramitado o atendiendo el asunto
correspondiente.

e Elaborar la solicitud de administracién de materiales de papeleria, cafeteria y
limpieza.

e Efectuar llamadas telefénicas y/o enviar documentacion via electronica llevando a
cabo su debido registro.

e Actualizar constantemente el directorio de Dependencias Federales, Estatales y
Municipales.

e Elaborar los controles de correspondencia, archivos, firmas de minutas y oficios
recibidos.

e Las demas que le competen en el ambito de sus facultades.

7.2.2 Oficialia de Partes

e Orientar e informacion a los ciudadanos para la realizacion de sus tramites ante la
Contraloria General.

e Colocar sello de recibido, hora y firma de recepcion de documentacién entregada a
esta Contraloria General, y canalizarla directamente al Despacho para su registro y
atencion.

e Realizar la captura del control de correspondencia generada al interior de la
Contraloria General para ser entregada a instituciones y dependencias externas,
con el fin de iniciar la rastreabilidad y seguimiento de su atencion.

o Dar tramite y atencién de la correspondencia enviada a otras ciudades mediante
empresas de paqueteria, registrando la guia de rastreabilidad de los paquetes
entregados.

e Conservar y resguardar el libro de registro de visitas de la Contraloria General.

o Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, asi como aquellas
que le encomiende el superior jerarquico, en el ejercicio de sus atribuciones.
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