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[. Introduccién

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia clara y especifica
gue garantice la operacion de la Direccion de Seguimiento de Programas Federales, asi como el
de servir como un instrumento de apoyo y mejora Institucional.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos a
seguir para cada actividad laboral, promoviendo el buen desarrollo administrativo de la Direccion;
contempla la red de procesos de la Direccion, el desarrollo de procedimientos con sus respectivos
diagramas de flujo y formatos utilizados.

Es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacién en la medida que se
presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la
estructura organica de la Contraloria General, o bien en algun otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo, con el fin de cuidar su vigencia operativa.
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II. Organigrama

Contralor (a)

Director de Seguimiento a
Programas Federales

Secretaria de
Direccion

Jefe de Departamento de
Programas Federales

Auditores (7)
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[ll.  Objetivo del Manual

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura
organicay funcional formal y real, asi como los tramos de control y responsabilidad
y los canales de comunicacién que permitan una funcionalidad administrativa de
la Direccion.

Objetivos Especificos:

Definir la estructura de la Direccidn estableciendo los niveles jerarquicos, lineas
de autoridad y responsabilidad, requeridos para el funcionamiento
organizacional.

Definir y describir los objetivos y funciones de cada puesto con el fin de evitar
sobrecargas de trabajo, duplicidad, etc.

Identificar las lineas de comunicacion para lograr una adecuada interrelacién
entre los integrantes de la Direccion.

Servir de documento de orientacion e instructivo para el personal que labora en
la Contraloria General y en especifico en la Direccion.

Facilitar la ejecucion de las acciones de control.
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V. Presentaciéon de los Procedimientos:

1. Gestion de requerimientos emitidos por la Auditoria Superior del Estado de Baja
California Sur

2. Atencion en respuesta a los requerimientos la Auditoria Superior del Estado de Baja
California Sur.

3. Gestion de requerimientos emitidos por la Auditoria Superior de la Federacion

4. Atencion en respuesta a los requerimientos de la Auditoria Superior de la
Federacion.
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CG

CONTRALORIA GENERAL

Direccidon de Seguimiento a Programas Federales

Departamento de Programas Federales

Gestion de requerimientos emitidos por la Auditoria Superior del
Estado de Baja California Sur

La Paz, Baja California Sur, a 15 de julio del 2020.
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Clave del Procedimiento
PROC-DSPF-001

Contraloria General de Baja California Sur

Nombre del Procedimiento: Gestion de requerimientos emitidos )

por la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur. Fecha: 15/07/2020

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direccion de Seguimiento a Departamento de Programas PAdina: 1de1

Programas Federales Federales gina.

Objetivo: Dar atencion a los requerimientos de informacion de la Auditoria Superior del
Estado, con el objetivo de solventar las observaciones y requerimientos
realizados.

Alcance: Auditoria Superior del Estado, Contraloria General, Dependencias y Entidades de la

Administracién Publica Estatal.

e Ley de Coordinacion Fiscal.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas.

e Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de Baja California Sur.

¢ Reglamento Interior de la Contraloria General del Gobierno de Baja California Sur.

e Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Estado de Baja California Sur.

e 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.

e Convenio de Coordinacion denominado “Fortalecimiento del Sistema de Control y

Operacion: Evaluacién de la Gestion Publica y colaboracion en materia de Transparencia”
celebrado por el Gobierno del Estado y el H. XV Ayuntamiento de La Paz. Los
Cabos, Comondu, Loreto y Mulegé

e Acuerdo de Coordinaciéon que celebran la Secretaria de la Funcién Publica y 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 Gestidén Publica, y Colaboracion en Materia de Transparencia y
Combate a la Corrupcion.

¢ Manual General de Organizacion de la Contraloria General.

e Manual Especifico de Organizacion del Direccion de Seguimiento a Programas
Federales.

Normas de
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Clave del Procedimiento
PROC-DSPF-001

Contraloria General de Baja California Sur

Nombre del Procedimiento: Gestidn de requerimientos emitidos )

por la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur Fecha: 15/07/2020

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direccion de Seguimiento a Departamento de Programas | pggina: 1de5

Programas Federales Federales . - -
Tiempo: 2 dias

Descripcion de Actividades

Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo
1 Secretaria de la Recibe y entrega el oficio de Control de oficio
Direccion. requerimiento al Director para su | oficio con anexo.
instruccion.
2 Director Recibe y analiza y realiza anotaciones | Oficio con anexo.

con las instrucciones de seguimiento y
entrega a la secretaria para que lo turne
al Jefe de Departamento de Programas

Federales.
3 Secretaria de la Recibe y entrega oficio con anexo al | Oficio con anexo
Direccion Jefe del Departamento de Programas

Federales para su asignacion.

4 Jefe del Departamento | Analiza los oficios y designa el auditor
de Programas gue le dard seguimiento al tema y lo
Federales regresa a la Secretaria con el nombre
del auditor designado para que lo

atienda
5 Secretaria de la Recibe y registra en control de oficios el
Direccion nombre del auditor asignado para el

seguimiento del oficio y entrega al
auditor correspondiente.

6 Auditor de seguimiento | Recibe el oficio de requerimiento con

a Programas anexo, revisa la solicitud para analisis

Federales detallado e inicia la gestion de
informacion.
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Clave del Procedimiento
PROC-DSPF-001

Contraloria General de Baja California Sur

Nombre del Procedimiento: Gestion de requerimientos emitidos| Fecha: 15/07/2020
por la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur

Unidad Administrativa: Area Responsable: version: 1.0
Direccién de Seguimiento a | Departamento de Programas Pagina: 2de>5
Programas Federales Federales Tiempo: 2 dias

Descripcion de Actividades

Documento de

Responsable Descripcion de la Actividad :
Trabajo
7 Auditor de Elabora el oficio para la Dependencia o
Seguimiento a Entidad de la Administracion Publica

Programas Federales | Estatal correspondiente.

8 Rubrica y entrega oficio con anexo al Jefe Oficio con
de Departamento para visto bueno. anexo.
9 Jefe del Departamento | Recibe, revisa, rubrica el oficio con anexo
de Programas y entrega a la Secretaria de la Direccion
Federales para visto bueno del Director.
10 Secretaria de la Recibe y registra en el “Control de Control de
Direccion Oficios” el documento y sefala el estatus Oficios

de en Visto Bueno y entrega al Director.

11 Director de Recibe, revisa, rubrica el oficio con anexo
Seguimiento a y turna a su secretaria, para gestionar la
Programas Federales | firma del Contralor.

12 Secretaria de la Recibe y registra el estatus en el “Control Control de
Direccion de Oficios” de en firma del Contralor y Oficios
entrega a la Secretaria del Contralor para
gestionar su rubrica.

13 Secretaria del Recibe y entrega a Secretario Particular,
Despacho para firma del Contralor.
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave d

el Procedimiento

PROC-DSPF-001

Nombre del Procedimiento: Gestion de requerimientos emitidos )

por la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur Fecha: 15/07/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Seguimiento a Director de Seguimiento a | P4gina: 3de5
Programas Federales Programas Federales. Tiempo: 2 dias

Descripcion de Actividades

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de

Trabajo

14

15

16

17

18

19

Secretario Particular

Contralor

Secretario Particular

Secretaria del
Despacho

Secretaria de la
Direccion

Recibe, revisa el oficio con anexo y
presenta para firma del Contralor

Recibe, autoriza, firma el oficio y turna
al Secretario Particular, para que se
entregue al area correspondiente.

Recibe el oficio firmado con anexo y
turna a la Secretaria del Despacho

Recibe el oficio firmado con anexo y
turna a la Secretaria de la Direccion.

Recibe el oficio firmado con anexo y
llena actualiza el estatus del oficio en el
registro de Control de Oficios
seflalando de Recibido Firmando.

Digitaliza el oficio firmado con anexo,
fotocopia el oficio, integra el paquete y
registra en el control de oficios
realizados.

Oficio con anexo

Control de Oficios

Control de oficios
realizados, oficio
con anexo, oficios
de expediente y
archivo.
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Clave del Procedimiento

Contraloria General de Baja California Sur

PROC-DSPF-001

Nombre del Procedimiento: Gestion de requerimientos emitidos
por la Auditoria Superior del Estado de BajanaIifornia Sur. Fecha: 15/07/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Seguimiento a | Departamento de Programas | pggina: 4de5
Programas Federales Federales

Tiempo: 2 dias

Descripcion de Actividades

Documento de

20

21

22

23

24

25

Responsable

Secretaria de la
Direcciéon

Oficialia de
Partes.

Mensajero.

Oficialia de

Partes.

Secretaria de la
Direccion

Descripcion de la Actividad
Entrega a la Oficialia de Partes, oficio con
anexo, oficios de expediente y archivo,
para su envié a la Dependencia o Entidad
de la Administracion Publica Estatal
correspondiente

Recibe y entrega al mensajero oficio con
anexos para que lo entregue a la
Dependencia o Entidad de la
Administracion Publica Estatal.

Entrega en la Dependencia le sellan y
firman de recibido en los acuses de
expediente y archivo y los entrega en
Oficialia de Partes

Recibe y entrega con sello el oficio de
expediente y archivo a la Secretaria de la
Direccion.

Recibe y escanea el oficio expediente y
archiva digitalmente en la carpeta del
auditor que generd el oficio y actualiza su
registro de estatus del oficio.

Entrega fisicamente el oficio de
expediente sellado al Auditor de
Seguimiento a Programas Federales
correspondiente.

Trabajo

Oficio con anexo,
oficios de expediente
y archivo.

Oficios de expediente
y archivo.

Control de Oficios
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Clave del Procedimiento
PROC-DSPF-001

Contraloria General de Baja California Sur

Nombre del Procedimiento: Gestion de requerimientos emitidos )

por la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur. Fecha: 15/07/2020
. . . . Version: 1.0

Unidad Administrativa: Area Responsable: .

Direccién de Seguimiento a Departamento de Programas | Pagina: 5des

Programas Federales Federales Tiempo: 2 dias

Descripcion de Actividades

Responsable Descripcion de la Actividad Documento de

Trabajo
26 Auditor de Seguimiento a | Recibe y verifica los sellos de los | Control de oficios
Programas Federales oficios de expediente y archivo. | realizados, oficios
Archiva el oficio de expediente con de expediente y
oficio de requerimiento. y entrega a archivo
la Secretaria de la Direccion la
copia del archivo para que lo remita

al despacho

27 Secretaria de la Direccion | Recibe el oficio de Archivo con sello
y lo entrega a la Secretaria del
Despacho.

28 Secretaria del Despacho | Recibe oficio de archivo con sello

para su registro, control y Archivo.

29 Fin
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Clave del Procedimiento

Contraloria General de Baja California Sur PROC-DSPE-001
Nombre del Procedimiento: Gestién de requerimientos emitidos por .
la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur Fecha: 15/07/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: V?YSIIOI‘]Z 1.0
Direccién de Seguimiento a Jefe del Departamento de Pagina: 1de5
Programas Federales Programas Federales Tiempo: 2 dias

Diagrama de Flujo

Director Jefe de Departamento Auditor

Secretaria de la
Direccién
I Inicio I

1.- Recibe y entrega el
oficio de

Director para su
instruccion.

3.- Recibe y entrega oficio  |q
con anexo al Jefe de
Departamento de
Programas Federales
para su asignacion.

O,
/

5.- Recibe y registra en
“Control de Oficios”,
el nombre del auditor

designado para el
seguimiento del oficio

y entrega al auditor
correspondiente

O

requerimiento al Bd

2.- Recibe, analizay
realiza anotaciones
con las instrucciones
de seguimiento y
entrega ala
Secretaria para que
lo turne al Jefe de

Departamento de
Programas

Federales. v
Dficio y anexa 4.- Analiza los oficios y
— designa el auditor que

le dara seguimiento al
temay lo regresa a la
Secretaria con el
nombre del auditor
designado para que lo
atienda.

6.- Recibe el oficio de
requerimiento con
anexo, revisa la
solicitud para analisis
detallado e inicia la
gestion de informacion.

\2/ Oficio y anexa
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Clave del Procedimiento
PROC-DSPF-001

Contraloria General de Baja California Sur

Nombre del Procedimiento: Gestién de requerimientos emitidos .

por la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur Fecha: 15/07/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: V?rsllon: 1.0
Direccion de Seguimiento a | Jefe de Departamento de Programas | Pagina: 2de5
Programas Federales Federales Tiempo: 2 dias

Diagrama de Flujo

Auditor de Jefe de Secretaria de la

Director

Seguimiento Departamento Direccion

{

7/8 Elabora el oficio parala 9.- Recibe, revisa, _ i
Dependencia o Entidad de rubrica el oficio con 11.-  Recibe, revisa,
la Administracion Publica anexo y entrega a la 10.- Recibe y Registra en rubrica el oficio con
Estatal. Rubrica y entrega | || Secretaria  de  la .Control de Oficios" el anexo y lo tuma a su
oficio con anexo al Jefe de [#| Direccién para visto [} oficio y sefiala como [P Secretaria, para gestionar
Departamento para visto bueno del Director. estatus en visto bueno la firma del Contralor
bueno.

-

12.- Recibe y Registra en
Control de Oficios, el
oficio y sefiala como
estatus en firma del
Contralor y lo entrega a
la Secretaria del
Contralor para
gestionar su ribrica.

2
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] _ _ _ Clave del Procedimiento
Contraloria General de Baja California Sur PROC-DSPE-001

Nombre del Procedimiento: Gestion de requerimientos emitidos )

por la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur Fecha 15/07/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: \P/grsilnoar']: 3 11.25
Direccibn de Seguimiento a | Jefe del Departamento de gina.

Programas Federales Programas Federales Tiempo: 2 dias

Diagrama de Flujo

Secretaria del . ) Secretaria de la
Secretario Particular Contralor

Despacho Direccion

v

13.- Recibe y entrega al 14- Recibe, revisa el oficio 15.- Recibe, autoriza,
Secretario Particular  [#| conanexoypresenta |y firma el oficio y turna
para firma del Contralor. para firma del Contralor. al Secretario
Particular para que se
10y zneros M entregue al area

correspondiente

17. Recibe el oficio 16- Recibe el oficio /
firmado conanexoy  |{] firmado con anexo y turna

turna a la .Secr.e'taria de a la Secretaria del 18.- Recibe y Registra
la Direccion Despacho. en “Control de
=l [Cowrmes ] Oficios” el oficio y
seflala como

estatus firmado

\4

19.- Digitaliza el oficio
firmado con anexo,
fotocopia el oficio,
integra el paquete y

registra en el Control

de Oficios realizados

4
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DSPF-001

Nombre del Procedimiento: Gestion de requerimientos emitidos por

la Auditoria Superior del Estado de Baja Ca;:i]fornia Sur P Fecha 15/07/2020
. Version: 1.0

Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: 4de5

Director  de Seguimiento a | Jefe del Departamento de i

Programas Federales Programas Federales Tiempo: 2 dias

Diagrama de Flujo

Secr_etarlglde la Oficialia de Partes Mensajero Auditor de Seguimiento
Direccion

20.- Entrega a la Oficialia
de Partes, oficio con
anexo, oficios de
expediente y archivo para
su envio a la Dependencia
0 Entidad de la
Administracion Publica
Estatal correspondiente.

P entregue a

21.- Recibe y entrega al 22.- Entrega a la

Mensajero  oficio  con Dependencia, le

anexos para que lo sellan 'y firman de
la h recibido en los

acuses de expediente
y archivo y Ilos
entrega a Oficialia de
Partes.

Dependencia o Entidad de
la Administracién Publica
Estatal.

24.- Recibe y escanea el
oficio expediente y archiva
digitalmente en la carpeta
del auditor que genero el
oficio y actualiza su
registro de estatus en
Control de Oficios

y

25.- Entrega fisicamente el
oficio de  expediente
sellado, al Auditor de
Sequimiento

23.- Recibe y entrega con
sello el oficio de
expediente y archivo a la
Secretaria de la Direccion.

[ ooy 5-3:.;5_u_

5

26.- Recibe y verifica los
sellos de los oficio de
expediente y archivo.
Archiva el oficio de
expediente con el oficio de
requerimiento y entrega a
la Secretaria de Ia
Direccién la copia del
archivo para que lo remita
al despacho.

o
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Clave del Procedimiento

Contraloria General de Baja California Sur PROC-DSPE-001
Nombre del Procedimiento: Gestién de requerimientos emitidos .
por la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur Fecha: 15/07/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: V(?rs_lon: 1.0
Direccién de Seguimiento a | Departamento de Programas Pagina: 5de 5
Programas Federales Federales Tiempo: 2 dias

Diagrama de flujo

Secretaria de la Direccién Secretaria del Despacho
27. Recibe el oficio de Archivo 28.- Recibe el oficio de archivo
con sello y lo entrega a la con sello para su registro,
Secretaria del Despacho. control y archivo.
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G

CONTRALORIA GENERAL

Manual

DSPF001 | Anexo 1

Formato de oficio para solicitar informaciéon

BAJA CALIFORNIA SUR

M EJ OR FUT U RA

CONTRALORIA GENERAL

Gobiemo del Estado de Baja California Sur.
Contraloria General.

Direccion de Seguimiento a Programas Federales.

Oficio: CG/XXXX/Afo.
Asunto: Solicitud de informacion.

(Lugar y Fecha).

“(leyenda del mes y/o afio si aplica)
Remitente
Cargo

Presente.

En seguimiento a la Auditoria “(Referencia a la Auditoria en referencia)" ejercicio fiscal (A7o), realizada por la Auditoria

Superior del Estado de B.C.S, y en atencion al oficio (Referencia del oficio solficitud) donde solicita informacion para la

solventacion de las observaciones.

En referencia a lo anterior, se solicita requisitar la informacion solicitada con la siguiente informacion:

» (Listado de requerimientos de informacién).

Con fundamento en el articulo 32 fraccion X y XXXIII, de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja
California Sur, le solicito que en el ejercicio de sus atribuciones y competencia, proporcione ante esta Contraloria General, a mas
tardar (Fecha limité de entrega), la informacion en medio magnético certificado, debidamente vinculada a la comprobacién

que se proporcione. Lo anterior, para dar cumplimiento al requerimiento realizado por la Instancia Federal.

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

Atentamente

Nombre
Contralor General

Cep.- Nombre.- Cargo.- Para su conocimiento.
c.c.p- Expediente.
cc.p.- Archivo.

*Referencia

"

Ignacio Allende entre Isabel la Catélica y Dionisia Villarino, Planta Alta, Col. Centro, C.P. 23000, La Paz, Baja California Sur.
Teléfono: 1239400 ext. 02019, http://contraloria.bcs.gob.mx.




DSPF001 | Anexo 2

CONTRALORIA GENERAL

Formato Electronico de Control de Correspondencia

CONTROL DE OFICIOS
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CG

CONTRALORIA GENERAL

Direccidon de Seguimiento de Programas Federales

Respuesta a los requerimientos de Informacidon de la Auditoria
Superior del Estado de Baja California Sur

La Paz, Baja California Sur, a 15 de Julio 2020.
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Clave del Procedimiento
PROC-DSPF-002

Contraloria General de Baja California Sur

Nombre del Procedimiento: Respuesta a los requerimientos del | Fecha: 15/07/2020
Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccion de Seguimiento a Jefe de Departamento de Paqi Tde 1
Programas Federales Programas Federales agina €
Objetivo: Dar atencion a la informacion entregada por las Dependencias y Entidades

de la Administracion Publica del Estado, en respuesta a los requerimientos
del Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur, con el objetivo de
solventar las observaciones y requerimientos realizados.

Alcance: Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur, Contraloria General
del Estado, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Normas de
e Ley de Coordinacion Fiscal.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas.

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja California
Sur.

e Reglamento Interior de la Contraloria General del Gobierno de Baja
California Sur.

e Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal,
celebrado entre la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Estado
de Baja California Sur.

e Convenio de Colaboracién y Coordinacion que celebran la Contraloria
General del Gobierno del Estado de Baja California Sur y la Auditoria
Superior del Estado de Baja California Sur.

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 La Paz. Los Cabos, Comondu, Loreto y Mulegé.

e Manual Especifico de Organizacion del Direccion de Seguimiento a
Programas Federales.

Operacion:
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. . : . Clave del Procedimiento
Contraloria General de Baja California Sur PROC-DSPFE-002

Nombre del Procedimiento: Respuesta a los requerimientos .

del Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur. Fecha 15/07/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Director de Seguimiento a | Jefe del Departamento de Pagina: lde5
Programas Federales Programas Federales Tiempo: 3 dias

Descripcion de Actividades

Documento de

Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
1 Secretaria de la Recibe y sella el oficio con | Control de
Direccion anexo y entrega al Director | correspondenciay
para su instruccion. oficio con anexo.
2 Director Recibe, analiza, realiza
anotaciones con las

instrucciones y entrega a la
Secretaria el oficio con anexo.

3 Secretaria de la Recibe y registra en control de | Control de oficios
Direccion oficios realizados y/o control de | realizados, control de
oficios de conocimiento, | oficios de conocimiento
fotocopia y digitaliza oficio con | y oficio con anexo.
anexo y entrega al Jefe de
Departamento

4 Jefe de Departamento. | Recibe oficio con anexo, revisa | Oficio con anexo.
la informacién y asigna al
Auditor de la Direccién para su
analisis detallado y gestion.
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Clave del Procedimiento
PROC-DSPF-002

Contraloria General de Baja California Sur

Nombre del Procedimiento: Respuesta a los requerimientos .

del Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur. Fecha: 15/07/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Seguimiento a | Departamento de Programas Pagina: 2de5
Programas Federales Federales Tiempo: 3 dias

Descripcion de Actividades
Documento de

Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo

5 Auditor Recibe oficio con anexo, analiza a | Base de datos de
detalle, registra en base de datos | seguimiento y oficio
de seguimiento y elabora el oficio | con anexo

para enviar a la Auditoria Superior
del Estado de Baja California Sur.
Rubrica y entrega oficio con anexo
al Jefe de Departamento para visto
bueno.

6 Jefe de Departamento. | Recibe, revisa, rubrica oficio con | Oficio con anexo
anexo y entrega al Director de
Seguimiento a Programas
Federales para visto bueno.

7 Director Recibe, revisa, rubrica oficio con
anexo y turna a su Secretaria, para
firma del Contralor.

8 Secretaria de la Recibe y entrega oficio con anexo a
Direccion la Secretaria del Despacho, para

firma.
9 Secretaria del Recibe y entrega el oficio con
Despacho anexo al Secretario Particular, para

firma del Contralor.
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Clave del Procedimiento

Contraloria General de Baja California Sur PROC-DSPE-002
Nombre del Procedimiento: Respuesta a los requerimientos Fecha: 15/07/2020
del Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direccion de Seguimiento a | Departamento de Programas Pagina: 3 deb5

Programas Federales Federales - - -
Tiempo: 3 dias

Descripcion de Actividades
Documento de

Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo

10 Secretario Particular. Recibe, revisa el oficio con | Oficio con anexo.
anexo, y presenta para firma
del Contralor.

11 Contralor General Recibe, firma y turna el oficio
con anexo al Secretario
Particular, para que se
entregue al Director de
Seguimiento a Programas
Federales

12 Secretario Particular. Recibe firmado el oficio con
anexo y turna a la Secretaria
del Despacho

13 Secretaria del Recibe firmado el oficio con
Despacho anexo y turna a la Secretaria
de la Direccion

14 Secretaria de la Recibe el oficio firmado con | Control de oficios
Direccion anexo, escanea Yy archiva | realizados y oficio con
digitalmente y registra en el | anexo.

control de oficios realizados.
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Clave del Procedimiento

Contraloria General de Baja California Sur

PROC-DSPF-002

Nombre del Procedimiento: Respuesta a los requerimientos .

del Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur. Fecha 15/07/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Direccion de Seguimiento a | Departamento de Programas | Pagina: 4deb5
Programas Federales Federales Tiempo 3 dias

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo

15

16

17

18

19

20

.Secretaria de la
Direccion

Oficialia de Partes

Oficialia de Partes
de la Auditoria
Superior del
Estado

Mensajero

Oficialia de Partes

Secretaria de la
Direccion

Fotocopia oficio, integra paquete de oficio
con anexo, oficios de conocimiento,
expediente y archivo y los entrega a la
Oficialia de Partes, para su envido a la
Auditoria Superior del Estado,
Dependencias o0 Entidades de la
Administracion Publica Estatal.

Recibe y envia oficio con anexo, oficios de
conocimiento, expediente y archivo a la
Auditoria Superior del Estado,
Dependencias o0 Entidades de la
Administracion Publica Estatal.

Recibe oficio con anexo y sella los oficios
de expediente y archivo y lo remite a la
Dependencia y/o entidad a través del
mensajero

Recibe oficio de conocimiento, lo entrega
en la dependencia y/o entidad le sellan y
firman acuses de de expediente y archivo y
los remite a la oficialia de partes.

Recibe oficio con anexo y sella el

expediente y archivo y entrega a la
Secretaria de la Direccién para su archivo

Recibe el oficio y archiva.

Oficio con anexo,
oficios de
conocimiento,
expediente y
archivo.

Oficio con anexo,
oficios de
expediente y
archivo.

Oficios de
conocimiento,
expediente y
archivo.
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DSPF-002

Nombre del Procedimiento: Respuesta a los requerimientos | Fecha: 15/07/2020
del Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Seguimiento a | Departamento de Programas Pagina: 5de5
Programas Federales Federales. Tiempo: 3 dias

Descripcion de Actividades

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de Trabajo

21

22

23

24

Secretaria de la
Direccion.

Auditor.

Secretaria de la
Direcciéon

Secretaria del
Despacho

Recibe y entrega oficio de
expediente y archivo con sello
al Auditor.

Recibe y verifica los sellos de
los oficios de expediente y
archivo, registra en el control
de oficios realizados y archiva
el oficio de expediente con la
informacion proporcionada
por las Entidades o]
Dependencias de la
Administracién Pulblica
Estatal.

Entrega oficio de archivo con

sello, para su registro y control
a la Secretaria del Contralor.

Recibe oficio de archivo con
sello para su registro y control.

Fin

Oficios de expediente y
archivo.

Control de oficios
realizados, oficios de
expediente y archivo.

Oficio de archivo.
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. . . . Clave del Procedimiento
Contraloria General de Baja California Sur PROC-DSPE-002

Nombre del Procedimiento: Respuesta a los requerimientos | Fecha: 15/07/2020
del Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Seguimiento a Departamento de Pagina: 1 de5
Programas Federales Programas Federales. Tiempo: 3 dias

Diagrama de Flujo

Jefe de

Secretaria de la Direccion Director Auditor

Departamento

1. Recibe y sella de recibido el
oficio y anexos y entrega al

Director.
Control de
correspondencia,

oficio con anexo

\ 4

2.- Recibe, analiza, realiza
anotaciones de instruccion y
entrega a su Secretaria el
oficio y anexo.

Control de
correspondencia,
oficio con anexo

3. Recibe y entrega el oficio con
anexo al  Auditor de

4. Recibe el oficio con
anexo, revisa la
informacién y asigna al
Auditor de la Direccibn B 5. Recibe oficio con

Seguimiento a Programas
para andlisis detallado y anexo, analiza a detalle,
gestion. registra en la base de

Federales.
Oficio con II
anexo
datos de seguimiento y
Oficio con I elabora el oficio para
@ anexo enviar a la Auditoria

Superior del Estado de
Baja California  Sur.
Rubrica y entrega oficio
con anexo al Jefe de
Departamento para visto

bueno.

<~ |
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DSPF-002

Nombre del Procedimiento: Respuesta a los requerimientos .

del Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur. Fecha: 15/07/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Seguimiento a | Departamento de Pagina: 2deb5
Programas Federales Programas Federales Tiempo: 3 dias

Jefe de Departamento

Diagrama de Flujo

Director Secretaria de la Direccion

Secretaria del Despacho

6.- Recibe, revisa, rubrica oficio

con anexo Yy entrega al
Director para visto bueno.

Oficio con
anexo

7. Recibe, revisa, rubrica
oficio con anexo y lo
entrega a la Secretaria
del Despacho para

Oficio con I
anexo i —_
8. Recibe y entrega el oficio

con anexo a la Secretaria
del Contralor, para firma de

Contralor.

Oficio con
anexo

v

9. Recibe y entrega el oficio
con anexo al Secretario
Particular, para firma del
Contralor.

3 Oficio con
anexo
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Contraloria General de Baja California Sur Clave del Procedimiento

PROC-DSPF-002

Nombre del Procedimiento: Respuesta a los requerimientos | Fecha: 15/07/2020

del Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direccion de Seguimiento a Departamento de Pagina: 3de5

Programas Federales Programas Federales . - -
Tiempo: 3 dias

Diagrama de Flujo

: : Secretaria del Secretaria de la
Secretario Particular Contralor General . o
Despacho Direccidn

10.- Recibe, revisa el oficio con 11. Recibe, firma y turna el oficio

anexo, registra en su control y con anexo y turna al Secretario

presenta para firma del Particular, para que se entregue — —

Contralor. »| al Director de Seguimiento a 13. Recibe firmado el oficio con

anexo y turna a la Secretaria de

Programas Federales. 4 »
— la Direccién.
Oficio con
anexo Oficio con
anexo

12.- Recibe el oficio firmado con
anexo y turna a la Secretaria del
Despacho

Oficio con
anexo

14. Recibe el oficio firmado
con anexo, escanea Yy
archiva digitalmente vy
registra en el control de

l oficio realizados.
Oficio con
anexo
Oficio con
anexo

15. Fotocopia oficio, integra
paquete de oficio con
anexo, oficios de
conocimientiento,

expediente y archivo y los
entrega a Oficialia de
Partes para su envio a la
Auditoria  Superior  del
Estado, Dependencias o

Entidades de la
Administracion Publica
Estatal.

]
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Clave del Procedimiento

Contraloria General de Baja California Sur PROC-DSPFE-002
Nombre del Procedimiento: Respuesta a los requerimientos del | Fecha: 15/07/2020
Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de  Seguimiento  a | Departamento de Pagina: 4de5
Programas Federales Programas Federales Tiempo: 3 dias

Diagrama de Flujo
Oficialia de Partes del ASEBCS, Mensajero
Oficialia de Partes Dependencias o Entidades de |a Oficialia de Partes

16. Recibe y envia oficio con anexo,
oficios de conocimiento,
expediente y archivo a la
Auditoria Superior del Estado,
Dependencias o Entidades de la
Administracién Pablica Estatal.

oo con I
ELE

Administracion Publica Estatal.

17. Recibe oficio con anexo y sella los
oficios de expediente y archivo y lo
remite a la Dependencia y/o entidad a
través del mensajero

Oficia con
amexo v

18. Recibe oficio de
conocimiento, lo entrega a
la Dependencia ylo
Entidad, lo sellan y firma
acuses del expediente y
archivo y los remite a
oficialia de Partes.

Ok oon II
aneng

A

19. Recibe oficio con anexo y
sello de expediente y
archivo y entrega a la
Secretaria de la Direccion
para su archivo.

I\S/l anexg
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Clave del Procedimiento

Contraloria General de Baja California Sur PROC-DSPFE-002
Nombre del Procedimiento: Respuesta a los requerimientos del | Fecha: 15/07/2020
Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Seguimiento a Departamento de Pagina: 5de5
Programas Federales Programas Federales Tiempo: 3 dias

Diagrama de Flujo

Secretaria de la Direccidn Auditor Secretaria del Despacho

V

20. Recibe el oficio y Archivo

;

21. Entrega al Auditor.

22. Recibe y verifica los sellos de
los oficios de expediente y
archivo; registra en el control
de oficios realizados y archiva
el oficio de expediente con la
informacién proporcionada por
las Entidades o Dependencias
de la Administracion Pablicas

Estatal.
=
23. Entrega oficio de archivo con

sello para su registro y control a
la Secretaria del Despacho

OTkE0 con
ELC

24. Recibe el oficio y Archivo y
entrega al Auditor.
=gl

Fin

v

—
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DSPF002 | Anexo 1

Formato de Oficio para envio de Informacion

"= BAJA CALIFORNIA SUR

iy I i
'\,v M E J OR FUTURDO CONTRALORIA GENERAL

Gobierno del Estado de Baja California Sur.
Contraloria General.

Direccion de Seguimiento a Programas Federales.

Oficio: CG/0000/afio.

Asunto: Se envia informacion.

Lugar y Fecha.

“Leyenda del mes y/o afio".

Destinatario
Cargo.

Presente.

En referencia al Acta de Inicio (Niumero de Auditoria y/o revisién), y en atencién a oficio (Numero de
oficio), donde solicita informacion para el inicio de los trabajos de planeacion de la fiscalizacion de los
recursos de “(Nombre del Programa)”, ejercicio fiscal (afio); anexo copia certificada del oficio nimero
(Numero de oficio respuesta de la Dependencia) , suscrito por (Nombre y Cargo) de la (Dependencia),
medio por el cual proporciona disco magnético certificado, con informacion relativa a los (Numerales

referidos). Lo anterior, para dar cumplimiento al requerimiento realizado por esa Instancia Federal.
Sin otro particular, hago propicia la ocasién para expresarle mi consideracion y respeto.

Atentamente

Sonia Murillo Manriquez

Contralora General

c.c.p.- (Nombre, Cargo y Dependencia).- Para su conocimiento.
c.cp.- Expediente.

c.cp.- Archivo.

HXXXS X/ 300

Ignacio Allende entre Isabel la Catolica y Dionisia Villarino, Planta Alta, Col. Centro, C.P. 23000, La Paz, Baja California Sur.
Teléfono: 1239400 ext. 02019, http://contraloria.bcs.gob.mx
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DSPF002 | Anexo 2

Formato Electronico de Control de Correspondencia

CONTROL DE OFICIOS
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CG

CONTRALORIA GENERAL

Director de Seguimiento a Programas Federales

Gestion de requerimientos emitidos por la Auditoria

Superior de la Federacion.

La Paz, Baja California Sur, a 15 de julio 2020.
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. . : . Clave del Procedimiento
Contraloria General de Baja California Sur PROC-DSPE-003

Nombre del Procedimiento: Gestion de requerimientos | Fecha: 15/07/2020
emitidos por la Auditoria Superior de la Federacion.

Unidad Administrativa: Area Responsable: version 1.0
Direccion de Seguimiento a Departamento de Padina 1de1
Programas Federales. Programas Federales. 9

Objetivo: Dar atencion a los requerimientos de informacion la Auditoria

Superior de la Federacion, con el objetivo de solventar las
observaciones y requerimientos realizados.

Alcance: Auditoria Superior de la Federacion, Contraloria General,
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

e Ley de Coordinacion Fiscal.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas.

. e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California
Operacion: sur.

Normas de

e Reglamento Interior de la Contraloria General del Gobierno de Baja
California Sur.

e Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal,
celebrado entre la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Estado
de Baja California Sur.

e Convenio de Colaboracion 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.

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 La Paz. Los Cabos, Comondu, Loreto y Mulegé

¢ Manual General de Organizacion de la Contraloria General.

e Manual Especifico de Organizacién del Direccibn de Seguimiento a
Programas Federales
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DSPF-003

Nombre del Procedimiento: Gestidn de requerimientos Fecha: 15/07/2020

emitidos por la Auditoria Superior de la Federacion.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direccion de Seguimiento a | Departamento de Programas Pagina: l1deb5

Programas Federales. Federales. . - -
Tiempo: 2 dias

Descripcion de Actividades

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de

1 Secretaria de la
Direccion.
2 Director

4 Jefe del Departamento

5 Secretaria de la
Direccion.

6 Auditor

3 Secretaria de la Direccion

Recibe y entrega el oficio de
requerimiento al Director para su
instruccion.

Recibe, analiza, vy realiza
anotaciones con las instrucciones,
y entrega a su secretaria el oficio
con el requerimiento.

Recibe y entrega oficio con anexo
al Jefe del Departamento para su
asignacion.

Analiza los oficios y designa el
auditor que le dara seguimiento al
tema.

Recibe y registra en control de oficios
el nombre del auditor asignado para
el seguimiento del oficio y entrega al
auditor correspondiente.

Recibe el oficio de requerimiento con
anexo, revisa la solicitud para
analisis detallado y gestion.

Trabajo

Control de
correspondencia,
oficio con anexo.

Oficio con anexo.

Oficio con anexo.
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DSPF-003

Nombre del Proce_dmpento: Qestlon de requer'lfnlentos Fecha: 15/07/2020
emitidos por la Auditoria Superior de la Federacion

Unidad Administrativa: Area Responsable: Vversion: 1.0
Direcciobn de Seguimiento a | Departamento de Pagina: 2de5
Programas Federales Programas Federales. [ Tiempo: 2 dias

Descripcion de Actividades

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento

de Trabajo

7 Auditor

8

9 Jefe del
Departamento

10 Secretaria de la

Direccion

11 Director

12 Secretaria de la
Direccion

13 Secretaria del

Despacho

Elabora el oficio para la Dependencia
o Entidad de la Administracién Publica
Estatal correspondiente.

Rubrica y entrega oficio con anexo al
Jefe de Departamento para visto
bueno.

Recibe, revisa, rubrica el oficio con
anexo y entrega a la Secretaria de la
Direccioén para visto bueno del Director
de Seguimiento a  Programas
Federales.

Recibe y registra en el “Control de
Correspondencia” el oficio y sefala el
estatus de en Visto Bueno.

Recibe, revisa, rubrica el oficio con
anexo y turna a su secretaria, para
firma del Contralor.

Recibe y registra el estatus de oficio en
firma y entrega a la Secretaria del
Despacho para firma del Contralor.

Recibe y entrega a Secretario
Particular, para firma del Contralor.

Oficio con
anexo.
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. . . . Clave del Procedimiento
Contraloria General de Baja California Sur PROC-DSPE-003

Nombre del Proce_dm]lento: (_3est|on de reque_r[mlentos Fecha: 15/07/2020.
emitidos por la Auditoria Superior de la Federacion

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Seguimiento a | Departamento de Pagina: 3 deb5
Programas Federales Programas Federales. [Tiempo: 2 dias

Descripcion de Actividades

Descripcion de la _
Responsable Documento de Trabajo

Actividad

14 Secretario Particular | Recibe, revisa el oficio | Oficio con anexo
con anexo Yy presenta
para firma del Contralor

15 Contralor Recibe, analiza, firma el
oficio y turna al Secretario
Particular, para que se
entregue al area
correspondiente.

16 Secretario Particular | Recibe el oficio firmado
con anexo y turna a la
Secretaria del Despacho.

17 Secretaria del Recibe el oficio firmado
Despacho con anexo y turna a la
Secretaria de la

Direccion.
18 Secretaria de la Recibe el oficio firmado
Direccion con anexo Yy llena

actualiza el estatus del
oficio en firmado.

19 Digitaliza el oficio firmado | Control de oficios
con anexo, fotocopia el | realizados, oficio con
oficio, integra el paquete y | anexo, oficios de
registra en el control de | expediente y archivo.
oficios realizados.
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Clave del Procedimiento

Contraloria General de Baja California Sur

PROC-DSPF-003

Nombre del Procedwr]lento: Qestlon de requer_lmlentos Fecha: 15/07/2020
emitidos por la Auditoria Superior de la Federacion.
. _ . ‘ Version: 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: .
Direccién de Seguimiento a Departamento de Pagina: 4 de5
Programas Federales Programas Federales Tiempo: 2 dias

Responsable

Descripcion de Actividades

Descripcién de la Actividad

Documento de

Trabajo

20 Secretaria de la

Direccion
21 Oficialia de
Partes.
22 Mensajero.
23 Oficialia de
Partes.

24 Secretaria de la
Direccion

Entrega a la Oficialia de Partes, oficio
con anexo, oficios de expediente y
archivo, para su envio a la Dependencia
o Entidad de la Administracion Publica
Estatal correspondiente

Recibe y envia oficio con anexo a la
Dependencia o Entidad de la
Administracion Publica Estatal.

Recibe oficio con anexo lo entrega en la
Dependencia y/o Entidad le sellan de y
firma de recibido y los remite a la Oficialia
de partes de la Contraloria.

Recibe y entrega con sello el oficio de
expediente y archivo a la Secretaria de la
Direccion.

Recibe y escanea el oficio expediente y
archiva digitalmente en la carpeta del
auditor que generd6 el oficio y actualiza su
registro de estatus del oficio y hace
entrega fisica del oficio de expediente
sellado al Auditor de Director de
Seguimiento correspondiente.

Oficio con anexo,
oficios de
expediente y
archivo.

Oficios de
expediente y
archivo.
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento

PROC-DSPF-003

Nombre del Proce_dm]lento: Gestlon de requer_lmlentos Fecha: 15/07/2020.
emitidos por la Auditoria Superior de la Federacion

. _ . ‘ Version: 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: .
Direccion de Seguimiento a | Departamento de Pagina: 5 des
Programas Federales Programas Federales Tiempo: 2 dias

Descripcidon de Actividades

Responsable

25 Auditor

26 Secretaria de la
Direccion

27 Secretaria del

Despacho

Descripcion de la Actividad

Recibe y verifica los sellos de los
oficios de expediente y archivo, y
archiva el oficio de expediente con
oficio de requerimiento.

Recibe el oficio de Archivo con sello
y lo entrega a la Secretaria del
Despacho para su Registro y
Control.

Recibe oficio de archivo con sello
para su registro y control

Fin

Documento de
Trabajo

Control de oficios
realizados, oficios
de expediente y
archivo
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Clave del Procedimiento

Contraloria General de Baja California Sur PROC-DSPE-003

Nombre del Proce_dm]lento: Gestlon de requer_lmlentos Fecha: 15/07/2020
emitidos por la Auditoria Superior de la Federacion.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Seguimiento a | Departamento de Pagina: ldeb5
Programas Federales Programas Federales Tiempo: 2 dias

Diagrama de Flujo
Secretaria de la Director Jefe de Auditor

Direccion Departamento

Inicio

requerimiento al Director para su b _anotaciqnes con
instruccion. instrucciones, y entrega a su

1.Recibe y entrega el oficio de " 2. Recibe, analiza y realizar

secretaria el oficio con el

Ofido oon II imi
requerimiento

=3 ®
v

3. R?Clbg y entrega oficio con anexo al 4. Analiza los oficio designa
lete de Departamento  para  su el auditor que le dara
asianacion seguimiento al tema.

v ==
*) é Tmer @

®)
'i/' 6. Recibe el oficio de
requerimientos con  anexo,
) - revisa la solicitud para andlisis
5.Recibe y registra en control de detallado y gestion
oficios el nombre del auditor
asignado para el seguimiento del M
oficio 'y entrega al auditor anzg
correspondiente A4
v E— 8.Elabora el oficio para la
anexg Dependencia o Entidad de la
@ Administracion Publica Estatal

correspondiente.

\4

7.Rubrica y entrega oficio con
anexo al Jefe de Departamento
para Visto Bueno.
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] . . . Clave del Procedimiento
Contraloria General de Baja California Sur PROC-DSPF-003

Nombre del Proce;hnyento: Qestlon de requerimientos Fecha: 15/07/2020
emitidos por la Auditoria Superior de la Federacion.

Unidad Administrativa: Area Responsable: V?rglon: -
Direccion de Seguimiento a | Departamento de Pagina: 2de5
Programas Federales Programas Federales Tiempo: 2 dias

Diagrama de Flujo

Jefe de Departamento Secretaria de la Direccion Director

9. Recibe, revisa, rubrica el oficio con anexo
y entrega a la Secretaria de la Direccion,

para visto bueno del Director.
Okl con I
danexa

.| 10. Recibe y Registra en el “Control de
d Correspondencia”, el oficio y sefala el

estatus en Visto Bueno.
Ofkdo con I
anexo

11. Recibe, revisa, rubrica el oficio
con anexo, lo turna a su
Secretaria para firma del

Contralor
Cfida oon II
aAnEo

12. Recibe y registra el estatus de oficio en
firma y entrega a la Secretaria del
Despacho para firma del Contralor.

Oficio y anexos I
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Clave del Procedimiento
PROC-DSPF-003

Contraloria General de Baja California Sur

Nombre del Proce_dm]lento: Gestlon de requer_l[nlentos Fecha: 15/07/2020.
emitidos por la Auditoria Superior de la Federacion.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Vgrs_lor.]: 1.0
Direccion de Seguimiento a | Departamento de Pagina: 3des
Programas Federales Programas Federales Tiempo: 2 dias

Diagrama de Flujo

Secretaria de la

Secretaria del

Secretario Particular Contralor ) -
Despacho Direccion
13. Recibe y entrega al 14. Recibe, revisa el oficio con 15. Recibe, analiza, firma el
Secretario Particular para anexo y presenta para firma del oficio y turna al Secretario
firma del Contralor Contralor. L, Particular, para que se
—]_I entregue al area
wa correspondiente.
17. Recibe el oficio 16. Recibe el oficio firmado con 7
firmado con anexo y lo |« anexo y lo tumna a la Secretaria | _ (A
turna a la Secretaria de la del Despacho ~ ~
Direccién.
[ oo |
Oficio y 18 Recibe el oficio
anexos firmado con anexo y
lo turnay lo registra

®

Oficio y J_
anexos

]
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Clave del Procedimiento
PROC-DSPF-003
Nombre del Procedwr]lento: Qestlon de reque_rllmlentos Fecha: 15/07/2020
emitidos por la Auditoria Superior de la Federacion

Contraloria General de Baja California Sur

Unidad Administrativa: Area Responsable: V?rsllon: 1.0
Direccion de Seguimiento a | Departamento de Pagina: 4des
Programas Federales Programas Federales Tiempo: 2 dias

Diagrama de Flujo
Secretaria de la Direccion Oficialia de Partes Mensajero

3
\/
19. Digitaliza el oficio firmado con anexo,
fotocopia el oficio, integra el paquete y
registra en el control de oficio realizado.

[ =3

20. Entrega a Oficialia de Partes oficio
con anexo, oficios de expediente y
archivo, para su envio a la

Dependencia o Entidad de la 21. Recibe y envia oficio con anexo a la
Administracion Publica Estatal »| Dependencia o Entidad de la
correspondiente. Administracion Publica Estatal. w‘

Ofici II - —II 22. Recibe oficio con anexo; la
ICIO y anexos 1
entrega en la Dependencia y/o

Entidad. Le sellan de recibido y
los remite a oficialia de Partes

de la Contraloria.
Oficioy |
anexos

24. Recibe y escanea el oficio,
expediente y archiva digitalmente en
la carpeta del auditor que generé el
oficio y actualiza su registro de
estatus de oficio y hace entrega fisica
del oficio del expediente sellado al 4
Auditor de la Direccion.

5 Oficio de
expediente

23. Recibe entrega con sello el oficio de
Expediente y archivo a la Secretaria de la

Direccion

*
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Clave del Procedimiento
PROC-DSPF-003

Contraloria General de Baja California Sur

Nombre del Proce_clmmnto: Qestlon de requerimientos Fecha: 15/07/2020
emitidos por la Auditoria Superior de la Federacion.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: V(?rs_lon: 1.0
Direccion de Seguimiento | Departamento de Programas | Pagina: 5de>5

a Programas Federales. | Federales. Tiempo: 2 dias

Diagrama de flujo

Auditor Secretaria de la Direccion Secretaria del Despacho

25. Recibe y verifica los sellos de los 26. Recibe el oficio de Archivo con
oficios de Expediente y Archivo. sello y lo entrega a la Secretaria del
Archiva el oficio de expediente con Despacho para su Registro y
oficio de requerimientos. Control.

M= I

27. Recibe oficio de archivo con sello
para su registro y control.

Fin
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DSPF003 | Anexo 1

Formato de Oficio de Requerimiento de Informacién

BAJA CALIFORNIA SUR CG™

M E J O R FUTURDO

CONTRALORIA GENERAL

Gobiemo del Estado de Baja California Sur.
Contraloria General.

Direccién de Seguimiento a Programas Federales.

Oficio: CG/XXXX/Afo.
Asunto: Solicitud de informacion.
(Lugar y Fecha).
"(leyenda del mes y/o afio si aplica)”

Remitente
Cargo

Presente.

En seguimiento a la Auditoria “(Referencia a la Auditoria en referencia)” ejercicio fiscal (A70), realizada por la Auditoria

Superior del Estado de B.C.S, y en atencion al oficio (Referencia del oficio solicitud) donde solicita informaciéon para la

solventacion de las observaciones.

En referencia a lo anterior, se solicita requisitar la informacion solicitada con la siguiente informacion:

» (listado de requerimia de informacion).

Con fundamento en el articulo 32 fraccién X y XXXIII, de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja
California Sur, le solicito que en el ejercicio de sus atribuciones y competencia, proporcione ante esta Contraloria General, a mas
tardar (Fecha limité de entrega), la informacion en medio magnético certificado, debidamente vinculada a la comprobacion

que se proporcione. Lo anterior, para dar cumplimiento al requerimiento realizado por la Instancia Federal.

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

Atentamente

Nombre
Contralor General

Ccp. Nombre. Cargo. Para su conocimiento.
cep- Expediente.
cep.- Archivo.

*Referencia

Ignacio Allende entre Isabel la Catolica y Dionisia Villarino, Planta Alta, Col. Centro, C.P. 23000, La Paz, Baja California Sur.
Teléfono: 1239400 ext. 02019, http://contraloria.bcs.gob.mx.
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DSPF003 | Anexo 2

Formato Electronico de Control de Correspondencia

NTROL DE OFICIOS
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CG

CONTRALORIA GENERAL

Director de Seguimiento a Programas Federales

Respuesta a los requerimientos de Informacién de la
Auditoria Superior de la Federacion

La Paz, Baja California Sur, a 15 de Julio 2020
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Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DSPF-004

Nombre del Procedimiento: Atencion en respuesta a los Fecha: 15/07/2020
requerimientos del Auditoria Superior de la Federacion.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccion de Seguimiento a Departamento de Paqi Tde 1
Programas Federales Programas Federales agina €
Objetivo: Dar atencion a la informacién entregada por las Dependencias y

Entidades de la Administraciéon Puablica del Estado, en respuesta a los
requerimientos del Auditoria Superior de la Federacion, con el objetivo de
solventar las observaciones y requerimientos realizados.

Alcance: Auditoria Superior de la Federacion, Contraloria General del Estado,

Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica Estatal.

e ey de Coordinacion Fiscal.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e ey de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Normas de eLey de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas.
Operacion: e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California

Sur.

eReglamento Interior de la Contraloria General del Gobierno de Baja
California Sur.

e Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal,
celebrado entre la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Estado
de Baja California Sur.

e Convenio de Colaboracion 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.

e Convenio de Coordinacién 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 La Paz. Los Cabos, Comondu, Loreto y Mulegée

e Manual General de Organizacion de la Contraloria General.

« Manual Especifico de Organizacién del Direcciébn de Seguimiento a
Programas Federales
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Clave del Procedimiento
PROC-DSPF-004

Contraloria General de Baja California Sur

Nombre _del Procedlm_len:[o: Atenplon en respuesta},a los Fecha: 15/07/2020
requerimientos del Auditoria Superior de la Federacion.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Seguimiento a | Departamento de Programas Pagina: ldeb5
Programas Federales Federales Tiempo: 2 dias
Descripcidon de Actividades
Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
1 Secretaria de la Recibe el oficio con anexo | Control de
Direccion proporcionado por la | correspondencia y oficio

Dependencia o Entidad de la | con anexo.
Administracion  Estatal vy
entrega al Director para su

instruccion.
2 Director Recibe, analiza, realiza
anotaciones con las

instrucciones. Entrega a su
secretaria el oficio y anexo
para entreguar al Jefe de

Departamento
3 Secretaria de la Recibe y registra en control de | Control de oficios
Direccion oficios realizados y/o control | realizados, control de

de oficios de conocimiento, | oficios de conocimiento y
fotocopia y digitaliza oficio con | oficio con anexo.

anexo y entrega al Jefe de
Departamento.

4 Jefe de Departamento. | Recibe oficio con anexo, | Oficio con anexo.
revisa la informacion y asigna
al Auditor de Seguimiento a
Programas Federales para
analisis detallado y gestion.

Manual de Procedimientos CG Despacho del Contralor 52



Clave del Procedimiento
PROC-DSPF-004

Contraloria General de Baja California Sur

Nombre _del Procedlm_len:[o: Atenplon en respuesta},a los Fecha: 15/07/2020
requerimientos del Auditoria Superior de la Federacion.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Seguimiento | Departamento de Programas Pagina: 2de5
a Programas Federales | Federales Tiempo: 2 dias
Descripcidon de Actividades
Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo

5 Auditor Recibe oficio con anexo, | Base de datos de
analiza a detalle, registra en | seguimiento y oficio con
base de datos de seguimiento | anexo.

y elabora el oficio para enviar
a la ASF. Rubrica y entrega | Oficio con anexo
oficio con anexo al Jefe de
Departamento  para  visto

bueno.

6 Jefe de Departamento. | Recibe, revisa, rubrica oficio
con anexo Yy entrega al
Director.

Recibe, revisa, rubrica oficio
con anexo y turna a su

7 Director Secretaria, para firma del
Contralor.

8 Secretaria de la Recibe y entrega oficio con

Direccion anexo a la Secretaria del

Contralor, para firma.

9 Secretaria del Recibe y entrega el oficio con
Despacho anexo al Secretario Particular,
para firma del Contralor.
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Manual de Procedimientos CG

Clave del Procedimiento

Contraloria General de Baja California Sur

PROC-DSPF-004

Nombre_del Procedlm_len,to: Atenplon en respuesta_l,a los Fecha: 15/07/2020
requerimientos del Auditoria Superior de la Federacion.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Seguimiento a | Departamento de Pagina: 3deb5
Programas Federales Programas Federales Tiempo: 2 dias

Descripcion de Actividades

Documento de

Responsable

10 Secretario Particular.

11 Contralor General

12 Secretario Particular.

13 Secretaria del
Despacho

14 Secretaria de la
Direccion

Descripcion de la Actividad

Recibe, revisa el oficio con
anexo, y presenta para firma
del Contralor.

Recibe, analiza, firma y turna
el oficio con anexo al
Secretario Particular, para que
se entregue al Director de
Seguimiento a Programas
Federales.

Recibe firmado el oficio con
anexo y turna a la Secretaria
del Despacho.

Recibe firmado el oficio con
anexo y turna a la Secretaria
de la Direccion.

Recibe el oficio firmado con
anexo, escanea Yy archiva
digitalmente y registra en el
control de oficios realizados.

Trabajo

Oficio con anexo.

Control de oficios
realizados y oficio
con anexo.

Despacho del Contralor

54




Contraloria General de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DSPF-004

Nombre del Procedimiento: Atencidn en respuesta a los Fecha: 31/07/200

requerimientos del Auditoria Superior de la Federacion.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direccion de Seguimiento a | Departamento de Pagina: 4de5

Programas Federales Programas Federales - - -
Tiempo: 2 dias

Descripcion de Actividades
Descripcién de la Actividad

Paso Responsable

Documento de

15 .Secretaria de la
Direccion

16 Oficialia de Partes

17 Oficialia de Partes
de la Auditoria
Superior de la
Federacion

18 Oficialia de Partes

19 Secretaria de la
Direccion

Fotocopia oficio, integra paquete de oficio
con anexo, oficios de conocimiento,
expediente y archivo y los entrega a la
Oficialia de Partes, para su envié a la
Auditoria Superior de la Federacion,
Dependencias o0 Entidades de la
Administracion Publica Estatal.

Recibe y envia oficio con anexo, oficios de
conocimiento, expediente y archivo a la
Auditoria Superior de la Federacion,
Dependencias o0 Entidades de la
Administracion Publica Estatal.

Recibe oficio con anexo y sella los oficios
de expediente y archivo y remite a la
Oficialia de Partes de la Contraloria
General.

Recibe oficio con anexo y sella los oficios
de expediente y archivo y entrega a la
Secretaria de la Direccion para su archivo.

Recibe el oficio y entrega al Auditor.

Trabajo
Oficio con anexo,
oficios de
conocimiento,
expediente y
archivo.

Oficio con anexo,
oficios de
expediente y
archivo.
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Clave del Procedimiento

Contraloria General de Baja California Sur

Nombre del Procedimiento: Atencidn en respuesta a los

PROC-DSPF-004

requerimientos del Auditoria Superior de la Federacion. Fecha: 15/07/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Seguimiento a Jefe de Departamento de Péagina: 5de5
Programas Federales Programas Federales Tiempo: 2 dias

Descripcion de Actividades

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de Trabajo

20 Secretaria de la
Direcciéon

21 Auditor

22 Secretaria de la
Direccion

Recibe y entrega oficio de
expediente y archivo con sello
al Auditor.

Recibe vy verifica los sellos de
los oficios de expediente y
archivo, registra en el control
de oficios realizados y archiva
el oficio de expediente con la
informacion proporcionada
por Entidades 0
Dependencias de la
Administracion Pudblica
Estatal.

Entrega oficio de archivo con

sello, para su registro y control
a la Secretaria del Contralor.

Fin

Control de oficios
realizados, oficios de
expediente y archivo.

Oficio de archivo.
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Clave del Procedimiento
PROC-DSPF-004

Contraloria General de Baja California Sur

Nomb(e ‘del Procedlm_len'to: Atenplon en respuesta‘tra los Fecha: 15/07/2020
requerimientos del Auditoria Superior de la Federacion.

Unidad Administrativa: Area Responsable: V(?rs_lon: 1.0
Direccion de Seguimiento a | Departamento de Pagina: 1de4
Programas Federales Programas Federales. Tiempo: 2 dias

Diagrama de Flujo

Secretaria de la Director Jefe de
Direccion Departamento

1.Recibe el oficio con anexo 2. Recibe, analiza, realiza
proporcionado por la anotaciones con las
Dependencia o Entidad de la )| 3 | instrucciones. Entrega a su
Administracion Estatal y la Secretaria el oficio y anexo
entrega al Director para su para entregar al Jefe de
instruccion. Departamento @

3. Recibe y entrega el oficio con
anexo al Auditor de Seguimiento

M 4. Recibe oficio con 5. Recibe el oficio con
anexo. Revisa la anexo, analiza a detalle,

a Programas Federales informacién y asigna al registra en la base de
' Auditor para analisis, datos de seguimiento y
detallado y gestion. elabora el oficio para

v Oiaa con Ll enviar a la Auditoria
@ i U Superior  de  la
anexg H| Federacion. Rubrica y

entrega  oficio  con

anexo al Jefe de

Departamento para
visto bueno.
. - 7. Recibe, revisa, rubrica oficio i i i Oficio con |
8. Recibe y entrega oficio con 6', Re(:lbe, revisa, rubrica anexo
. con anexo y turma a su oficio con nexo y entrega
anexo a la Secretaria del A . . :
Contralor para firma, Secretaria para firma del al Director para visto
0 p ’ Contralor. bueno.

Ofido con Ofido con Ok oon
ameia aneig —
.a
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Clave del Procedimiento
PROC-DSPF-004

Contraloria General de Baja California Sur

Nombre del Procedimiento: Atencidn en respuesta a los Fecha: 15/07/2020

requerimientos del Auditoria Superior de la Federacion.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direccion de Seguimiento a | Departamento de Programas Pagina: 2de4

Programas Federales Federales. - - -
Tiempo: 2 dias

Diagrama de Flujo

Secretaria del . ) Secretaria de la
Secretario Particular Contralor General ) .,
Despacho Direccidn

!

9. Recibe y entre el oficio con 10. Recibe, revisa el oficio con 11. Recibe, analiza, firma y

anexo al Secretario Particular || anexo, y presenta para firma del [ turna el oficio con anexo al

para firma del Contralor Contralor Secretario Particular para que
se entregue a la Direccion.

13. Recibe firmado el oficio con L 12. Recibe firmado el oficio con B
anexo y turna a la Secretaria de T¥] | anexoy turna ala Secretaria del
la Direccion. Despacho.
14. Recibe el oficio firmado
con anexo, escanea Yy
e archiva  digitalmente vy
registras en el Control de
Oficios Realizados
\4

15. Fotocopia oficio, integra
paquete de oficio con anexo,
oficios de conocimientos,
expediente y archivo y las
entregas a Oficialia de
Partes, para su envio a la
Auditoria Superior de la
Federacion, Dependencias
o] Entidades de la
Administracion Publica

Estatal.
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Clave del Procedimiento
PROC-DSPF-004

Contraloria General de Baja California Sur

Nombre del Procedimiento: Atencidn en respuesta a los Fecha: 15/07/2020

requerimientos del Auditoria Superior de la Federacion.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direccion de Seguimiento a | Jefe del Departamento de Péagina: 3de4

Programas Federales Programas Federales - - -
Tiempo: 2 dias

Diagrama de Flujo

Oficialia de Partes Auditoria Superior de Secretaria de la Auditor

la Federacion Direccion
2
2 ©
' {

16. Recibe envia oficio con . . ; .
anexo ofici0>s/ de conocimiento 17. Recibe oficio con anexo y 19. Recibe oficio y entrega a 21. Recibe y verifica los
; . S ici i Auditor ici
opedene; aciioals auioia [ 218108 o %0 20 , oo et
Superior de la  Federacion, Partes d):a la Contraloria General > Registra en el control de
Dependencias o Entidades de la : oficio de expediente con la
Administracion Publica Estatal. informacion P proporcionada

= por las Entidades o
20 con 20. Recibe y entrega oficio de «| Dependencias de la
et Expediente y Archivo con sello Administracién Publica
18, Recibe oficio con anexo y sella de Recibido Estatal.
los oficios de expediente y archivo g
y entrega a la Secretaria de la Ofio con
Direccién para su archivo. ansn

i I 22. Entrega oficio de archivo con

© sello para su registro y control a
la Secretaria del Contralor.

Ofldio con
anexd

Fin
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DSPF004 | Anexo 1

Formato de Oficio para Envi6 de Informacion

B ;. oiass CGN

%'igfo l\ LR e CONTRALORIA GENERAL

Gobierno del Estado de Baja California Sur.
Contraloria General.

Direccién de Seguimiento a Programas Federales.

Oficio: CG/0000/afo.
Asunto: Se envia informacion.

Lugar y Fecha.

“"Leyenda del mes y/o afio".

Destinatario
Cargo.

Presente.

En referencia al Acta de Inicio (Nimero de Auditoria y/o revision), y en atencion a oficio (Numero de
oficio), donde solicita informacién para el inicio de los trabajos de planeacion de la fiscalizacién de los
recursos de “(Nombre del Programa)’, ejercicio fiscal (afio); anexo copia certificada del oficio nimero
(Numero de oficio respuesta de la Dependencia) , suscrito por (Nombre y Cargo) de la (Dependencia),
medio por el cual proporciona disco magnético certificado, con informacion relativa a los (Numerales

referidos). Lo anterior, para dar cumplimiento al requerimiento realizado por esa Instancia Federal.
Sin otro particular, hago propicia la ocasiéon para expresarle mi consideracion y respeto.

Atentamente

Sonia Murillo Manriquez

Contralora General

c.cp.- (Nombre, Cargo y Dependencia).- Para su conocimiento.
c.cp.- Expediente.
c.cp.- Archivo.

AXXX/Xo0ox/ xxx

Ignacio Allende entre Isabel la Catdlica y Dionisia Villarino, Planta Alta, Col. Centro, C.P. 23000, La Paz, Baja California Sur.
Teléfono: 1239400 ext. 02019, http://contraloria.bcs.gob.mx
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Formato Electronico de Control de Correspondencia

CONTROL DE OFICIOS
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5. Glosario

Para efectos de la aplicacion de este manual, se entendera por:

Archivo.

ASEBCS

ASF

Correspondencia.

Control de
Correspondencia.

Formato de Control de
Correspondencia:

Conformado por los documentos que se dieron tramite. Los
documentos seran resguardados en €l de conformidad con
el por el tiempo estrictamente indispensable para cumplir
con el objetivo para el cual fue creado.

Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur

Auditoria Superior de la Federacion.

Documentos provenientes del interior y/o exterior de la
Contraloria General, dirigido al area respectiva en ejercicio
de sus atribuciones.

Instrumento digital de control archivistico para el
seguimiento de la correspondencia de entrada.

Instrumento documental cuyos datos identifican el contenido
y caracteristicas de un oficio y son base para seguimiento
de entrega de la correspondencia.
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