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1. Introduccidn

El Manual Especifico de Organizacion de la Direccién Juridica, es un instrumento juridico
que contiene informacién detallada de las atribucicnes y funciones gue desarrolla cada
unidad administrativa que forman pare de la Direccion Juridica, de la Contraloria General
del Gobiemo dei Estado de Baja California Sur, asi como las bases legales y atribuciones
en las cuales se reglamenta para su actuacién y desempefio de las actividades que le

corresponden,

En este sentido, la Direccion Juridica tiene como funciones en general, dentro de la
Contraloria General, el emitir opiniones sobre iniciativas de Leyes, Reglamentos, Acuerdos,
Convenios, Circulares y demds disposicicnes de caracter general que sean competencia de
la dependencia; elaborar informes previos y justificados en los juicios de amparo an que la
Contraloria General y/o esta Direccion sean sefaladas como autoridad responsable; tramitar
las denuncias que se formulen con motive de acuerdos ¢ contratos celebrados por
particulares con las dependencia y entidades de la Administracién Publica Estatai; atender
las denuncias contra servidores plblicos estatales, y registrar las declaraciones de situacion
patrimenial, de intereses y constancias de presentacidn de declaracion fiscal de los
senvidores publicos de las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Estatal; y

recibir las constancias del examen toxicolégico en términos del Reglamento aplicable.

Por lo que el presente manual es un medio de apoye que describe la estructura organica y
los diferantas niveles jerdrquicos que conforman esta organizacion ya que permite conocer
las funciones que tiene la Direccidn Juridica, detallando su objetive asignado con la finalidad
de que los integrantes se conduzcan en el ejercicic de sus funciones acatando las

disposiciocnas legales que los rigen.

Cireccidén Juridica
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2. Marco Juridico — Administrativo

Constituciones

« Constitucién Politica de los Estade Unidos Mexicanos (D.O.F. 5febrero/1917,
ultima reforma D.O.F. 06/junio/2019).

« Constitucién Politica del Estade Libre y Soberano de Baja California Sur
(B.0.G.E. 15/enerc/1975, lltima reforma B.Q.G.E. 20/julic/2019).

Leyes
¢ Ley General del Sistema Nacional Anticarrupcion (D.O.F. 18/julio/2016).

» Ley General de Responsabilidades Administrativas (D.O.F. 18/julio/2016, dltima
reforma D.O.F. 12/abril/2019).

s Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica (D.O.F.
Q4/mayo/2015).

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

¢ Ley General de Archivos (D.0O.F. 15/unio/2018).
* Ley Federal del Trabajo (D.O.F. 01/abril/1970, ditima reforma D.O.F. 02/ulio/ 2019).

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

» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (D.O.F.
30/marzof2006, dltima referma D.O.F. 30/diciembre/2015).

+ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico (D.C.F.
Q4/enero/2000, dltima reforma D.O.F. 10/noviembre/2014}.

« Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas (D.O.F.
Q4/enero/2000, dltima reforma 13/enaro/2016}).

+ Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E. 09/septiembre/2015, ultima retforma B.0.G.E. 16/diciembre/2017).

Direccion Juridica
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*» Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Baja California Sur, (B.O.G.E.
10/abrili2017}.

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

* Ley de Presupueste y Control del Gasto Publico del Estado de Baja California
Sur (B.O.G.E. 31/octubre/2016, ultima reforma B.Q.G.E. 20/abril/2019).).

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Baja
California Sur {B.0.G.E. 04/mayo/2016, dltima reforma B.O.G.E. 20/ abril/2019).

* Ley de Proteccion de Dates Personales en Posesion de Sujeto Obligados para
el Estado de Baja California Sur (B.C.G.E.17/julio/2017}.

¢ Ley de Planeacidn del Estado de Baja California Sur (B.O.G.E. 20/febrero/1984,
ultima reforma B.0.G.E.30/naviembre/2017).

» Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado y
Municipios de Baja California Sur {B.0O.G.E. 31/diciembre/2004, Ultima reforma
B.O.G.E. 31/octubre/2016).

» Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California
Sur (B.O.G.E. 1%/julio/2005, ultima reforma B.O.G.E. 31/octubre/2016).

¢ Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios de
Baja California  Sur (B.O.G.E. 23ftebrerof2004, dltima reforma
B.O.G.E.20/junic/2019).

+ Leyde Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de
Baja Califarnia Sur (B.O.G.E. 23/marzo/2011, Ultima reformg
B.C.G.E.20/abril/2019}.

+ Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado y Municipios de Baja
California Sur (B.0O.G.E. 20/marzo/2008, Gltima reforma B.Q.G.E. 20/julio/2019).

+ Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Baja California Sur (B.O.G.E.
20/diciembre/20085, ditima reforma B.O.G.E. 20/abril/2019).

Reglamentos

= Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico (.0.F. 28/julio/2010).

Direccidn Juridica
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« Reglamento de la Ley de Obras y Servicios Relacionadas con las Mismas (D.O.F.
28/juliof2010).

= Reglamento Interior de la Gontraloria General (B.O.G.E. 02/marzo/2018).

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

Lineamientos

» Lineamientos Generales para el Establecimienta de Acciones Permanentes que
Aseguren la Integridad y el Comportamiento Etico de los Servidores Publicos
del Peder Ejecutivo del Estado de Baja California Sur (B.0O.G.E. 31/octubre/2017)

» Lineamientos para el Ejercicic del Gasto de la Administracion Publica Estatal
(B.O.G.E. 20/septiembre/2006).

Convenios

« Convenio Unico de Colaboracion que celebran por un parte la Secretaria de la
Funcién Pdblica v, por la otra, el Gobierno del Estado de Baja California Sur; el
cual tiene por abjeto el otorgamiento de la licencia de uso no exclusivo del sistema
electronico de recepcidn de declaraciones patrimoniales y de posible conflicto de
interés denominado DeclaraNetPvs (B.O.G.E. 10/noviembre/2017).

Acuerdos

» Acuerda de Coordinacién en Materia de Control Interno, Fiscalizacion,
Prevencién, Deteccion, Disuasion de Heches de Corrupcidn y Mejora de la
Gestion Gubernamental que celebran la Secretaria de la Funcién Piblica y el
Ejecutive del Estadic Libre y Soberano de Baja California Sur (B.O.G.E.
20/noviembre/2018).

» Acuerdo por el que se establecen las disposiciones gque deberan observar para
la utilizacion del Sistema Electrdnico de Informacién Piblica Compranet (D.O.F.
28/junic/2011).

QOtros

+ Presupuesto de Egresos del Estado de Baja California Sur, para el ejercicio
Fiscal de 2019 (B.0.G.E. 31/diciembre/2018).

» Cddigo de Etica de los Servidores Piblicos del Poder Ejecutivo del Estado de
Baja California Sur (B.O.G.E. 31/mayo/2019}

Diraccion Juridica
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¢+ HReglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcién Publica (B.O.G.E.
31/agosto/2017)

+ Disposiciones Generales y Manual Administrativo de Aplicacion Estatal en
Materia de Control Internc para el Estade de Baja California Sur {B.O.G.E.
31/agostc/2017)

» Condiciones Generales de Trabajo (B.O.G.E. 31/enero/1978).

+» Normas de Afectacion destino final de bienes muebies del Gobierno de Estado
de Baja California Sur (B.Q.G.E. 20/julio/2004).

* Guia para la elaboracion de Manuales de Organizacién (B.0.G.E. 10/abril/2319).

Direccion Juridica
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3. Atribuciones

Reglamento Interior de la Contraloria General

De las Funciones Genéricas de las Unidades Administrativas

Articulo 12.- Al frente de cada unidad administrativa, habrd un titular que se auxiliara por el
personal téchico y administrative gque as necesidades del servicio requieran.

Articulo 13.- Los Titulares de las unidades administrativas tendran las siguientes funciones:

. Elaborar estrategias y programas de actividades con melas especificas, evaluando y
controlande el desarrollo de las acciones encomendadas por el Contralor General,

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

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

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

V. Asesorartécnicamente en asuntos de su especialidad a las dependencias y entidades
de 1a Administracion Publica del Estado previo acusrde del Contralor General;

vl. Proporcicnar la informagion y/o cooperacion técnica que le sea requernda por las
dependencias y entidades de la administracion publica federal, estatal y municipal,
previo acuerdo con el Contralor General;

VIl. Presentar propuestas al Contralor General para la seleccion, contratacién y
evaluacion del desempefio, capacitacion y promocion del personal de la direccion a
sU Cargo;

VHIl.  Aplicar las sanciones administrativas y en su caso proponer la remocién o cese de

personal a su cargo en concordancia con las disposiciones legales aplicables, cuando
fuere necesario,

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

Direccion Juridica
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X.  Elaborarlos informes y estadisticas relativas a los asuntos de la direccién a su cargo;

Xl. Atender oportuna y eficazments las consulias que, sobre situaciones concretas en
asuntos de su competencia le sean presentados por servidores plblicos del Gobieme
del Estado o bien por los particulares, siguiendo el tramite correspondiente para su
resolucion;

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

Xll.  Desempefiar las funciones y comisiones gque el Contralor General le delegue y
encomiende, manteniéndolo informadac sobre el desarrallo de sus actividades;

Xlv.  Recibir en acuerdo a los funcienarios y servidores piiblicos adseritos a la depandencia
y conceder audiencias a los particulares;

XV. Realizar todo tipo de diligencias, notificaciones y actuacionas necesarias para la
preparacién de los expedientes de las investigaciones administrativas:

XVl. Coadyuvar en la aplicacion de las politicas para el Estade, de acuerdo con el Plan
Estatal de Desarrollo y conforme a las direcirices que establezca el Titular del
Ejecutivo a través del Contralor General;

XVll. Integrar y resguardar el archivo de las dreas a su cargo, conforme a las normas
establecidas;

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

XIX. Previa instruccién del Contralor General, asistir a las reuniones con voz pero sin voto
de los Organos de Gobierno, Comités, Subcomités y demas cuerpos colegiados,
instalados en las dependencias y entidades de la Administracion Pliblica Estatal, en
los términos de las disposiciones legales aplicables; y

XX. las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, asi como aquellas
que le atribuya el Contralor General en ¢l gjercicio de sus atribuciones.

De las Funciones Especificas de las Unidades Administrativas

Articulo 18.- Para el ejercicio de sus atribuciones la Direccion Juridica, tendrd las siguientes
funciones especificas:

Direccion Juridica
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.  Opinar sobre los proyectos de Iniciativas de Leyss, Reglamentos, Acuerdos,
Decretos, Convenios, Contratos, Circulares y demas disposiciones de caracter
general que sean competencia de la Contraloria General;

. Formular conforme a los lineamientos establecidos por el Contralor General los
proyectos de manuajes de erganizacion, procedimientos y de servicios de la Direccion
Juridica y de procedimientos de respensabilidades administrativas;

. Solicitar la comparecencia en los términos de Ley de cualquier servidor publico para
efecto de llevar a cabo el desahogo de la diligencia an que se requiera su presencia;

IV. Recibir y registrar las declaraciones de situacién patrimonial, de intereses y
constancias de presentacion de declaracién fiscal de los servidores publicos de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal;

V. Recibir las constancias del examen toxicoldgico, en téminos del Reglamento
aplicable;

VI. Proporcionar asesoria a los funcionarios estatales y municipales en materia de la
presentacién de Declaraciones de Situacién Patrimonial y de Canflictc de Intereses
de los Sarvidores Publicos a solicitud de los mismos;

VIl. Atender las quejas, denuncias e inconformidades gue presenten los ciudadanos, en
relacion con los acuerdos o contratos celebrados por los particulares con las
dependencias y entidades de la Administracion Publica del Estado;

VHl. Proporcionar asesoria en materia de inconformidades interpuestas por personas
fisicas o morales por actas que contravengan las leyes estatales y federales de obra
publica y de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios relacionados con
bienes muebles del Gobierno del Estado a solicitud de los mismos;

IX. Asesorar a los Ayuntamientos del Estado a peticién de los mismos, sobre posibles
delitos cometidos por sus servidores publicos en el ejercicio de sus funciones;

X. Elaborar y dar seguimiento a los informes previos y justificados en los juicios de
amparo en gue la Contraloria General sea sefialada autoridad responsable e imponer
toda clase de recursos o medios de impugnacidn, asi como actuar en los juicios en
los que la Contraloria General forme parte e intervenir para el cumplimiento de las
resoluciones respectivas;

X). Ser el Consejero Juridico y representar a la Contraloria General en los juicios en que
sea parte, asi como intervenir en las reclamaciones que puedan afectar sus derechos;

|
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Xll.  Recibir en acuerdo a los funcionarics y servidores publicos de la dependencia y
conceder audiencia a los particulares;

XIll. Remitir a la Coordinacién de Anticorrupcion el expediente debidamente integrado
relative a los actos u omisiones de servidores pablicos gue incumplan ¢ transgredan
lo referente & sus obligaciones correspondientes a las declaraciones de situacion
patrimonial, de interases y fiscal, asi como en lo referente a la aplicacién del examen
toxicolagico en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
y Municipios de Baja California Sur,

XIV. Ejercer las atribuciones de Autoridad Substanciadora y Autoridad Resclutora que le
conceda la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja
Califoimia Sur, en lo que correspendiente a las faltas administrativas no graves;

XV. Emitir la resolucion gue corresponda en los procedimientos de responsabilidades
administrativas por faltas administrativas no graves;

XVIl.  Resolver el recurso de revocacin gue interponga los servidores publicos respecto de
las resoluciones por las que se les impongan sanciones administrativas, y dar
seguimiento al cumplimiento de las resoluciones dictadas por los Organos
Jurisdiccicnales;

XVIl.  Ejercer las atribuciones de Autoridad Substanciadora que le conceda la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estade y Municipios de Baja California Sur, en
lo carrespondiente a las faltas administrativas graves ¢ de particulares, en el ambito
de su competencia, dirigiendo y conduciendo el procedimisnto de responsabilidad
administrativa desde la admision del informe de presunta responsabilidad
administrativa hasta la conclugidn de la audiencia inicial, enviando los autos originales
del expediente al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Baja Califomnia Sur;

XVIll, Coordinary Controlar el Sistema de Constancias de No Sujecidn a Procedimiento;

XIX. Expedir Constancia de No Sujecion a Procedimiento con motivo de la contratacién de
personas de las dependencias v entidades de la Administracion Publica Estatal,
siempre y cuando el sclicitante no estuviere sujato a procedimiento administrativo
disciplinario que establezca la Ley de la materia, y por su naturaleza lo restrinja a
desempenfar empleo, cargo ¢ comisidn en el servicio publico;

XX. Expedir Constancia de No Inhabilitacién con motivo de la contrataciéon de perscnas
en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, siempre y
cuando el solicitante no se hubiese hecho acreedor a una sancion cuya resoiucion
haya causado ejecutoria, y por su naturaleza lo restrinja a desempenar empleo, cargo
0 comision en el servicic publico;

Direccion Juridica
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XXl. Dar vista a las autoridades correspondientes de los hechos y constancias que
pudieran presumir responsabilidades penales determinadas en el ejercicio de sus
funciones, y coadyuvar con dichas autoridades en las investigaciones

complementarias que se inicien;

XXIl. Establecer los mecanismos necesarios para el resarcimiento de los dafnos
patrimoniales ocasionados a la Administracion Pudblica del Estado por actos u
amisionas gque sean imputables a los servidores publicos;

XXill. Elaborar el Programa Operativo Anual de las actividades relacionadas a la Direccion,
asi coma enviar el informe mensual de avances del Programa Qperativo Anual a la
Direccion Administrativa;

XXIV. Coadyuvar con la Secretaria de la Funcion Puablica en las acciones de su
competencia, en cumplimiento con los Acuerdos de Coordinacion suscritos por el

Ejecutivo Estatal con el Ejecutivo Faderal;

XXY. Coordinar los programas de capacitacion a los Ayuntamiantos en materia de la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja California Sur,
a solicitud de estos,

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

Articulo 19.- La Direccion Juridica, se auxiliara de las unidades administrativas siguientes:
. Departamento Juridico de Substanciacién.

ll. Departamento Juridico de Resolucion.
lll. Departamento de Situacion Patrimonial & Intereses.

Direccion Jurldica
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4, Estructura Organica

4.1.Direccidon
4.1.1.1. Secretario (1)

4.1.1.2. Actuario (1)

4.2. Departamento Juridico de Substanciacién
4,2.1. Abogado Asesor (4}
4.2.2. Abogado de Control y Seguimienta {1}

4.3. Departamento Juridico de Resolucion
4.3.1. Abcgado Asesor (4)

4.4, Departamento de Situacion Patrimonial e Intereses
4.4.1, Auxiliar Administrativo {1}

*I
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5. Organigrama

Mirector

Abogado Asesor Abhogado Asesor Auxiliar Administrativo
(04 (04) (01)

Abogado de Control y
Sequimiento

{01}
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6. Objetivo

Prevenir, supervisar y vigilar el estricto cumplimiento de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado y Municipios de Baja California Sur, que determina los principias,
directrices, obligaciones generales, responsabilidades administrativas de los servidores
publicos, con el fin de disuadir actos u omisiones que infrinja la Ley en cita, y demas
disposiciones que rijan la funcidn de los servidores plblicos de las dependencias y entidades
de la Administracién Publica Estatal, y de la Procuraduria General de Justicia del Estado,
mediante procedimientos de responsabilidad administrativa, siempre con apego al marco
hormative y regidos por los principios juridicos de debido proceso, objetividad, opaortunidad,
exhaustividad, integralidad, protesionalismo, eficacia y respete a los derechos humanos,

Direceién Jurldica

16
310



20/08/2019 BOLETIN OFICIAL N° 37

CG

N TRALORL A GERMERA.

7. Funciones

7.1 De la Direccion

« Auxiliar al Contralor General de manera directa en las funciones y comisiones que
éste le encomiends;

» Atender y resolver en consulta con el Titular los asuntos turnados por las diferentss
areas de la Dependencia;

» Designar, dirigir y orientar a las y los servidores publicos a su carge, para que realicen
todo tipo de diligencias, notificaciones y actuaciones necesarias para la preparacion
de los expedientes de las investigaciones administrativas,

» Integrar y resguardar el archivo de las areas a su cargo, conforme a las normas
establecidas;

« Opinar sobre los proyectos de iniciativas de Leyes, Reglamentos, Acuerdos,
Decretos, Convenios, Contratos, Circulares y demas disposiciones de caracter
general que sean competencia de la Contraloria General;

» Formular conforme a los lineamientos establecidos par el Contralor General los
proyectos de manuales de organizacion, procedimientos y de servicios de la Direccion
Juridica y de procedimientos de responsabilidad administrativa;

« Revisar, aprobar y emitir los acuerdos y oficios en los cuales se solicite la
comparecencia en los términos de ley de cualquier servidor publico, para efecto de
llevar a cabo el desahogoe de la diligencia en que se requiera su presencia,

+ QOrganizar la recepcion y registro de las declaraciones de situacion patrimonial, de
intereses y constancias de presentacidn de declaracion fiscal de los servidores
publicos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal;

+ Coordinar la recepcidn de las constancias del examen toxicologico, en términos del
reglamento aplicable;

+ Requerir al servidor publico omiso, para que en el plazo legal establecido presente la
declaracion de situacidon patrimonial y de intereses, o el examen toxicoldgico, de
conformidad con las Leyes y Reglamentos de la materia;

e Establecer y coordinar los programas de asesoria a los funcionarios estatales y
municipales en materia de la presentacion de declaraciones de situacion patrimonial
y de conflicto de intereses de los servidores piblicos, cuando asi sea solicitado,

Direccidn Jur(dica
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» Atender las quejas, denuncias e inconformidades que prasenten los ciudadanos, en
relacién con los acuerdos o contratos celebrados por los pariculares con las
dependencias y entidades de la Administracién Pdblica del Estade; asi como aprobar
y acordar la integracidn, substanciacién y resolucién del procedimiento de
responsabilidad administrativa;

« Proporcionar la asesoria en materia de inconformidades interpuestas por personas
fisicas o morales por actos que contravengan las leyes estatales y federales de obra
publica y de adquisiciones, arendamientos y prestacion de servicios relacionados con
bienes musbles del Gobierno del Estado, cuando asi lo soliciten:

= GGirar instrucciones a quien corresponda dentro de la Direccidn, para efecto de
asesorar a los Ayuntamientos del Estado, sobre pesibles delitos cometidos por sus
servidores publicos en el gjercicio de sus funciones;

» Hevisary aprobar los proyectos de los informes previas y justificados en |os juicios de
amparo en que la Contraloria General sea sefialada autoridad responsable; instruir a
quien corresponda dentro de la Direccion, la elaboracidn de los proyectos de recursos
o medios de impugnacion, y una vez hecho lo anterior, revisar y aprobar los mismos
para su firma por parte del Contralor General; asi comao actuar en los juicios en los
que la Contraleria General forme parte & intervenir para al cumplimiento de las
resoluciones respectivas;

» Ser el consejero y representar juridicamente a la Contraloria General en los juicios en
que sea parte, asi como intervenir en las reclamaciones gque puedan afectar sus
derechos;

# Recibir en acuerdo, a los funcionarics y servidores puablicos de la dependencia y
conceder audiencia a los pariculares, a peticién de los mismos;

o Revisar, aprobar y emitir los acuerdos sobre los cuales se ordene remitir a la
Coardinacién de Anticorrupcion el expediente debidamente integrado refativo a los
actos u omisiones de servidores publicos gue incumplan o transgradan lo referente a
sus obligaciones correspondientes a las declaraciones de situacion patrimonial, de
interases y fiscal, asi como an lo referente a la aplicacion del examen toxicoldgico en
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
Baja California Sur;

« Conocer, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidades
adminisirativas que sean interpuestos por la autoridad investigadora en contra de los
servidores publicos que sefialen como presuntos responsables, en lo correspondiente
a las faltas administrativas no graves; asi como ejercer a través del personal a su
cargo todas aguellas funciones o atribuciones de Autoridad Substanciadora y
Autoridad Resolutora que le concede la Ley de Aesponsabilidades Administrativas de!
Estado y Municipios de Baja California Sur;

Direccidn Juridica
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+ Emitir el acuerdo de admision o abstencién del inforrne de presunta responsabilidad
administrativa, en los términos decretados en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado y Municipios de Baja Califomia Sur y fas demas que
resulten aplicables;

+ Llevar a caboe invariablemente la audiencia inicial, desahoge de pruebas y alegatos,
respecto de las pruebas, admitir las que se hayan sido obtenidas licitamente, y con
pleno respeto a los derechos humanos,

» Revisar y emiir la resolucidn gue corresponda en los procedimientos de
responsabilidad administrativa por faltas no graves;

s Tomar conocimiento y resolver los recursos de revocacion interpuestos por los
servidores plblicos respecto de las resoluciones por las que se les impongan
sanciones administrativas, asi como coordinar el seguimiento al cumplimiente de las
resoluciones dictadas por los ¢rganos jurisdiccionales;

+ Coordinar la recepcion y envio al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Baja California Sur, el escrito del recurso de inconformidad derivado del acuerdo de
abstencion de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer
sanciones administrativas a un servidor publico, junto con sus anexos, asi como el
expediente integrado en el que se haya dictado por la Autoridad Substanciadora o
Resolutora, de igual revisar el proyecto de informe en el que justifique la abstencion
impugnada, en lgs témminos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estade y Municipios de Baja California Sur;

¢ Ccoordinar la recepcién y notificacion del escrito de recurso de reclamacién y sus
anexos que presente el recurrente con motive de autos o resoluciones de las
Autoridades Substanciadoras ¢ Resolutoras gue admitan, desechen o tengan por no
presentado el informe de presunta responsabilidad administrativa, la contestacion o
alguna prueba, las que decreten o nieguen el sobreseimiento de responsabilidad
administrativa antes del cierre de instruccidn, y aquéllas que admitan o rechacen la
intervencion del tercero interesado; asi come revisar que sea tumado al Tribunal de
Justicia Administrativa del Estade de Baja California Sur, para su resolucion,

= Dirigir y conducir los procedimientos de responsabilidad administrativa desde la
admision del informe de presunta responsabilidad administrativa hasta la conclusion
de la audiencia inicial, y enviar los autos originales del expediente al Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Baja California Sur cuando se trate de faltas
administrativas graves o de particulares; asi como gjercer todas aquellas atribuciones
de Autoridad Substanciadora que le conceda la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado y Municipios de Baja California Sur, en lo que corresponda
a esas faltas administrativas, en el ambito de su competencia;
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* Instruir al Jefe del Departamento correspondiente sobre 1a admision y tramite de los
incidentes que en ejercicio de sus facultades promueva la Autoridad Investigadora;

» Coordinar y controlar el sistema de Constancias de No Sujecidn a Procedimiento
Administrativo;

o Revisar, supervisar y aprobar la expedicion de Constancias de No Sujecion de
Procedimiento Administrativa;

= Coordinar el registro e inscripcién en el Sistema Estatal de Servidores Publicos y
Particulares Sancionades de la Plataforma Digital Estatal, las constancias de
sancionss o de inhabilitacién que se encuentren firmes en contra de los servidores
publicos que hayan side sancionados, de conformidad con lo dispuesto por la Ley del
Sisterma Anticorrupcién del Estado de Baja California Sur y las disposiciones legales
en materia de transparencia;

* Revisar, supervisar y aprobar la expedicion de las Constancias de No Inhabilitacién
de Jos Servidores Publicos con motivo de la contratacidn de personas en las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, siempre v cuando el
solicitante no se hubiese hecho acreedor a una sancidn cuya resolucion haya causado
ejecutoria, y por su naturaleza lo restrinja a desempefiar el empleo, cargo o comision
en el servicio publico;

» Revisar y acordar la vista otorgada a las autoridades competentes de los hechos y
constancias que pudieran presumir responsebilidades penales determinadas en el
ejercicio de sus funciones, coadyuvande con dichas autoridades en las
investigaciones complementarias que se inicien; asi como revisar, aprobar y turnar a
firma del Contralcr General los oficios elaborados para la vista sefialada;

= Establecer locs mecanismos necesarios para el resarcimiento ds los daiios
patrimonialas ocasicnados a la Administracién Pudblica del Estado por actos u
omisiones que sean imputables a los servidores publicos;

» Revisar, supervisar y aprobar el Programa Operativc Anual de las actividades
relacionadas a la Direccion; asi como remitir el informe mensual de avances del
Programa Operative Anual a la Direccién Administrativa;

« Coadyuvar con la Secretaria de la Funcién Plblica en las acciones de su
competencia, en cumplimiente a los Acuerdos de Coordinacién suscritos por el
Ejecutivo Estatal con el Ejecutivo Federal,

» Establecery coordinarlos pregramas de capacitacion a los Ayuntamientos, en materia
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja
California Sur;

Direccidn Juridica
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» Autorizar la contestacién a las solicitudes de acceso a la informacién, en el ambito de
su competencia, y cumplir con las obligacicnes gue en materia de transparencia le
precise los ordenamientos jurfdicos de la materia; y

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
7.1.1 Secretario

» Rscibir y registrar la correspondencia y/o documentacion diaria en el Libro de
Goebierno, para su atencidn oportuna, asi como tumarla a las unidades administrativas
que corresponda;

e Manejar y arganizar la agenda personal del Titular de la Direccion Juridica, sobre las
actividades laborales que este raquiera;

+ Apovar al Director en todo lo concerniente a sus actividades;

« Elaborar y/o actualizar el directario telefonice con la informacion de contactos de
dependencias federales, estatales y municipales, que son requeridos para el
desarrollo de las actividades de esta Direccidn;

+ Preparar, tramitar y dar seguimiento a todo tipo de documentacion requerida por el
Director Juridico, asi como elaborar oficics para efectuar tramites administrativos
correspondientes;

e« Realizar y atender llamadas telefénicas y en su caso transferirlas al area
corraspondiente, sobre asuntos relacionados con actividades de la Direccion;

« Organizar y archivar la correspondencia fisica que corresponde a la Direccion;

» Elaborar requisiciones de material de oficina, transporte, bienes y/o servicios de la
Direccion Juridica; y

« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia,

7.1.2 Actuario

» Recibir, revisar y leer el auto, rasolucidn y/o documentos necesarios para el puntual
desahogo de las diligencias, notificaciones y actuaciones que se le encomienden por
el Titular de lg Direceidn Juridica o por las Jefaturas de los Departamentos Juridicos
de Substanciacidn o Resolucién, comunicando al Titular da esta Gireccidn, en forma
inmediata, la anomalia advertida, para que disponga lo que al efecto sea procedente;

Direccian Juridica
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» Elaborar y preparar la cédula o cédulas de notificacion en papel membretado y
sellado, que debera contener lo siguiente: a} mencion del expediente de que se trate;
b} lugar, fecha y hora en que se notifica; ¢) nombre completo v firma autégrafa del
Actuario que la practica; d) sefialar si se frata de autc o resolucion, asi como su
descripcion; e) asentar el nombre completo y firma con guien se llevo a cabo la
diligencia;

¢ Practicar las diligencias, notificaciones y actuaciones en el tiempao y forma, de acuerdo
a lo ordenado en sl auto o resolucidn a notificar, pudiende ser personal, por estrados
0 por cficio, asi como las actas circunstanciadas de hechos con estricto apego a la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja California
Sur y demds leyes aplicables;

« Registrar las diligencias, notificaciones y actuaciones en el Libro de Netificaciones,
que contendra los datos siguientes: a) nimero de expediente; b} tipe de acuerdo; c}
nombre de quien lo ordena; d) diligencia a practicar; e} fecha y hora en que le fue
asignada, su realizacion y develucion de las actuaciones, €) nombre del Actuario y
demas datos que resulten necesarios;

+ Devolver de manera inmediata al abogado asesor que corresponda, las diligencias,
notificaciones © actuaciones, cuando se hallan practicade y registrado, para su
archivo correspondiente;

* Informar diariamente al Titular de la Direccion Juridica, o en su caso, a las Jefaturas
de los Departamentos Juridicos de Substanciacién o Resolucidn, el resultado de las
diligencias, notificaciones o actuaciones realizadas e, informar las razones por las que
no fue posible llevartas a cabo, cuando asi suceda;

¢ Coadyuvar en la preparacion, presentacién y seguimiento del informe requerida en
los juicios de amparo y recurses gue se pramuevan en su contra, con motivo del
ejercicic de sus funciones actuariales;

+ Realizar las notificaciones, que sean solicitadas mediante exhorlo, de acuerdo ¢on lo
ordenade en el aute o resolucidn a notificar, con estricto apego a la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado ¥ Municipios de Baja California Sur y
demads leyes aplicables;

¢ Fijar en los estrados de la Contraloria General las cédulas de notificacion, cuando asi
sea ordenado en autos, y retirar al vencimiente del plazo por el que se hubiera
decretado su publicacion; y

+ Realizar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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s Formular opinion, en acuerde con el Titular de la Cireccion Juridica, sobre los
proyectos de iniciativas de Leyes, Reglamentos, Acuerdos, Decretos, Convenios,
Contratos, Circulares y demas disposiciones de caracter general gue sean
competencia de la Contraloria General,

7.2 Departamento Juridico de Substanciacion

e Apoyar en la elaboracién de los proyectos de manuales de organizacion,
procedimientas y de servicios, asi como de procedimientos de responsabilidades
administrativas, relacionados con sl Departamenta Juridico de Substanciacidén de la
Direccidn Juridica.

= Revisar y aprobar los proyectos de acuerdos y oficios que le turne el abogado asesor,
en los cuales se solicite la comparecencia de cualquier Servidor Pablico, en los
términos de ley, para efecto de llevar a cabo el desahogo de la diligencia en que se
requiera su presencia;

« Revisar, aprobary emitir los acuerdos y oficios vinculados de las quejas, denuncias
inconformidades que presenten los ciudadanos, en relacion con los acuerdos o
contratos celebradas por los pariculares con las dependencias vy entidades de la
Administracién Pablica del Estado; asi como la debida integracion del expedients
respectivo;

» Asesorar, en acuerdo con el Titular de la Direccidon Juridica, en materia de
inconformidades interpuestas por personas fisicas o morales por aclos que
contravengan las leyes estatales y federales de obra publica y de adquisiciones,
arrendamientos y prestacién de servicios relacienados con bienes muebles del
Gobierno del Estado, cuando asi lo soliciten;

= Asesorar & los Ayuntamientos del Estado sobre posibles delitcs cometidos por sus
servidores publicos en el gjercicio de sus funciones, cuando lo soliciten, o cuando asi
lo instruya el Titular de la Direccidn Juridica;

s Supervisar e instruir a los servidores publicos a su cargo en la elaboracidn y
seguimiento de los proyectos de informes previos y justificados en los juicios de
amparo en que la Contralorfa General sea sefalada autoridad responsable; asi como,
los proyectos de recursos o medios de impugnacion, y una vez hecho lo anterior,
ravisar y aprobar los mismas para ribrica del Director Juridico y firma del Cantralor
General; ademas de actuar en los juicios en los gue la Contraloria Generzal forme
parte e intervenir para el cumplimienio de las resoluciones respectivas, de
conformidad con las instrucciones proporcionadas por el Titular de la Direccidn
Juridica;

[
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* Apoyar y participar en los asuntos juridicos, asi como representar a la Contraloria
Genaral en los juicios en que forme parte, e intervenir en las reclamaciones que
puadan afectar sus derechos, a peticién del Titular de la Direccidén Juridica;

* Recibir los informes de presunta responsabilidad administrativa que sean
presentados por la Auteridad Investigadora con motivo de actos u omisiones de faltas
administrativas graves y no graves, dandoles el tramite que corresponda a cada falta
administrativa de confermidad con la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado y Municipios de Baja California Sur y demaés leyes aplicables;

» Revisar y aprobar los proyectos de acuerdos y oficios vinculados con los incidentes
procedentes de los informes de presunta responsabilidad administrativa que sean
presentados por la Autoridad Investigadora con motivo de actos u omisiones da faitas
administrativas graves y no graves, ddndoles el tramite que corresponda conforme a
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja
Califoria Sur y demas leyes aplicables;

« Declarar de oficio la incompetencia de la Direccién Juridica, si de los informes de
presunta respensabilidad administrativa resultare;

= Revisar los proyectos de acuerdos y diligencias de los procedimientos de
responsabilidades administrativas derivados de faltas administrativas no graves, asi
como ejercer a través del persenal a su cargo todas aquelias funciones o atribuciones
de Autoridad Substanciadora que le concede la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado y Municipios de Baja California Sur y otras disposiciones
aplicables, cuidando eficazmente las etapas del procedimiento;

» Revisar el auto de admisién o de abstancién del informe de presunta responsabilidad
administrativa, en los términos decretados en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado y Municipios de Baja California Sur y las demas que
resulten aplicables;

= Recibir y remitir al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Baja Califomia
Sur, el ascrito del recurso de inconformidad derivado del acuerdo de abstencidn de
iniciar al procedimiento de responsabilidad administrativa, junto con sus anaxos, asi
como el expediente integrade en el que se haya dictado por la Autoridad
Substanciadora, de igual forma revisar o elaborar un proyecto de informe en el que
justifique la abstencién impugnada, en los téminos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado y Municipios de Baja Califoria Sur;

+ Recibir el escrito del recurso de reclamacion y sus anexos que presente el recurrente
con motivo de autos de la Autoridad Substanciadora que admitan, desechen o tengan
por no presentade el informe de presunta responsabilidad administrativa, la
contestacion o alguna prueba, las que decreten o nieguen el sobreseimiemrto de
responsabilidad administrativa antes del cierre de instruccicn, y aquéllas que admitan

Cireccidn Juridica
24

318



20/08/2019 BOLETIN OFICIAL N° 37

CG

COMTRAIOKIA GEMERAL

o rechacen la intervencién del tercero interesado; e instruir al Actuario se notifique a
la contraparte con motivo de la interposicién de este recurso, con los anexos
recibidos: una vez hecho esto, turnar al Tribunal de Justicta Administrativa del Estado
de Baja California Sur para su resolucién;

¢ Asistir invariablemente a la audiencia inicial y recibir las pruebas ofrecidas por las
partes de conformidad con la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y
Municipios de Baja California Sur,

e Supervisar que los expedientes sean debidamente entre sellados, rubricados y
foliados en orden progresivo, utilizande para el efecto, los equipos que permitan
imprimir de forma permanente;

s Turnar los expedientas administrativos a la Autoridad Resolutora, cuando se hallan
concluido las etapas de substanciacion;

» Inventariar los expedientes mientras se encuentren en tramite en el Departamento
Juridico de Substanciacion y entregarios con las formalidades legales, cuande deba
tener lugar la remisién a la autoridad correspondiente;

= Conducir s} procedimiento de respensabilidad administrativa desde la admision del
informe de presunta responsabilidad administrativa hasta la conclusién de la
audiencia inicial, asi como enviar los autos originales del expediente al Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Baja Califomia Sur cuando se trate de faltas
administrativas graves o de pariculares, en e ambito de su competencia y
cumpliendo eficazmente con las etapas y plazos de substanciacion de conformidad
con la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja
California Sur;

» Supervisar la elaboracion de las Constancias de No Sujecion a Procedimiento
Administrativo;

» Revisar los proyectos de acuerdos y oficios, por medio de los cuales se dara vista a
las autoridades correspondientes de los hechos y constancias gue pudieran presumir
responsabilidades penales determinadas en al ejercicio de sus funciones;

e Elaborar el Programa Operativo Anual de las actividades relacionadas a su unidad
administrativa; asi como alaborar y capturar los datos respectivos a su cédula de
avances derivada del Programa Operalivo Anual;

s Remitir el Programa Operativo Anual y cédulas de avances derivadas dal mismo, al
Ahbogado de Contrel y Seguimiento del Departamento Juridico de Substanciacion para
efecto de ser enviadas a la Direccion Administrativa;
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* Revisar los proyectos de oficios y diligencias necesarias para coadyuvar con la
Secretaria de la Funcién Publica en las acciones de su competencia, en cumplimiento
a los Acuerdos de Coordinacion suscritos por el Ejecutivo Estatal con el Ejecutiva
Fedetral,

» Desarrollar, programar y ejecutar los programas de capacitacién a los Ayuntamientos
del Estado en materia de la Ley de Respensabilidades Administrativas del Estado y
Municipios de Baja California Sur; a solicitud de estos, y cuando el Director Juridico
lo indique;

» Instruir al Actuario la préctica de las diligencias, notificaciones vy diligencias de los
autos pronunciados, en la elapa de substanciacién, a fin de evitar que por ningin
motivo se presente retardos en la funcion; asi como supervisar que el Actuario
asignada envié los expedientes, cédulas o docurnentos necesarios para llevar acabo
las notificaciones personales que deba realizar;

= Revisar que las diligencias, nofificaciones y actuaciones, se efectilen conforme a los
términos previstos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estade y
Municipios de Baja California Sur, y demas leyes aplicables;

» Certificar ol dia y hora en que hayan sido colocados los autos en los estrados de la
Contraleria General;

+ Llevarun control de las sanciones impuestas a los servidores publicos responsables;

« Administrar de manera homogénea los documentos de archivo gue produzca, se
reciba, obtenga, adquiera, transforme o posea, en témminos de la Ley de General ds
Archivos y demas disposiciones que le sean aplicables;

« Supervisar que el personal a su cargo preservé a largo plazo los decumentos de
archivo electrénico producides y recibides, que se encuentren en la base de datos de
sUs equipos electrénicos, derivados de procedimientos administrativos;

« Atender las solicitudes de acceso a la informacién, en el 4mbito de su competencia,
y cumplir con las obligaciones que en matena de transparencia le precise los
ordenamientos juridicos de la materia;

» Coadyuvar con el Departamento de Situacién Patrimonial e Intereses en la recepcién
de las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses de los servidores publicos
de las dependencias y entidades de |a Administracion Publica Estatal; cuando asi lo
instruya el Titular de la Direccién Juridica ¢ en su caso, las Jefaturas de los
Departamentos Juridicos de Substanciacion, Resolucion o de Situacidn Patrimanial e
Intereses;
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e Auxijliar al Contralor General de manera directa en las labores y funciones que éste le
encomiende: o sea solicitada por el Directer Juridico; y

« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.1 Abogado Asesor

e Analizar y coadyuvar en la formulacion de opinion de los proyectos de iniciativas de
Leyes, Reglamentos, Acuerdos, Decretos, Convenios, Contratos, Circulares y demas
disposiciones de caracter general que sean competencia de la Contraloria General,

+ Coadyuvar en la elaboracién de los proyectos de manuales de organizacion,
procedimientos y de servicios, asi como de procedimientos de responsabilidades
administrativas, relacionados con el Departamento Juridico de Substanciacion de la
Direccidn Juridica.

« Elaborarlos proyectos de acuerdos y oficios en los cuales se solicite la comparecencia
de cualquier Servidor Pdblico, en los términos de ley, para efecto de llevar a cabo el
desahogo de la diligencia en qua se requiera su presencia,

« Analizar v elaborar los proyectos de acuerdos y oficios procedentes de las quejas,
denuncias e inconformidades gue presenten los ciudadanos, en relacion con los
acuerdos o contratos celebrados por los particulares con las dependencias y
entidades de la Administracion Publica del Estade, asi como |a debida integracién del
expediente raspectivo,

e Asesorar en materia de inconformidades interpuestas por personas fisicas o merales
por actos que contravengan las leyes estatales y federales de obra publica y de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios relacionados con bienes
muebles del Gobiermo del Estado, cuando asi lo soliciten;

« Asesorar & los Ayuntamientos del Estado sobre posibies delitos cometidos por sus
sarvidores publicos en el ejercicio de sus funciones, cuando lo soliciten, ¢ cuando asi
lo instruya el Titular de la Direccidn Juridica;

« Elaborar los proyectos de informes previo y justificade, segun lo requiera la autoridad
judicial, en relacién con los juicios de amparo en que la Contraloria General sea
sefialada autoridad responsable; asl ¢como, 108 proyectos de recursos ¢ medios de
impugnacién, y turnarlos para revision y aprobacion al Jefe del Departamento Juridico
de Substanciacion, adjuntando el expediente debidamente integrado;

+ Actuar en los juicios de amparo en los que la Contraloria General forme parte e
intervenir para el cumplimianto de las resoluciones respectivas, de conformidad con
las instrucciones preporcionadas por el Titular de la Direccion Juridica y por el Jete
del Departamento Jur(dico de Substanciacion;
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+ Apoyar y participar en los asuntos juridicos, asi como representar a la Contraloria
Ceneral en los juicios en que forme parte, e intervenir en las reclamaciones gue
puedan afectar sus derechos, a peticion del Titular de la Direccidn Juridica;

« Recibir los informes de presunta responsabilidad administrativa que sean
presentados por la Autoridad Investigadora con motivo de actos u omisiones de faltas
administrativas graves y no graves, dandoles el tramite que corresponda a cada falta
administrativa de conformidad con la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado y Municipios de Baja Califomnia Sur y demas leyes aplicables:

* Declarar de oficio la incompetencia de la Direccion Juridica, si de los informes de
presunta responsabilidad administrativa resultare;

e FElaborar los proyectos de acuerdos y llevar a cabo las diligencias para el debido
tramite de los procedimientos de responsabilidades administrativas derivados de
faltas administrativas no graves, cumpliendo eficazmente con las etapas y plazos de
substanciacion que establece la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado y Municipics de Baja California Sur y otras disposiciones aplicables;

» Elaborar el auto de admisidn o de abstencitn del informe de presunta responsabilidad
administrativa, en los témminos decretados en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado y Municipios de Baja California Sur y las demas que
resulten aplicables;

* Elaborar el proyecto de acuerdos vy oficios relacionados con los incidentes derivados
de los informes de presunta responsabilidad administrativa que sean presentados por
la Autoridad Investigadora con motivo de actos u omisiones de faltas administrativas
graves y no graves, dandcles el trdmite que corresponda conforme a la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja California Sur y
demas leyes aplicables;

« Recibir y remitir al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Baja California
Sur, el escrito del recurso de inconformidad derivado del acuerdo de abstencidn de
iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa, junto con sus anexos, asi
como el expediente integrado en el que se haya dictado por la Autoridad
Substanciadera, de igual forma elaborar un proyecto de informe en el que justifique la
abstencién impugnada, en los términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado y Municipios de Baja Califomia Sur;

» Recibir el escrito del recurso de reclamacion y sus anexos que presente el recurrente
con motive de autos de la Autoridad Substanciadora que admitan, desechen o tengan
por no presertado el informe de presunta responsabilidad administrativa, la
contestacion o alguna prueba, las que decreten o nieguen el sobreseimiento de
responsabilidad administrativa antes del cierre de instruccion, y aquéllas que admitan
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o rechacen la intervencién del tercero interesado, y elaborar los proyecios de
acuerdos, oficios asi como llevar a cabo las diligencias para el debido tramite,
cumpliendo eficazmente con los plazos que establece la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado y Municipios de Baja Califomia Sur; Instruyendo al Actuario
se notifique a la contraparte con motivo de la interposicion de este recurso, con los
anexos recibidos; una vez hecho esto, turnar al Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Baja California Sur para su resolucion;

» Asistir invariablemente a la audiencia inicial, coadyuvande en el levantamiento del
acla y recibir las prugbas ofrecidas por las partes, de conformidad con la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja California Sur;

= Custodiar los expedientes que tengan bajo su resguardo, asi come entre sellarlos,
rubricarlos y foliarlos en orden progresivo, utilizando para el efecto, los equipos que
permitan imprimir de forma permanente;

e Tumar los expedientes administrativos a la Autoridad Resolutora, cuando se hallan
concluido las etapas de substanciacion,

« Conservar en su poder los expedientes mientras se encuentren en tramite en el
Departamente Juridico de Substanciacién y entregarios con las formalidades legales,
cuando deba tener lugar la remisién 2 la autoridad correspondiente;

» Llevar a cabo el procedimiento de responsabhilidad administrativa desde la admision
del informe de presunta responsabilidad administrativa hasta la conclusicn de la
audiencia inicial, asi como enviar los autos originales del expediente al Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Baja California Sur, cuando se trate de faltas
administrativas graves o de particulares, en al ambito de su competencia y
cumpliendo eficazmente con las etapas y plazos de substanciacién de conformidad
con la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja
California Sur;

» Elaborarlos acuerdos y oficios, por medio de los cuales se dara vista a las autoridades
correspondientes de los hechos y constancias que pudieran  presumir
responsabilidades penales determinadas en el ejercicio de sus tunciones;

+ Elaborar los proyectos de oficios v diligencias necesarias para coadyuvar con la
Secretaria de la Funcion Pdblica en las acciones de su compatencia, en cumplimiento
a los Acuerdos de Coordinacion suscritos por el Ejecutive Estatal con el Ejecutivo
Federal;

o Desarrollar, programar y ejecutar los programas de capacitacion a los Ayuntamientos
del Estado en materia de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y
Municipios de Baja California Sur; a solicitud de estos, y cuando el Director Juridico
lo indique;
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« Realizar las notificaciones y diligencias de los autos pronunciados, en la etapa de
substanciacion, a fin de evitar que por ningun motivo se presente retardos en la
funcion; asi como enviar los expedientes, cédulas o documentos necesarios para
llevar acabo las notificaciones personales que deba realizar;

* Realizar las diligencias, notificaciones y actuaciones, conforme a los términcs
previstos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
Baja Califomia Sur, y demas leyes aplicables;

= Fijar en los estrados de la Contraloria General las cédulas de notificacion, cuando asi
sea ordenado en aulos, y relirar al vencimiento del plazo por el que se hubiera
decretado su publicacidn;

¢ Informar al Abogado de Control y Seguimiento sobre los autos dictados dentro de los
precedimientos de responsabilidad administrativa a su cargo y proporcionar los
expedientes para su revisién cuando en ejercicio de sus funciones se los requieran;

* Proporcionar la informacidn, que en ejercicio de sus funciones le sea requerida por
los Jefes de Departamento o por el Director Juridico;

* Preservar a largo plazo los documentos de archivo electrénico producidos y recibidos,
que se encuentren en la base de datos de sus equipos electronicos, derivados de
procedimientos administrativas:

» Proporcionar la informacién, previa instruccién superior, que le soliciten las unidades
administrativas de la Caontraloria General:

+ Coadyuvar con ¢l Departamento de Situacién Patrimonial e Intereses en la recspcién
de las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses de los servidores pablicos
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal; cuando asi lo
instruya el Titular de la Direccion Juridica o en su caso, las Jefaturas de los
Departamentos Juridicos de Substanciacion, Resolucion o de Situacién Patrimonial e
Intereses;

* Auxiliar al Contralor General de manera directa en las labores y funciches que éste le
encomiende; o sea solicitada por el Director Juridico; y

« Desarrollar todas aquellas funcicnes inherentes al érea de su competencia.
7.2.2 Abogado de Control y Seguimiento

s Analizar y coadyuvar en la formulacion de opinién de los proyectos de iniciativas de
Leyes, Regiamentos, Acuerdos, Decretos, Convenios, Contratos, Circulares y demas

disposiciones da cardcler general que sean competencia de la Contraloria General;

Direccian Juridica

30

324



20/08/2019 BOLETIN OFICIAL N° 37

CG

CEMTRALCK] A SEMERAL

» Coadyuvar en la elaboracién de los proyectos de manuales de organizacion,
procedimientos y de servicios, asi como de procedimientos de responsabilidades
administrativas, relacionados con el Departamento Juridice de Substanciacién de la
Direccion Juridica.

» Archivar los expedientes debidamente entre sellados, rubricados y foliados en orden
progresivo, utilizando para el efecto, los equipos que permitan imprimir de forma
permanente,

o Llevar el registro, seguimiento y control de los expedientes en los Libras de Gabiemo,
segun corresponda,

s Revisar que los expedientes que se encuentren en tramite en el Departamento
Jurfdico de Substanciacién cumplan con las formalidades legales, cuando deba tener
lugar la remisidn;

+ Coadyuvar en el registro e inscripcidon dentro del Sistema Estatal de Servidores
Publicos y Particulares sancionados de la Plataforma Digital Estatal, las constancias
de sanciones o de inhabilitacion que se encuentren firmes en contra de los servidores
publicos que hayan sido sancionados, de conformidad con lo dispuesto por la Ley del
Sistema Anticorrupcién del Estado de Baja California Sur y las disposiciones legales
en materia de transparencia,

s Actualizar la base de datos de los servidores publicos Sujetos a Procedimiento
Administrativo,

= Elaborar el Programa Oparative Anual de las actividades relacionadas a su unidad
administrativa; asi como elaborar y capturar los datos respectivos a su cedula de
avances derivada del Programa Operativo Anual;

» Compilar y enviar las cédulas da avances o informes gque se derivan del Programa
Operativo Anual, correspondientes al Departamento Juridico de Substanciacion, de
Resolucién y de Situacion Patrimonial e Intereses;

» Elabcrar los proyectos de oficios y diligencias necesarias para ccadyuvar con la
Secretaria de la Funcién Publica en las acciones de su competencia, en cumplimiento
a los Acuerdos de Coordinacion suscritos por el Ejecutivo Estatal con el Ejecutivo
Federal;

s Desarrollar, programar y ejecutar los programas de capacitacion a los Ayuntamientos
del Estado en materia de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado vy
Municipios de Baja California Sur; a solicitud de estos, y cuando el Director Juridico
lo indigue;
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e Realizar las diligencias, notificaciones y actuaciones, confarme a los términos
previstos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
Baja Califomia Sur, y demads leyes aplicables;

o Registrar las sanciones impuestas a los servidores publicos responsables;

e Organizar y conservar de manera homogénea los documentos de archive que
produzca, se reciba, oblenga, adquiera, transforme o posea, en términos de la Ley de
General de Archivos y demas disposiciones gue le sean aplicables;

e Preservar a largo plazo los documentos de archivo electrénico producidos y recibidos,
que se encuentren en |la base de datos de sus equipos electrénicos, derivados de
procedimientos administrativos;

e Sernvir como enlace entre los Departamentos de la Direccidn Juridica y con las
Unidades Administrativas de Ja Contraloria General, para atender asuntos vy
desarrollar actividades que sean competencia de la misma;

» Elaborar las contestaciones de solicitudes de acceso a la informacidn, en el &mbito
de competencia, y cumplir con las obligaciones que en materia de transparencia le
precise los ordenamientos juridicos de la materia;

« Coadyuvar con el Departamento de Situacion Patrimonial e Intereses en la recepcion
de las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses de las servidores pablicos
de las dependencias y entidades de la Administracidén Publica Estatal; cuando asi lo
instruya el Titular de la Direccién Juridica © en su case, las Jefaturas de los
Departamentos Juridicos de Substanciacion, Resolucion o de Situacién Patrimonial e
Intereses;

e Auxiliar al Contralor General de manera directa en las labores y funciones que éste le
encomiende; ¢ sea solicitada por el Director Juridico; y

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
7.3 Departamento Juridico de Resolucion

s Formular cpinidn, en acuerde con el Titular de la Direccion Juridica, sobre los
proyectos de iniciativas de Leyes, Reglamentos, Acuerdos, Decretos, Convenios,
Contratos, Circulares y demas disposiciones de caracter general que sean
competencia de la Contraloria General,

e Apoyar en la elaboracidn de los proyectos de manuales de organizacion,
procedimientos y de servicios, asi como de procedimientos de responsabilidades
administrativas, relacionados con el Departamentc Juridico de Resolucion de la
Direccidn Juridica.
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» Revisar y aprobar los proyectos de acuerdos y oficios que l¢ tume el abogado asesor,
en los cuales se solicite [a comparecencia de cualquier Servidor Publico, en fos
témminos de ley, para efecto de llevar a cabo el desahogo de la diligencia en que se
requiera su presencia,

« Revisar, aprobar y emitir proyectos de acuerdos y oficios vinculados can las quejas,
denuncias ¢ inconformidades que presenten los ciudadanos en general, en relacion
con los acuerdos o contratos celebrados por los pardiculares con las dependencias y
entidades de la Administracidn Publica del Estado, una vez agotadas las etapas
procedimentales y turnado el expediente por el titular del Departamento Juridico de
Substanciacion; asi como revisar la debida integracién del expediente respectivo,
previo a emitir la resolucion definitiva;

« Asesorar, en acuerdo con el Titular de fa Direccién Juridica, en materia de
inconformidades interpuestas por personas fisicas ¢ morales por actos que
contravengan las leyes estatales y federales de obra publica y de adguisiciones,
arrendamientos y prestacién de servicios relacionados con bienes muebles del
Gobierno del Estado, cuando asl lo soliciten;

e Asesorar a los Ayuntamientos del Estado sobre posibles delitos cometidos por sus
servidores plblicos en el ejercicio de sus funciones, cuando lo soliciten, o cuando asi
lo instruya el Titular de la Direccidn Juridica;

« Supervisar e instruir a los servidores publicos & su carge en la elaboracion y
seguimiento de los proyectos de informes previos v justificados en los juicios de
amparc en que la Contraloria General sea sefialada autoridad responsabla; asi como,
los proyectos de recursos o medios de impugnacion, v una vez hecho lo anterior,
revisar y aprobar los mismos para rdbrica del Director Juridico y firma del Contralor
General; ademas de actuar en los juicios en los que la Contraloria General forme
parte e intervenir para ¢l cumplimiento de las resoluciones respectivas, de
conformidad con las instrucciongs proporcionadas por el Tilular de la Direccién
Juridica;

+ Apoyar y participar en los asuntos juridicos, asi como representar a la Contraloria
General en los juicios en que forme parte, e intervenir en ias reclamaciones que
puedan afectar sus derechos, a peticién del Titular de la Direccion Juridica;

= Recibir los expedientes de procedimientos de responsabilidad administrativa que le
tume el Departamento Juridico de Substanciacion instaurados por faltas
administrativas de servidores publicos de 1a Administracién Publica Estatal calificadas
como no graves, dandole el tramite que corresponde a cada falta administrativa de
conformidad con la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios
de Baja California Sur;
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» Revisar y aprobar los proyectos de resolucion y oficios vinculados con los incidentes
procadentes de los informes de presunta responsabilidad administrativa que sean
remitidos por la Autoridad Substanciadora con motivo de actos u omisiones de faltas
administrativas no graves, dandoles al tramite que corresponda conforme a la Ley da
Responsabilidades Administrativas del Estado vy Municipios de Baja California Sur y
damads leyes aplicables;

= Declarar de oficio cerrada la instruccion y citar a las partes para oir la resolucién que
corresponda;

e Revisar y estudiar pormenorizadamente los expedientes que le sean tumnados por el
Departamento Juridico de Substanciacién, asi como analizar los planteamientos
veridos por las partes dentro de los procedimientos administrativos;

+ Revisar y aprobar el proyecto de resolucion que corresponda a los pracedimientos de
responsabilidad administrativa por faltas administrativas no graves que le sean
tumados por la Autoridad Substanciadora, valorando conforme a derecho las pruebas
aportadas por las partes, a fin de determinar el sentido del proyecto de resolucién que
habra de proponer al Directar Juridice y al Contralor General, asi como ejercer a
traves del perscnal a su cargo todas agquellas funcicnes o atribuciones de Autoridad
Resolutora que le concede la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y
Municipics de Baja California Sur y otras disposiciones aplicables;

» Supervisar que los expedientes sean debidarmente entre sellados, rubricados y
foliados en orden progresivo, utilizando para el efecto los equipos que permitan
imprimir de forma permanente;

» Inventariar los expedientes mientras se encuentren en tramite en el Departamento
Juridice de Rasolucidn y entregarlos con las formalidades legales, cuando deba tener
lugar la remision a otra autoridad correspondiente, 0 en su caso al Archivo de la
Direccion Juridica;

= Revisar los proyactos de acuerdos y/o diligencias para el debido tramite del recurso
de revocacidn denvados de las resoluciones administrativas que se dicten por la
Contraloria General por la comisidn de faltas administrativas no graves, conforme a
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipiocs de Baja
California Sur,

+ Revisar y aprobar el proyecto de resclucién de los recursos de revacacion
procedentes de las resoluciones administrativas que se dicten por la Contraloria
General, por la comision de faltas administrativas no graves, valorando conforme a
derecho las pruebas aportadas por el recurrente, a fin de determinar el sentido del
proyecto de resolucion que habra de proponer al Director Juridico y al Contrator/a
General, con apego a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y
Municipios de Baja California Sur;

Direccién Juridica
34

328



20/08/2019 BOLETIN OFICIAL N° 37

CG

COPTRALCIR A CEMERAL

» Proponer a juicio del Titular de la Direccién Juridica las diligencias que se estimen
convenientes para mejor proveer, sin que por ello se entienda abierla de nuevo la
investigacidn;

« Recibir y remitir al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Baja California
Sur, sl escrito det recurso de inconformidad derivado del acuerdo de abstencidn de
imponet sancién administrativa a un servidor publico, junto con sus anexos, asi como
el expedients integrado en el que se haya dictade por esta Autoridad Resolutora, de
igual forma revisar o elaborar el proyecto del informe en el que justifique la abstencion
impugnada, en las términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado y Municipios de Baja California Sur;

» Recibir el escrite del recurso de reclamacién y sus anexes que presente el recurrente
con motivo de autos o resolucicnes de esta Auteridad Resolutora que admitan,
desechen o tengan por no presentada alguna prueba; y aquéllas que admitan o
rechacen la intervencidn del tercero interesado; e Instruir al Actuario se notifique a la
contraparts con motivo de la interposicidn de este recurso, con los anexos recibidos;
una vez hecho esto, turnar al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Baja
California Sur para su resolucion;

» Registrar e inscribir en el Sistema Estatal de Servidores Pdblicos y Particulares
Sancionados de la Plataforma Digital Estatal, las constancias de sanciones y de
inhabilitaciones que se ancuentren firmes en contra de los servidores publicos que
hayan side sancionados, de conformidad con lo dispueste por la Ley del Sistema
Anticorrupcién del Estado de Baja Califernia Sur y las disposiciones legales en
materia de transparencia;

+ Atender las instrucciones del Titular de la Direccién Juridica para la ejecucién de las
sanciones administrativas impuestas por la Contraloria General a servidores publicos
de la Administracién Publica Estatal por la comision de faltas administrativas no
graves; asi como las que imponga el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Baja California Sur a servidores publicos por faltas administrativas graves,
observando las disposiciones que establece la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado y Municipios de Baja Califomia Sur;

e Informar al Departamento Juridico de Substanciacién sobre las sanciones
administrativas que se encuentren firmes y hayan sido ejecutadas en contra de los
servidores publicos sancionadas por faltas administrativas no graves, de conformidad
con lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y
Municipios de Baja California Sur y las disposiciones legales en materia de
transparencia;

e Informar al Departamento Juridico de Substanciacidon sobre las suspensiones,
destituciones e inhabilitaciones impuestas por el Tribunal de Justicia Administrativa
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del Estado de Baja California Sur y ejecutadas por la Contraloria General, de
conformidad c¢on la Ley de Rasponsabilidades Administrativas del Estado y Municipics
de Baja California Sur;

» Elaborar el Programa Operativo Anual de las actividades relacionadas al
Departamento Juridico de Resolucidn; asi como elaborar y capturar los datos
respectivos en la cédula de avances derivada del Programa QOperativo Anual;

» Remitir el Programa Operativo Anual y cédulas de avances derivadas del mismo, al
abogado de control y seguimiento del Departamenta Juridico de Substanciacién para
efecto de ser enviadas a la Direccion Administrativa;

« Revisar y aprobar los proyectos de oficios y diligencias necesarias para coadyuvar
con la Secretaria de la Funcidn Pdblica en las agciones de su competencia, en
cumplimiento & los Acuerdos de Coordinacidn suscritos por el Ejecutivo Estatal con el
Ejecutive Federal,

» Desarrollar, pragramar y ejecutar los pregramas de capacitacion a los Ayuntamientos
del Estado, en materia de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y
Municipios de Baja California Sur, a solicitud de éstos, y cuando el Director Juridico
lo indiguie;

= Instruir al Actuario sobre la practica de las diligencias y notificaciones de los autos o
resoluciones pronunciados, a fin de evitar que por ningun motivo se presenten
retardos en la funcidn; asi como supervisar que el Actuario asignado envie los
expedientes, cédulas ¢ documentos necesarios para llevar acabo las notificaciones
personales que deba realizar;

+ Revisar que las diligencias, notificacicnes y actuaciones, se efectien conforme a los
términos previstos en la Ley de Respensabilidades Administrativas del Estado y
Municipios de Baja Califomia Sur, y demés leyes aplicables;

« Certificar el dia y hora en que hayan sido colocados los autos en los estrados de la
Contraloria General, a través de la Contralora General:

» Llevar un control de las sanciones impuestas a los servidores publicos responsables;

e Remitir los expedientes administrativos al archivo de la Direccion Juridica, previo
registro en sus respectivos casos;

+ Administrar de manera homogénea los documentos de archivo que produzea, se
reciba, obtenga, adquiera, transforme o posea, en términos da la Ley de General de
Archivos y demas disposiciones que le sean aplicables;
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» Supervisar que el personal a su cargo preserve a largo plazo los documentos en
archivo electrénico producides v recibidos, que se encuentren en la base de datos de
sus equipos computo, derivados de procedimientas administrativos,

e Atender las solicitudes de acceso a la informacion, en el dmbite de su competencia,
y cumplir con las obligacionas que en materia de transparencia le precisen en los
ardenamigntos juridicos de la malteria;

» Coadyuvar con el Departamento de Situacidn Patrimonial e Intereses en la recepcion
de las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses de los servidores publicos
de las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Estatal, cuando asi lo
instruya el Titular de la Direccion Juridica o en su caso, las Jefaturas de los
Departamentos Jurfdicos de Substanciacion, Resolucion o de Situacion Patrimonial e
Intereses;

+ Auxiliar al Contralor General de manera directa en las labores y funciones que éste le
sncomiende; ¢ sea solicitada por el Direclor Juridico; y

« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
7.3.1 Abogado Asesor

» Analizar y coadyuvar en la formulacién de opinién sobre iniciativas de Leyes,
Reglamentos, Acuerdos, Decretos, Convenios, Contratos, Circulares y demas
disposiciones de caracter general que sean competencia de la Contraloria General,

 Coadyuvar en la elaboracidn de los proyectos de manuales de organizacidn, de
procedimientos y de servicios, asi como de procedimientos de responsabilidades
administrativas, relacicnados con el Deparamento Juridico de Resclucion;

» Elaborar los proyectos de acuerdos y oficios en los cuales se solicite la comparecencia
de cualquier Servidor Pablico, en los términos de ley, para efecto de llevar a cabo el
desahogo de la diligencia en que se requiera su presencia,

¢ Elaborary analizar los proyectos de acuerdos y oficios que se requieran dentro de los
expedientes de responsabilidad administrativa instaurados por quejas, denuncias e
inconformidades que remita el Departamento Juridico de Substanciacién,
relacionados con los acuerdos o contratos celebrados por los particulares con las
dependencias y entidades de la Administracion Plblica del Estado, y presentaros
para revisidn y aprobacion al Jefe del Departamento Juridico de Resolucién,
adjuntande el expediente respectivo debidamente integrado;

» Asesorar, en acuerdo con el Jefe de Departamento o Director Juridico, en materia de
inconformidades interpuestas por personas fisicas o morales por actos que

—

Dirgscion Juridica

37

331



20/08/2019 BOLETIN OFICIAL N° 37

CG

CENTRALORI GENERAL

cantravengan las leyes estatales y federales de obra publica y de adquisicionss,
arrendamientos y prestacion de servicios relacionados con bienes muebles del
Gobierno del Estado, cuando asi lo soliciten:

* Asesorar a los Ayuntamientos del Estado, sobre posibles delitos cometidos por sus
servidores pablicos en el ejercicio de sus funciones, cuando asi lo instruya el Titular
de la Direccién Juridica o el Contralor/a General:

+ Atender a los servidores plblicos, representantes legales y particulares que sean
parte dentro de los procedimientos administratives que se estén tramitando bajo su
responsabilidad, permitiendoles la revision del expediente, conforme a la ley,

+ Elaborar los prayectos de informes previo y justificado, segan l¢ requiera la autoridad
judicial, en relacién con los juicics de amparo en que la Contraloria General sea
senalada autoridad responsable; asi como, los proyectos de recursos o medios de
impugnacion, y turnarlos para revisién y aprobacion al Jefe del Departamento Juridico
de Resolucidn, adjuntando el expediente debidamante integrado;

¢ Actuar en los juicios de amparo en los que la Contraloria General forme pane e
intervenir para el cumplimiento de las resoluciones respectivas, de conformidad con
las instrucciones praporciohadas por el Titular de la Direccién Juridica y bajo la
asesoria del Jefe del Departamenta Juridico de Resolucién,;

¢ Apoyar y paricipar en los asuntos juridicos, asi como representar a la Contraloria
General en los juicios en que forme parte, e intervenir en las reclamaciones que
puedan afectar sus derechos, a peticidn del Titular de la Direccion Juridica;

¢ Recibir y analizar los expedientes de procedimientos de respansabilidad
administrativa gue le turne el Jefe de Departamento Juridice de Resolucion
instaurados por faltas administrativas de servidores plblicos de la Administracion
Publica Estatal calificadas como no graves, dandole el tramite que corresponde de
conformidad con la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios
de Baja California Sur;

+ Elaborar los proyectos de resolucion y oficios vinculados con los incidentes
procedentes de los informes de presunta responsabilidad administrativa que sean
remitidos por la autoridad Substanciadora con motivo de actos u omisiones de faltas
administrativas no graves, dandoles el tramite que corresponda conforme a la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja Califomia Sur y
demas leyes aplicables;

o Elaborar los proyectos de acuerdos y oficios y realizar las diligencias para el debido
tramite de los procedimientos de responsabilidad administrativa derivados de takltas
administrativas no graves, cumpliendo con las etapas y plazes establecidos en la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipio del Estade de Baja
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Califonia Sur y ofras disposiciones aplicables, que son competencia del
Departamento Juridico de Resolucion como Autoridad Resolutora;

« Custodiar los expedientes que tengan bajo su resguardo, asi como entre sellarlos,
rubricarlos y feliarlos en orden progresivo, utilizando para el efscto, los equipos que
permitan imprimir de forma permanente;

e« Conservar en su poder los expediantes mientras se encuentren en tramite en el
Departamento Juridicc de Resolucion y entregarlos con las formalidades legales,
cuando deba tener lugar la remisidn a la autoridad correspondiente, o en su caso al
Archivo de la Direccion Juridica;

« Elaberar los proyectos de acuerdos y oficios, por medio de los cuales se dara vista a
las auteridades correspondientes de los hechos y constancias que pudieran presumir
regponsabilidades penales determinadas en el gjercicio de sus funcionas;

* Proporcionar la informacion, previa instruccion superior, que le soliciten las unidades
administrativas de la Contraloria General;

« Informar al Abogado de Control y Seguimiento sobre los autos dictados dentro de los
procedimientos de respensabilidad administrativa a su carge y proporcicnar los
expedientes para su revision cuando en ejercicio de sus funciones se los requigran;

» Praporcionar la informacion, que en ejercicio de sus funciones la sea requerida por
los Jefes de Departamento o por el Director Juridico;

+ Proporcionar al Abogado de Control y Seguimiento, en medios electronicos las
resoluciones que se encuentren firmes y que hayan sido emitidas por la Contraloria
General;

« Desarrollar, programar y ejecutar los programas de capacitacion a los Ayuntamientos
del Estados, en materia de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y
Municipics de Baja California Sur; a solicitud de estos, y cuando e! Director Juridico
lo indique;

» Realizar las notificacionas y diligencias de los autes pronunciadcs, en la etapa de
resolucién, a fin de evitar que por ningan motivo se presente retardos en la funcién;
asi como enviar los expedienies, ¢cédulas o documentos necesarios para llevar acabo
las notificaciones personales que deba realizar;

e Healizar las diligencias, notificaciones y actuaciones, conforme a los términos
previstos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estade y Munigipios de
Baja California Sur, y demas leyes aplicables;
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e Fijar en los estrados de la Contraloria General las cédulas de notificacidén, cuando asi
sea ordenado en autos, y retirar al vencimiento del plazo por el que se hubiera
decretado su publicacién;

e [nformar las sancicnes impuestas a los servidores publicos responsables, de los
expedientes que tengan bajo su resguardo;

+ Preservar a large plaze los documentos de archive electronico producidos vy recibidos,
que se encuentren en la base de datos de sus equipos electronicos, denvados de
precedimientos administrativos;

o Coadyuvar ¢on el Departamento de Situacion Patrimonial e Intereses en la recepcion
de las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses de los servidores publicos
de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal; cuando asf lo
instruya el Titular de la Direccion Juridica o en su case, las Jelaturas de los
Departamentos Juridicos de Substanciacion, Resolucion ¢ de Situacion Patrimonial e
Intereses:

« Auxiliar al Contralor General de manera directa en las labores y funcicnes que éste le
gncomiende; o sea solicitada por el Director Juridico; y

» Desarrollar tedas aguellas funciones inherentes al drea de su competencia.

7.4 Departamento de Situacién Patrimonial e Intereses

» Formular opinidn, en acuerdo con el Titular de la Direccion Juridica, sobre los
proyectos de iniciativas de Leyes, Reglamentos, Acuerdos, Decretos, Convenios,
Contratos, Circulares y demds disposiciones de caracter general que sean
competencia de la Contraloria General;

e« Opinar, apoyar y participar con la elaboracion de los proyectos de manuales de
organizacidn, procedimientos y de servicios de la Direccidn Juridica;

e Recibir, registrar y archivar las declaraciones de situacion patrimonial, de intereses y
constancias de presentacion de declaracion fiscal de los servidores pubiicos de las
dependencias y entidades de la Administracidn Pablica Estatal, sclicitando para ello
la informacidn conducents anta las instancias correspondientes, en términos de la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja California Sur;

e Recibir, registrar y archivar los resultados de examenes toxicolégicos para la
deteccion del uso de estupefacientes, psicotropices, inhalantes o farmacos, de los
sujetos cbligados adscritos a las dependencias y entidades de la Administracion
Piblica Estatal; asi como expedir la constancia de cumplimiento a faver de estos, en

Direccion Juridica

40

334



20/08/2019 BOLETIN OFICIAL N° 37

CONTRALIRE GFNI’\

términos del Reglamento para la Aplicacién de los Examenes Toxicologicos en el
Estado de Baja California Sur, y demas leyes aplicables;

« Revisar y/o elabarar el oficio de denuncias en contra del servidor publicc omiso, en
su presentacion de la declaracién de situacion patrimonial y de intereses, o el examen
toxicolégico, de confarmidad con las leyes y reglamentes de la materia;

« Elaborar y actualizar el padrén de servidores publicos de la Administracién Publica
Estatal gque estén obligados a presentar: la declaracion de situacion patrimonial, de
intereses y los resultados de examenes toxicolégicos para la deteccion del uso de
estupefacientes, psicotrépicos, inhalantes o farmacos;

o Verificar aleatoriamente las declaracicnes patrimoniales que ohren en el sistema de
evolucion patrimonial, de declaraciones de intereses y constancia de presentacion de
declaracion fiscal, asi como de la evolucién del patrimonio de los sarvidores publices;

» Proporcionar asescria a los funcienarios estatales y municipales en materia ce |a
presentacion de declaraciones de situacion patrimonial y de conflicto de intereses de
los servidores pdblicos a solicitud de los mismos;

*« Presentar a la Coordinacién Anticorrupcion el expediente debidamente integrado
cuando se tenga conocimiento de actos u omisiones de servidores publicos que
incumplan o transgredan lo referente a sus obligaciones correspondientes a las
declaraciones de situacion patrimonial, de intereses y fiscal, asi como en lo referente
a la aplicacién del examen toxicoldgice en términos de |la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado y Municipios de Baja Califomnia Sur y demas disposiciones
aplicables;

s Revisar, supervisar y coordinar con la Secretaria de la Funcién Publica, la relacion de
servidores publicos inhabilitados dentro de [a Administracion Publica Estatal; asi como
los de servidores publicos inhabilitados a nivel federal,

+ Elaborar y validar las Constancias de No Inhabilitacidn con motivo de la contratacién
de personas en las dependencias y entidades de la Administracion Poblica Estatal,
siempre y cuande el solicitante no se hubiese hecho acreedor a una sancién cuya
resolucién haya causado ejecutoria, y por su naturaleza lo restrinja a desempefar un
emplec, cargo o comisién en el servicio publico;

» Revisar y/o elaberar los oficios e integrar el expediente para dar vista a las autondades
correspondientes de los hechos y constancias que pudigran presumir
responsabilidades penales determinadas en el ejercicio de sus funciones;

s Elaborar el Programa Operativo Anual de las actividades relacionadas a su unidad
administrativa; asi como elaborar y capturar los datos respectivos a su cédula de
avances derivada del Pragrama Operativo Anual;
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* Remilir el Programa Operativo Anual y cédulas de avances derivadas del mismo, al
Abogada de Control y Seguimientc del Departamento Juridico de Substanciacion para
efecto de ser enviadas a la Diraccidon Administrativa;

+ Desarrollar, programar y ejecutar los programas de capacitacién a los Ayuntamiantos
del Estado en materia de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y
Municipios de Baja Califomia Sur; a solicitud de estos, ¥ cuando el Director Juridico
lo indique;

» Administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de archivo
que produzca, se reciba, cbtenga, adquiera, transforme o posea, en téminos de la
Ley de General de Archivos y demas disposiciones que le sean aplicables;

+ Supervisar que el personal a su cargo preservé a largo plazo los documentos de
archivo electrdnice preducidos y recibidos, que se encuentren en la base de datos de
sus equipos electrdnicos, derivados de procedimientos administrativos;

= Atender las solicitudes de acceso a la informacion, en el ambito de su competencia,
y cumplir con las obligaciones que en materia de transparencia le precise los
ordenamientos juridicos de {a materia;

* Apovar en |las notificaciones de procedimientos administrativos cuando lo instruya el
Director Juridico;

+ Auxiliar al Contralor General de manera directa en las labores y funciones que éste ie
encomiende; o sea solicitada por el Director Juridico; y

+ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competengia.
7.4,1 Auxiliar Administrativo

= Apoyar y Auxiliar en recibir, registrar y archivar las declaraciones de situacién
patrimonial, de intereses y constancias de presentacion de declaracidn fiscal de los
servidoras publicos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Estatal, sclictande para elle la informacién conducente ante las instancias
correspondientes, en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado y Municipios de Baja California Sur;

» Auxiliar en recibir, registrar y archivar los resultados de examenes toxicologicos para
la deteccién del uso de estupefacientes, psicotrdpicos, inhalantes o farmacos, de los
sujetos obligados adscritos a las depandencias y entidades de la Administracién
Puablica Estatal; asi como apoyar en expedir la constancia de cumplimiento a favor de
estos, en términos del Reglamento para la Aplicacion de los Examenes Toxicoldgicos
en el Estado de Baja California Sur, y demas leyes aplicables;
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s Apoyar en elaborar el oficio de denuncias en contra del servidor publico omiso, en su
presentacion de la declaracion de situacion patrimonial y de intereses, o el examen
toxicologice, de conformidad con las leyes y reglamentos de la materia;

e Auxiliar en actualizar el padrén de servidores publicos de la Administracion Publica
Estatal que estén obligados a presentar: la declaracion de situacién patrimenial, de
intereses y los resultados de exdmeneas toxicologicos para la deteccion del uso de
estupefacientes, psicotropicos, inhalantes o farmacos;

+ Colaborar en verificar aleatoriamente las declaraciones patrimeniales que cbren en el
sistema de evolucidn patrimonial, de declaraciones de intereses y constancia de
presentacion de declaracion fiscal, asi como de la evolucidn del pattimonio de los
servidores publicos;

« Apoyar en elaborar y validar las Constancias de Na Inhabilitacion con motivo de la
contratacion de personas en las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Estatal, siempre y cuando el solicitante no se hubiese hecho acreedor a una
sancion cuya resolucién haya causado ejecutoria, y por su naturaleza lo restrinja a
desempeiiar un empleo, cargo o comision en el servicio publico;

+ Elaborar, revisar y autorizar la expedicion de las Constancias de No Sujecidn a
Procedimiento Administrativo,

» Apoyary auxiliar en la capacitacién a los Ayuntamientos del Estado, en materia de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja Califormia
Sur; a solicitud de estos, y cuando el Director Juridico lo indique;

s Auxiliar en Administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos
de archivo que produzca, se reciba, obtenga, adquiera, transforme ¢ posea, en
téminos de la Ley de General de Archivos y demds disposiciones que le sean
aplicables;

* Auxiliar en las labores y funciones de la Direccion Juridica que se le encomiende; a
solicitud de los Jefes de Departamento;

+ Apoyar an todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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