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1. Introduccién

El presente instrumento normativo, tiene como proposito describir paso a paso las
actividades y tareas necesarias para la elaboracion de los principales procedimientos, de la
Direccion de Control de Obras.

Los Manuales de Procedimientos son herramientas de trabajo que facilitan el cumplimiento
de las funciones, la desconcentracién de actividades y el logro eficiente de los objetivos

institucionales.

Al respecto, construir y actualizar el presente mecanismo de orientacion, fortalecera al
personal adscrito, y servidores publicos en general, coadyuvando al buen entendimiento,
cooperacién y delimitacion de actividades.

Constituye también una herramienta basica que permitira conocer el funcionamiento de cada
area, asi como las responsabilidades que corresponden a las mismas, a través de los cuales
se formaliza el trabajo de las y los servidores publicos evitando la discrecionalidad en su
desempefio. Por ello la Direccién de Control de Obras, pone a disposicion de las y los
servidores publicos de la Contraloria General del Gobierno de Baja California Sur y a la

poblacion en general el presente instrumento.
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3. Objetivo del Manual

Establecer las actividades que se desarrollan en la Direccion de Control de Obras en materia
de Supervision y Fiscalizacion de Obra Publica; Seguimiento de Auditorias; Normatividad para
Contrataciones Publicas, y Contraloria Social / Participacion Ciudadana.

Encaminadas al desarrollo eficiente de las funciones y al cabal cumplimiento, tomando en
cuenta la normatividad vigente en la materia, facilitando asi el trabajo del personal adscrito.
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4. Presentacion de los Procedimientos

1. Asesoria en Materia Normativa a Dependencias y Entidades.

2. Asistencia a concursos.

3. Realizacion de cursos de capacitacion.

4. Auditoria de Seguimiento de Obra Publica.

5. Supervisién Preventiva de Obra Publica.

6. Acompafiamiento en la conformacién de Comités de Contraloria Social / Participacion

Ciudadana.
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4.1 Asesoria en Materia Normativa a Dependencias y Entidades.

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

Clave del Procedimiento
PROC-DCO- 001

Nombre del Procedimiento: Asesoria en Materia Normativa a | Fecha; 15/07/2020
Dependencias y Entidades.
Area Responsable: Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Departamento de
Direccion de Control de Obras. | Normatividad para Pagina: ldel
Contrataciones Publicas.

Asesorar a las Dependencias y Entidades para que los documentos

Objetivo: concursales que elaboren cumplan con los requisitos que exige la

legislacion aplicable.

Alcance:

Inicia con la solicitud de asesoria por la Dependencia convocante,
finalizando con la apertura del expediente correspondiente una vez
terminada la asesoria.

Normas de

Operacion:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico;

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
del ambito federal.

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

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
del Estado y Municipios de Baja California Sur;

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Baja
California Sur;

Reglamento Interior de la Contraloria General;

Manual General de Organizacion de la Contraloria General,
Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de Control de
Obras
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Contraloria G I Clave del Procedimiento
ontraloria Genera PROC-DCO- 001
Nombre del Procedimiento: Asesoria en Materia Normativa a | Fecha; 15/07/2020
Dependencias y Entidades.
Area Responsable: version: 1.0
Unidad Administrativa: Departamento de Pagina: 1de 4
Direccion de Control de Obras. | Normatividad para : _
Contrataciones Publicas. Tiempo: 5a 10 dias

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcién de la Actividad T ;
rabajo
1 Oficialia de Recibe el oficio de solicitud de revision |e Oficio de solicitud
Partes de los documentos concursales y sus | de revision.
anexos, de la Dependencia ejecutora, |e Convocatoria,
lo registran y turna al Despacho del | pases de licitacion
Contralor para su atencion. y modelo de
contrato
2 Contralor Recibe el oficio de solicitud de revision
de los documentos concursales y sus
anexos, de la Dependencia ejecutora,
lo turna a la Secretaria del Director de
Control de Obras.
3 Secretaria del Recibe oficio de solicitud de revision y
Director. sus anexos Yy turna al Director para su
atencion.
4 Director. Recibe oficio de solicitud de revision y
sus anexos y turna al Jefe de
Departamento de Normatividad para
Contrataciones Publicas, para su
atencion.
5 Jefe de Recibe oficio de solicitud de revisién y
Departamento. sus anexos y turna al auditor que

designe para su atencion.

Direccién de Control de Obras.
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Contralorfa G | Clave del Procedimiento
ontraloria Genera PROC-DCO- 001
Nombre del Procedimiento: Asesoria en Materia Normativa a | Fecha; 15/07/2020
Dependencias y Entidades.

Area Responsable: Version: 1.0
Unidaq' Administrativa: Departamento de Pagina: 2de 4
Direccion de Control de Obras. | Normatividad para : _

Contrataciones Publicas. Tiempo: 5a 10 dias

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad :
Trabajo

6 Auditor Recibe y revisa que los documentos |e Oficio de solicitud
concursales  cumplan con la | de revision.
normatividad de acuerdo con la |eConvocatoria,

legislacién aplicable. bases de licitacion
y modelo de
contrato
7 Informa al Jefe de Departamento las
observaciones encontradas en la
revision.
8 Jefe del Revisa cada una de las observaciones
Departamento. en conjunto con el auditor a fin de dar

a conocer las recomendaciones a la
dependencia convocante.

9 Auditor Cita a la Dependencia Ejecutora via
telefébnica para dar a conocer las
recomendaciones.

Revisa de manera conjunta con el
10 representante de la Dependencia
Ejecutora cada una de |las
recomendaciones.

11 Elabora y turna al Jefe de |eOficio con
Departamento el oficio en donde | recomendaciones.
gueda asentadas las principales
recomendaciones.
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Contraloria General

Clave del Procedimiento
PROC-DCO- 001

Nombre del Procedimiento: Asesoria en Materia Normativa a Fecha:
. . - 15/07/2020
Dependencias y Entidades.
A s o Version: 1.0
: - . rea Responsable:
Unidad Administrativa: Departamento de Normatividad | _, . _. 3de4
Direccion de Control de Obras. . - Pagina:
para Contrataciones Publicas. 5a 10 dias.
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Doc_ll_Jmenlto e
rabajo
12 Jefe de Recibe, revisa y confirma el oficio con [e Oficio con
Departamento. las principales recomendaciones. recomendaciones.
13 Director. Recibe, revisa y antefirma el oficio con

las principales recomendaciones y
turna a su secretaria para entregarse
para firma del contralor.

14 Auditor. Recibe y turna el oficio con las
principales recomendaciones al
Secretario Particular del contralor para

su firma.

15 Secretario Recibe el oficio con las principales
Particular del recomendaciones y turna a la
Contralor. secretaria del Contralor.

16 Contralor Firma el oficio con las principales

recomendaciones y turna al Secretario
Particular para su envio a la
Dependencia Ejecutora.

17 Secretario Recibe el oficio con recomendaciones
Particular del ya firmado y turna a la Secretaria del

18 Secretaria del Recibe y turna el oficio con las
Contralor. principales recomendaciones a la

Secretaria del Director.

Direccién de Control de Obras.
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Contraloria G I Clave del Procedimiento
ontraloria Genera PROC-DCO- 001
Nombre del Procedimiento: Asesoria en Materia Normativa a | Fecha; 15/07/2020
Dependencias y Entidades.
Area Responsable: version: | 1.0
Unidad Administrativa: Departamento de Pagina: 4de 4
Direccion de Control de Obras. | Normatividad para : _
Contrataciones Publicas. Tiempo: | 5a10dias
Descripcion de Actividades
L - Documento de
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Trabajo
19 Secretaria del | Recibe y saca copias |e Oficio con
Director correspondientes del oficio y turna a | recomendaciones
Oficialia de Partes para su envio a la
Dependencia Ejecutora.
20 Oficialia de | Recibe y turna el oficio a la
Partes Dependencia Ejecutora.
21 Recibe y turna las copias del oficio
correspondientes a expediente y
archivo.
22 Secretaria del | Recibe y turna la copia del expediente
Director al Jefe de Departamento, asi mismo
archivando la copia del Director.
23 Jefe del | Recibe y turna la copia del expediente
Departamento al Auditor para su archivo junto con
los documentos revisados.
24 Auditor Recibe y Archiva la documentacion  |e Oficio de solicitud

Fin.

Documentos
concursales y
oficio con

recomendaciones

Direccién de Control de Obras.
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Contraloria General

Clave del Procedimiento

PROC-DCO- 001

Nombre dell Proced_lmlento: Asesoria en Materia Normativa a Fecha: 15/07/2020
Dependencias y Entidades.
Area Responsable: Versién: | 1.0
Upidagl, Administrativa: Departamento de Pagina: 1de 4
Direccion de Control de Obras. Normatividad para : _
Contrataciones Publicas. Tiempo: | 5a10dias

Diagrama de Flujo
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turna al auditor que
designe para su atencion.

Documento /
Normatividad
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Contraloria G | Clave del Procedimiento
ontraloria Genera PROC-DCO- 001
Nombre dell Procec!|m|ento: Asesoria en Materia Normativa a Fecha: 15/07/2020
Dependencias y Entidades.
Area Responsable: Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Departamento de Pagina: 2 de 4
Direccion de Control de Obras. Normatividad para : _
Contrataciones Publicas. Tiempo: | 5a10dias

Diagrama de Flujo
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l Documento /
Normatividad
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Contraloria G | Clave del Procedimiento
ontraloria Genera
PROC-DCO- 001
Nombre del Procedimiento: Asesoria en Materia Normativa a .
. . Fecha: 15/07/2020
Dependencias y Entidades.
Area Responsable: Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Departamento de Pagina: 3de 4
Direccion de Control de Obras. Normatividad para : _
Contrataciones Publicas. Tiempo: | 5al0dias
Diagrama de Flujo
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Contraloria General

Clave del Procedimiento
PROC-DCO- 001

Nombre del Procedimiento: Asesoria en Materia Normativa a
Dependencias y Entidades.

Fecha: 15/07/2020

Unidad Administrativa:

Direccion de Control de Obras.

Area Responsable:
Departamento de
Normatividad para
Contrataciones Publicas.

Version: 1.0

Péagina: 4de 4

Tiempo: |5a10dias

Diagrama de Flujo
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Documento /
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Documento /
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23

Recibe y turna la copia del
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de Departamento, asi
mismo archivando la
copia del Director.

Documento /
Normatividad
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revisados.

Documento /
Normatividad

24

Recibe y Archiva la
documentacion

Documento /
Normatividad

Fin

v

v
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Departamento de Normatividad para Contrataciones Publicas

4.2 Asistencia a concursos.

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

Clave del Procedimiento
PROC-DCO- 002

Nombre del Procedimiento: Asistencia a concursos Fecha: 15/07/2020

Unidad Administrativa:

Area Responsable: Version: | 1.0

Departamento de

Direccion de Control de Obras. | Normatividad para Péagina: ldel

Contrataciones Publicas.

Vigilar que se cumpla con la Normatividad establecida para los actos de apertura

Objetivo: de propuestas y fallo de las licitaciones que realicen las Dependencias y
Entidades.
De la recepcion del oficio de invitaciéon por la Dependencia o Entidad

Alcance: Ejecutora, hasta la emision de acciones a seguir por la Contraloria

General en su caso.

Normas de

Operacion: °

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico;

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
del ambito federal.

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

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
del Estado y Municipios de Baja California Sur;

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

Reglamento Interior de la Contraloria General

Manual General de Organizacion de la Contraloria General,
Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de Control de
Obras

Direccién de Control de Obras. 20




Contraloria G I Clave del Procedimiento
ontraloria Genera PROC-DCO- 002
Nombre del Procedimiento: Asistencia a Concursos Fecha: 15/07/2020
Area Responsable: Version: | 1.0
U_nidaq Administrativa: Departamento de Pagina: 1de 4
Direccion de Control de Obras. Normatividad para : _
Contrataciones Publicas. Tiempo: | 15dias

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
1 Oficialia de Partes | Recibe el oficio de invitacion de la |e Oficio de
Dependencia convocante y turna al | invitacion.
Despacho del Contralor para su
atencion.
2 Contralor. Recibe el oficio de invitacion de la
Dependencia convocante y turna a la
Secretaria del Director para su
atencion.
3 Secretaria del Recibe oficio de invitacion y turna al
Director. Director para su atencion.
4 Director. Recibe el oficio de solicitud de revisién
y sus anexos Yy turna al Jefe de
Departamento para su atencion.
5 Jefe de Recibe el oficio de invitacion y registra |e Agenda mensual
Departamento. la fecha y hora del concurso, en la
agenda mensual.
6 Asigna al personal que asistira al

concurso.

Direccién de Control de Obras.
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Contraloria G I Clave del Procedimiento
ontraloria Genera PROC-DCO- 002
Nombre del Procedimiento: Asistencia a Concursos Fecha: 15/07/2020
Area Responsable: Version: | 1.0
U'nidapl, Administrativa: Departamento de Pagina: 2 de 4
Direccion de Control de Obras. | Normatividad para : _
Contrataciones Publicas. Tiempo: | 15 dias

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad DOC.IL.Jmen.tO o

rabajo

7 Auditor El personal asignado asiste al |eOficio de
concurso en el lugar, fecha y hora | invitacion
programada. Dependiendo la
importancia del concurso podran
asistir el Jefe del Departamento, el
Director de Control de Obras o el
Contralor.

8 Vigila que el evento se realice |eActa de Apertura
conforme a la normatividad. de propuesta

técnica y
econdémica.
e Acta de fallo de
licitacion.

9 Informa al Jefe del Departamento el
desarrollo de los actos.

10 Jefe del De existir omisiones o faltas a la

Departamento. normatividad, determina las acciones
a sequir.

11 Auditor Informa al Director para determinar las |e Tarjeta
acciones a seguir informativa.

12 Director Informa al Contralor las faltas |e Tarjeta
detectadas y las posibles soluciones | informativa.
propuestas.

13 Contralor Define e instruye las acciones a seguir

Direccién de Control de Obras.
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Contraloria General

Clave del Procedimiento

PROC-DCO- 002

Nombre del Procedimiento: Asistencia a Concursos

Fech

a. 15/07/2020

Unidad Administrativa:

Direccion de Control de Obras.

Area Responsable:

Version: 1.0

Departamento de Pagina: 3de 4
Normatividad para : _
Contrataciones Publicas. Tiempo: | 15 dias

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo

14 Jefe de Elabora y antefirma el oficio con |eOficio con acciones
Departamento acciones a seguir para dar a| asequir.

conocerlos a la Dependencia
convocante, y turna al Director.

15 Director Recibe, revisa y antefirma el oficio con

acciones a seguir y turna a su
secretaria para firma del Contralor.

16 Secretaria de Recibe y turna el oficio al secretario
Director particular del contralor para su firma.

17 Secretario Recibe el oficio y lo turna al Contralor | « Oficio con
Particular del para su firma. acciones a seguir
Contralor. autorizado.

18 Contralor Firma el oficio con acciones a seguir

y turna al Secretario Particular para
su envio a la Dependencia ejecutora.

19 Secretario Recibe el oficio ya firmado y turna a la
Particular del Secretaria del contralor
Contralor

20 Secretaria del Recibe y turna el oficio con acciones

Contralor

a sequir a la Secretaria del Director.

Direccién de Control de Obras.
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Contraloria General

Clave del Procedimiento

PROC-DCO- 002

Nombre del Procedimiento: Asistencia a Concursos

Unidad Administrativa:
Direccion de Control de Obras.

Fecha: | 15/07/2020
Area Responsable: Version: | 1.0
Departa}mento de Pagina: dde 4
Normatividad para : _
Contrataciones Publicas. Tiempo: | 15 dias

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
21 Secretaria del | Recibe y saca copias | e Oficio con
Director correspondientes  del oficio con | acciones a seguir
acciones a seguir y turna a Oficialiade | 5 torizado.
Partes para su envio a la Dependencia
Ejecutora.
22 Oficialia de | Recibe y turna el oficio a la
Partes Dependencia Ejecutora.
23 Recibe copias de oficio con acuse de | e Oficio con
recibido y turna a la Secretaria del | acciones a seguir
Director. con acuse de
recibido
24 Secretaria del | Recibe y turna la copia de expediente
Director al Jefe del Departamento, asi mismo
archiva la copia del Director.
25 Jefe del | Recibe y turna la copia de expediente
Departamento al auditor, para su archivo junto con
los documentos generados.
26 Auditor Recibe la copia del oficio, apertura el |e Oficio de invitacion

expediente y archiva la
documentacion generada por el
concurso.

Fin.

e Acta de Apertura de
propuestas y fallo
de licitacion

e Tarjetas
informativas

¢ Oficio acciones a
sequir.

Direccién de Control de Obras.
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Contraloria G I Clave del Procedimiento
ontraloria Genera PROC-DCO- 002
Nombre del Procedimiento: Asistencia a Concursos Fecha: 15/07/2020
Area Responsable: Version: | 1.0
Upidagl, Administrativa: Departamento de Pagina: 1 de 4
Direccion de Control de Obras. Normatividad para : _
Contrataciones Publicas. Tiempo: | 15 dias

Diagrama de Flujo

Recibe el oficio
de invitacion de la 7|
Dependencia
convocante y

Oficialia de Secretaria del Director de Jefe del Departamento
Partes Contralor Director de Control Control de Normatividad para
de Obras Obras. Contrataciones Publicas
1 3 4 5

Recibe el oficio de
invitacion de la
Dependencia
convocante y turna

Recibe oficio de

invitacion y turna al
Director para su
atencion.

Recibe el oficio
de solicitud de
revision y sus
anexos y turna

Recibe el oficio de invitacion y
registra la fecha y hora del
concurso, en la agenda
mensual.

turna al Despacho a la Secretaria del al Jefe de
del Contralor para Director para su Departamento _I
<1 atenciGn atencion. Documento / I para su Documento /
Normatividad I atencion. Normatividad

Documento /
Normatividad

Documento /
Normatividad

6
Documento / . Lo,
Normatividad Asigna al personal que asistira al
concurso.

Direccién de Control de Obras.

25




Contraloria General

Clave del Procedimiento
PROC-DCO- 002

Nombre del Procedimiento: Asistencia a Concursos Fecha: 15/07/2020

Unidad Administrativa:

Direccion de Control de Obras. | Normatividad para

Area Responsable: Version: | 1.0

Departamento de Pagina: |2de4

Contrataciones Publicas. | Tiempo: | 15 dias

Diagrama de Flujo

Jefe del
Auditor del Area de Departamento Director de Control
Normatividad para Normatividad para de Obras Contralor
Contrataciones Publicas Contrataciones
Pablicas
7 l
El personal asignado asiste al
concurso en el lugar, fechay
hora programada.
Dependiendo la importancia del
concurso podran asistir el Jefe
del Departamento, el Director
de Control de Obras o el
Contralor.
Documento / I
Normatividad I
8 v
Vigila que el evento se realice
conforme a la normatividad.
9 l o
Informa al Jefe del De existir omisiones o
Departamento el desarrollo —|| faltas a la normatividad,
de los actos. determina las acciones a
sequir.
11 12 13
dlnform_a al IDirecto_r para < - Informa al Contralor las | | g Define e instruye las acciones
eterminar las acciones a v faltas detectadas y las a seguir propuestas.
seguir posibles soluciones
propuestas. l

Direccién de Control de Obras.
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Contraloria G | Clave del Procedimiento
ontraloria General
PROC-DCO- 002
Nombre del Procedimiento: Asistencia a Concursos Fecha: 15/07/2020
Area Responsable: Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Departamento de Pagina: | 3de 4
Direccion de Control de Obras. | Normatividad para : _
Contrataciones Publicas. | Tiempo: | 15 dias
Diagrama de Flujo
Jefe del .
‘ Secretaria .
Departamento Director de =] Biresiar Secretario e dE
Normatividad para Control de Particular del Contralor
. de Control Contralor
Contrataciones Obras. Contralor
o de Obras
Publicas
2
14 15 16 17 18
Elabora y antefirma el Recibe, revisa Recibe y turna | | || Recibe el oficio || Firma el oficio
- . — ' I~ -2 > 4
oficio con acciones a y antefirma el el oficio al y lo turna al con acciones a
seguir para dar a oficio con secretario Contralor para seguir y turna al
conocerlos a la acciones a particular del su firma Secretario
Dependencia convocante, seguir y turna contralor para Particular para
y turna al Director. asu su firma. bocumento / su envio a la
secretaria Normatividad I Dependencia
Documento / I para firma del Documento / I ejecutora.
Normatividad Contralor. Normatividad
Documento / I
Documgr_\to/ I Normatividad I
Normatividad 19 20
Recibe el oficio Recibe y turna
ya firmado y el oficio con
turna a la acciones a
Secretaria del seguir a la
contralor Secretaria del
Director.

Documento / I
Normatividad

Documento /
Normatividad

Direccién de Control de Obras.
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Contraloria General

Clave del Procedimiento
PROC-DCO- 002

Nombre del Procedimiento: Asistencia a Concursos

Fecha: | 15/07/2020

Unidad Administrativa:
Direccion de Control de Obras.

Area Responsable:
Departamento de
Normatividad para

Contrataciones Publicas.

Version: | 1.0

Pagina: |4de4

Tiempo: | 15 dias

Diagrama de Flujo

Jefe del
Secretaria del Departamento Auditor del Area de
Director de Control Oficialia de Partes Normatividad para Normatividad para
de Obras Contrataciones Contrataciones Publicas
Publicas
21 l 22
Recibe y sgl_catcop(ijasl Recibe y turna el oficio a la
corresponaientes de Dependencia Ejecutora.
oficio con acciones a
seguir y turna a Oficialia
de Partes para su envio
a la Dependencia pocumento
Ejecutora.
< |
Normatividad
24 23 v
Recibe y turna la copia de 4 —  Recibe copias de oficio con
expediente al Jefe del acuse de recibido y turna a la
Departamento, asi mismo Secretaria del Director.
archiva la copia del
Documento / Documento /
I Recibe y turna la copia Recibe la copia del oficio,
de expediente al apertura el expediente y archiva
> auditor, para su la documentacién generada por
archivo junto con los el concurso.
documentos
generados.
Documento /
Normatividad I
-
Normatividad
v
Fin

Direccién de Control de Obras.
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CG

CONTRALORIA GENERAL

Manual de Procedimientos
Direccion de Control de Obras
Departamento de Normatividad para Contrataciones Publicas

4.3 Realizacion de cursos de capacitacion

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

Clave del Procedimiento
PROC-DCO-03

Nombre del Procedimiento: Realizacion de cursos de Fecha:

capacitacion

15/07/2020

Unidad Administrativa:
Direccion de Control de Obras. | Normatividad para

o Version: | 1.0
Area Responsable:

Departamento de Pagina: lde1l

Contrataciones Publicas. Tiempo 7 a 10 dias

Capacitar a los Servidores Publicos responsables de realizar contratos de

Objetivo: Adquisiciones, Obras Publicas y Servicios en la actualizacién de la
legislacién aplicable; para evitar faltas que puedan constituir sanciones.
Inicia con la solicitud por parte de las Dependencias o Entidades para
) realizar un curso de normatividad en materia de adquisiciones, obra
Alcance: . L . :
publica y servicios, terminando con la entrega de constancias de
participacion.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico;
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
del ambito federal.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado y
Normas de Municipio de Baj,a Qallfornla S.u_r; _ _
. e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
Operacion:

del Estado y Municipios de Baja California Sur;

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

Reglamento Interior de la Contraloria General

Manual General de Organizacion de la Contraloria General,
Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de Control de
Obras

Direccién de Control de Obras. 31




Contraloria G I Clave del Procedimiento
ontraloria Genera PROC-DCO-003
Nombre del Procedimiento: Realizacion de cursos de Fecha: 15/07/2020
capacitacion.
o Version: | 1.0
Area Responsable:
Unidad Administrativa: Departamento de Pagina: 1de 4
Direccion de Control de Obras. | Normatividad para
Contrataciones Publicas. Tiempo 7 a 10 dias
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Documen.to
de Trabajo
1 Oficialia de | Recibe el oficio de Solicitud para la [eOficio de
Partes realizacion del curso de capacitacion de la | solicitud
Dependencia y turna al Despacho del
Contralor, para su atencion.
2 Contralor. Recibe el oficio de solicitud para la
realizacion del curso de capacitacion de la
Dependencia y lo registra y turna a la
Secretaria del Director, para su atencion.
3 Secretaria  del | Recibe el oficio de solicitud y turna al
Director. Director para su atencion.
4 Director. Recibe el oficio de solicitud y turna al Jefe
de Departamento para su atencion.
5 Jefe de | Recibe el oficio de solicitud y se pone en
Departamento. contacto con la Dependencia o Entidad
Ejecutora para definir el alcance del curso:
Objetivo, Ambito de aplicacion (Federal o
Estatal) y numero de participantes.
6 Programa el curso definiendo lugar, fecha y |e Oficio de
hora en conjunto con la Dependencia o | solicitud.
Entidad Ejecutora.
7 Coordina la logistica del curso.
8 Elabora la presentacién en power point que |e Presentacion

se proyectara en el curso, auxiliado por un
auditor.

en PPT.

Direccién de Control de Obras.
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Contraloria G | Clave del Procedimiento
ontraloria Genera PROC-DCO-003
Nombre ql,el Procedimiento: Realizacion de cursos de Fecha: 15/07/2020
capacitacion.

. Versiéon: | 1.0

Area Responsable:
Unidad Administrativa: Departamento de Pagina: 2de 4
Direccion de Control de Obras. | Normatividad para

Contrataciones Publicas. Tiempo 7 a 10 dias

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
9 Jefe del | Imparte el curso en el lugar, fecha y hora | ¢ Presentacion PPT.
Departamento | programada, auxiliado por el auditor.
10 Elabora constancias de participacion con |e Constancias de
base a la lista de asistencia, auxiliado por el | participacion.
auditor.
11 Firma las constancias de participacion y las |e Constancias de
turna junto con el oficio antefirmado al | participacion.
Director para su firma. » Oficio de entrega.
12 Director. Recibe y firma las constancias de |e Constancias de
participacion, revisa y antefirma el oficio de | participacion.
entrega y turna a su Secretaria para firma | Oficio de entrega.
del Contralor.
13 Secretaria del | Recibe y turna el oficio de entrega y las
Director. constancias al Secretario Particular del
Contralor para su firma.
14 Secretario Recibe el oficio de entrega y las constancias
Particular del | y turna al Contralor para su firma.
Contralor.

Direccién de Control de Obras.
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Contraloria G I Clave del Procedimiento
ontraloria Genera PROC-DCO-003

Nombre del Procedimiento: Realizacion de cursos de Fecha: 15/07/2020
capacitacion.

o Version: | 1.0

Area Responsable:
Unidad Administrativa: Departamento de Pagina: 3 de4
Direccion de Control de Obras. | Normatividad para

Contrataciones Publicas. Tiempo 7 a 10 dias

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso | Responsable Descripcién de la Actividad :
Trabajo
15 Contralor. Firma las constancias de participacion y el (e Constancias de
oficio de entrega y turna al Secretario del | participacion.
particular para su envié a la Dependencia e Oficio de entrega
Ejecutora. autorizado.

16 Secretario Recibe el oficio de entrega y las [eConstancias de
particular  del | constancias de participacion ya firmado y | participacion.
Contralor. turna a la Secretaria del Contralor. eOficio de entrega

autorizado.

17 Secretaria del | Recibe y turna el oficio de entrega y las
Contralor. constancias de participacion a la Secretaria

del Director.

18 Secretaria del | Recibe las constancias y el oficio, saca
Director. copias correspondientes y turna a Oficialia

de Partes para su envio a la Dependencia
Ejecutora.

19 Oficialia de | Recibe y envio el oficio y las constancias a |e Constancias de

Partes. la Dependencia Ejecutora. participacion.
eOficio de entrega
autorizado

20 Recibe copias del oficio con acuse de |eOficio de entrega con

recibido y turna a la Secretaria del Director.

acuse de recibido.

Direccién de Control de Obras.
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Contraloria General

Clave del Procedimiento
PROC-DCO-003

Nombre del Procedimiento: Realizacion de cursos de
capacitacion.

Fecha: 15/07/2020

Unidad Administrativa:
Direccion de Control de Obras. | Normatividad para

Area Responsable:
Departamento de

Contrataciones Publicas.

Versioén: 1.0

Pagina: 4 de4

Tiempo 7 a 10 dias

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
21 Secretaria del | Recibe y turna la copia de expedientes al |e Oficio de entrega con
Director. Jefe de Departamento, asi mismo archivala | acuse de recibido.
copia correspondiente.
22 Jefe de | Recibe y turna la copia de expediente al
Departamento. | auditor para su archivo.
23 Auditor Recibe y archiva la documentacion. ¢ Oficio de Solicitud.

Fin

e Acuse.
e Lista de asistencia
e Oficio de entrega.

Direccién de Control de Obras.
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Contraloria G I Clave del Procedimiento
ontraloria Genera PROC-DCO-003
Nombre del Procedimiento: Realizacion de cursos de Fecha: 15/07/2020
capacitacion.
Area Responsable: Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Departamento de Pagina: 1de 4
Direccion de Control de Obras. Normatividad para : _
Contrataciones Publicas. Tiempo 7 al0dias
Diagrama de Flujo
Secretaria del Director de Jefe del Departamento
Oficialia de Partes Contralor Director de Control de Normatividad para
Control de Obras Obras. Contrataciones Publicas

L

Recibe el oficio de
solicitud para la
realizacion del curso
de capacitacion de
la Dependencia y
turna al Despacho
del Contralor, para
su atencion.

Documento /
Normatividad

Recibe el oficio
de solicitud para
la realizacion del

curso de
capacitacion de
la Dependencia 'y
lo registra y turna
a la Secretaria
del Director, para
su atencién.

Documento /
Normatividad

5

Recibe el oficio

Recibe el oficio
de solicitud y
turna al Director
para su
atencion.

Documento /
Normatividad

v

de solicitud y
turna al Jefe de
Departamento
para su
atencion.

Recibe el oficio de solicitud
» vy se pone en contacto con
la Dependencia o Entidad
Ejecutora para definir el
alcance del curso: Objetivo,
Ambito de aplicacion

Documento / I
Normatividad

(Federal o Estatal) y
namero de participantes.

Documento /
Normatividad

6

Programa el curso
definiendo lugar, fecha'y
hora en conjunto con la
Dependencia o Entidad

Ejecutora.

l :

Coordina la logistica del
curso.
l 8
Elabora la presentacion en
Power Point que se proyectara

en el curso, auxiliado por un
auditor.

Documento / I
Normatividad

Direccién de Control de Obras.
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Contraloria G I Clave del Procedimiento
ontraloria Genera PROC-DCO-003

Nomb_re c_I,eI Procedimiento: Realizacion de cursos de Fecha: 15/07/2020
capacitacion.

Area Responsable: Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Departamento de Pagina: 2 de 4
Direccion de Control de Obras. Normatividad para : _

Contrataciones Publicas. Tiempo 7 al0dias

Diagrama de Flujo

Jefe del D_epartamento Director de Control _ Secretaria del
Normatividad para de Obras Director de Control
Contrataciones Publicas de Obras

Secretario Particular del
Contralor.

-

Imparte el curso en el lugar,
fecha y hora programada,
auxiliado por el auditor.

-

Elabora constancias de
participacion con base a la
lista de asistencia,
auxiliado por el auditor.

Documento /
Normatividad

11 12 13 14

_ Recibe y firma las — . .
P consta};\cias de P Recibe y turna el oficio

de entrega y las

Firma las constancias de

participacion y las turna junto Recibe el oficio de entrega y las

participacion, revisa y

- ) . . constancias y turna al Contralor
Co%ﬁ;ﬁ{'&'o Zrnatesﬂrfrir:%io al antefirma el oficio de constancias al Secretario para su firma.
para su . entrega y turna a su Particular del Contralor
Secretaria para firma del para su firma.

Contralor.
Documento /
Documento / I Normatividad
Documento / Normatividad
Normatividad

Direccién de Control de Obras. 37



Contraloria General Clave del Procedimiento
PROC-DCO-003
Nomb_re c_I,eI Procedimiento: Realizacion de cursos de Fecha: 15/07/2020
capacitacion.
Area Responsable: Version: | 1.0
U_nidaq Administrativa: Departamento de Pagina: 3de 4
Direccion de Control de Obras. Normatividad para : _
Contrataciones Publicas. Tiempo 7 al0dias
Diagrama de Flujo
Secretario . Secretaria del C
Contralor Particular del SEEIELE B Director de Control de Oficialia de
Contralor. Partes
Contralor. Obras
15 l 16 17 18 19
Firma las > Recibeeloficiode —pw  Recibeytunael iy > Recibey envia el

constancias de
participacion y el
oficio de entrega y
turna al Secretario
del particular para
su envid a la
Dependencia

entrega y las
constancias de
participacion ya
firmado y turna a la
Secretaria del
Contralor.

Ejecutora.

Documento /
Normatividad
Documento /
Normatividad

oficio de entrega y las
constancias de
participacion a la
Secretaria del
Director.

Documento /
Normatividad

Recibe las constancias y
el oficio, saca copias
correspondientes y turna
a Oficialia de Partes para
su envio a la
Dependencia Ejecutora.

Documento /
Normatividad

oficio y las
constancias a la
Dependencia
Ejecutora.

Documento / I
Normatividad

20

Recibe copias del
oficio con acuse de
recibido y turna a la

Secretaria del Director

Documento / I
Normatividad

]

Direccién de Control de Obras.
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Contraloria G I Clave del Procedimiento
ontraloria Genera PROC-DCO-003

Nomb_re c_I,eI Procedimiento: Realizacion de cursos de Fecha: 15/07/2020
capacitacion.

Area Responsable: Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Departamento de Pagina: 4 de 4
Direccion de Control de Obras. Normatividad para : _

Contrataciones Publicas. Tiempo 7 al0dias

Diagrama de Flujo

Secretaria del Director de Control
de Obras

Jefe del Departamento
Normatividad para
Contrataciones Publicas

Auditor del Area de Normatividad
para Contrataciones Publicas

. }

22

Recibe y turna la copia de expedientes al
Jefe de Departamento, asi mismo archiva
la copia correspondiente.

Documento /
Normatividad

23

Recibe y turna la copia de
expediente al auditor para su

archivo.
Documento / I
Normatividad

v

Recibe y archiva la documentacion.

Documento /
Normatividad

Fin

Direccién de Control de Obras.
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Anexo.

— - CGN

BAJA CALIFORNIA SUR CONTRALORIA GENERAL

MEJOR FUTURDO

La Paz, Baja California Sur, a 06 de junio de 2019.
Horario: 9:00 a 13:00

Sistema “Compranet-B.C.S. dirigido a las Dependencia y Entidades de la Administracién Publica Estatal”

NOMBRE TELEFONO DEPENDENCIA CORREO FIRMA

— - -~ o - —
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, Facebook: ContraloriaBCS.
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CG

CONTRALORIA GENERAL

Manual de Procedimientos

Direccion de Control de Obras
Departamento de Seguimiento de Auditorias.

4.4 Auditoria de Seguimiento de Obra Publica.

La Paz, Baja California Sur, a 15 de julio de 2020.
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Clave del Procedimiento

Contraloria General PROC-DCO- 004

Nombre del Procedimiento: Auditoria de Seguimiento de Fecha:

Obra Publica. 15/07/2020

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0

Departamento de

Direccion de Control de Obras. Seguimiento de Auditorias.

Pagina: ldel

Seguimiento a la atenciébn de las observaciones sefialadas en las
o Auditorias realizadas a los programas Federales autorizados al Estado,
Objetivo: efectuada de manera conjunta con la Secretaria de la Funcion Publica, o
directa por este Organo de Control, que se realizan a las diversas
Dependencias Ejecutoras y Administradoras.

Inicia con la solicitud de asesoria por la Dependencia convocante,
Alcance: finalizando con la apertura del expediente correspondiente una vez
terminada la asesoria.

e Ley General de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas
y los Municipios;

e Ley General de Contabilidad Gubernamental;

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

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
del ambito federal.

Normas de e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado y

Operacion: Municipio de Baja California Sur;

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
del Estado y Municipios de Baja California Sur;

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja
California Sur,

e Reglamento Interior de la Contraloria General;

. Manual General de Organizacion de la Contraloria General,

« Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de Control de
Obras

Direccién de Control de Obras. 42




Contraloria General

Clave del Procedimiento
PROC-DCO- 004

Nombre del Procedimiento: Auditoria de Seguimiento

Fecha:
de Obra Publica. 15/07/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Control de Departamento de Pagina: 1de 2
Obras. Seguimiento de Auditorias. gina.

Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad DOCTur':EQj? L
1 Oficialia de Partes | Recibe la documentacion de las Dependencias | e Oficio con

Secretario
Particular
Contralor

del
Secretaria del

Director

Director

Jefe del
Departamento.

Auditores de Obra

Ejecutoras y Administradoras.

Recibe, revisa y turna documentacion de las
Dependencias Ejecutoras y Administradoras.

Recibe y turna la informacién al Director.

Revisa, analiza, y turna la informacion
presentada ante esta Direccion al Jefe del
Departamento.

Recibe, analiza y clasifica la documentacion
respecto si es auditoria conjunta o directa; acto
seguido turna la informacion a los Auditores
para que evalten el grado de cumplimiento en
la atencion a las observaciones sefialadas
(recomendaciones correctivas y preventivas).

Los Auditores informan al Jefe de Dpto. el grado
de cumplimiento a lo observado, elaborandose
un Dictamen de Seguimiento.

En algunos casos se requiere realizar una visita
a las obras para constatar lo informado por las
Instancias Ejecutoras o Administradoras,
elabordndose un Acta de Sitio, la cual se
anexara al Dictamen de Seguimiento.

documentacion

e Dictamen de
Seguimiento.
e Acta de Sitio

Direccién de Control de Obras.
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Contraloria General

Clave del Procedimiento
PROC-DCO- 004

Nombre del Procedimiento: Auditoria de Seguimiento de Fecha: 15/07/2020
Obra Publica.

Unidad Administrativa: g;%zg;;gﬁposggle: version: | 1.0
Direccion de Control de Obras. Seguimiento de Auditorias. Pagina: 2de?2

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
8 Jefe del Si la auditoria se efectu6 de manera | «Oficio donde se
Departamento. Directa por este Organo Estatal de | remiten
Control, este sera el responsable de | Dictamenes de
dictaminar si Solventa o no, las| Seguimiento.
Observaciones.
9 Si la auditoria se llevd a cabo de | ¢Oficio donde se
manera conjunta dicho Dictamen de | remiten
Seguimiento sera remitido a la SFP, | Dictamenes de
para su revision y andlisis. Seguimiento.
10 Auditores de Con base al resultado emitido por la | eOficio de
Obra SFP o este Organo Estatal de Control, | Seguimiento de
se le comunica a las dependencias | Observaciones.
gue fueron observadas, mediante
oficio y copia de cédula de
seguimiento oficial.
11 Auditores de El auditor de obra archiva en | eExpediente
Obra expediente la documentacion
completa.
Fin

Direccién de Control de Obras.
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Contraloria General Clave del Procedimiento
PROC-DCO- 004
Egkr)rlli(t:;e del Procedimiento: Auditoria de Seguimiento de Obra Fecha: 15/07/2020
i o Version: 1.0
. . L Area Responsable: .
e ohras, | Departamerta de Sequiminto | Pagins: | 1.e’
de Auditorias. Tiempo: |5a10dias
Diagrama de Flujo
C Secretario . Director de Jefe del Auditor del Area
Oficialia de icular del Secretaria del ld Departamento d L
Partes LTI Contralor Solife) els Seguimiento de e Segq|m|§nto
Contralor. Obras. o, de Auditorias.
Auditorias.
( Inicio )
1 v 2 3 4 5 6
Recibe la ™ . . > i » Revisa, analiza,y T Recibe, analizay > Los Auditores
documentacion Rembte, revisay Rii%br?niéitggaa:a turna la clasifica la informan al Jefe de
de las urna informacién documentacion

documentacién de

las Dependencias
Ejecutoras y

Administradoras.

Dependencias
ejecutoras y
administradoras

Documento /
Normatividad

Documento /
Normatividad

Director.

Documento /
Normatividad

presentada ante
esta Direccion al
Jefe del
Departamento.

Documento /
Normatividad

respecto si es
auditoria conjunta o
directa; acto seguido
turna la informacion
a los Auditores para
gue evaluen el grado
de cumplimiento en
la atencion a las
observaciones
sefialadas
(recomendaciones
correctivas y
preventivas).

Dpto. el grado de
cumplimiento a lo
observado,
elaborandose un
Dictamen de
Seguimiento.

Documento /
Normatividad

v 7

Documento /
Normatividad

En algunos casos se
requiere realizar una
visita a las obras
para constatar lo
informado por las
Instancias Ejecutoras
0 Administradoras,
elaborandose un
Acta de Sitio, la cual
se anexara al
Dictamen de
Seguimiento.

Documento / I
Normatividad

Direccién de Control de Obras.
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Contraloria General

Clave del Procedimiento
PROC-DCO- 004

Nombre del Procedimiento: Auditoria de Seguimiento de Obra Fecha: 15/07/2020
Publica.
Area R bl Version: 1.0
: - . rea Responsable: —
Unidad Administrativa: Departamento de Seguimiento | Pagina: 2de2
Direccion de Control de Obras. de Auditori :
e Auditorias. Tiempo: |5 a 10 dias

Diagrama de Flujo

Jefe del Departamento Seguimiento de Auditorias.

Auditor del Area de Seguimiento de Auditorias.

Si la auditorfa se efectué de manera Directa por este Organo
Estatal de Control, este seréa el responsable de dictaminar si
Solventa o no, las Observaciones.

Documento /
Normatividad

v 9

10

Dictamen de Seguimiento sera remitido a la SFP, para su

Si la auditoria se llevé a cabo de manera conjunta dicho —

seguimiento oficial.

Con base al resultado emitido por la SFP o este Organo
Estatal de Control, se le comunica a las dependencias que
fueron observadas, mediante oficio y copia de cédula de

revision y analisis.
Documento /
Normatividad

11 v

Documento /
Normatividad

completa

El auditor de obra archiva en expediente la documentacion

Fin

Documento /
Normatividad

Direccién de Control de Obras.
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Anexo.

“2 BAJA CALIFORNIA SUR
:\‘ M E J O R F U T U R O

CG

CONTRALORIA GENERAL

Gobisro del Estado de Baja California Sur.
Contraloria General.
Direccion de Control de Ooras.

DICTAMEN DE SEGUIMIENTO
No. CG/DCO/DSA-01-01-2020

Anexo 1

Observacion namero: 01.

Medida Preventiva:

Documento Monto Atendido
Medida Comrectiva: Medida Gorrectiva:
Medida Preventiva:

Total atendido

$0.00

Ignacio Allende entre Isabel la Catélica y Dionisia Villarino, Planta Alta, Col. Centro, C.P. 23000, La Paz, Baja California Sur.

Telefono: 1239400 ext. 02019, hitp://contraloria.bes.gob.mx

Direccién de Control de Obras.
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CG

CONTRALORIA GENERAL

Manual de Procedimientos
Direccion de Control de Obras
Departamento de Supervision y Fiscalizacion

4.5 Supervision Preventiva de Obra Publica

La Paz, Baja California Sur, a 15 de julio de 2020.

Direccién de Control de Obras. 48



Clave del Procedimiento

Contraloria General PROC-DCO- 005

Nombre del Procedimiento: Supervision Preventiva de Obra | Fecha: 15/07/2020
Publica.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Control de Obras. | Departamento de Paging Tde 1
Supervision y Fiscalizacion. agina. €

Objetivo:

Vigilar la inversién publica que ejercen las instancias, estatales y
municipales, cuidando los aspectos técnico-administrativos, de
conformidad con la normatividad aplicable, para prevenir oportunamente
acciones que afecten en los aspectos de costo, calidad y tiempo.

Alcance:

Dependencias y Entidades Ejecutan en el ejercicio actual, hasta la
notificacién a la Dependencia ejecutora de las observaciones y el tiempo
gue tienen para presentar evidencia de cumplimiento a lo sefialado.

Normas de
Operacion:

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

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
del ambito federal.

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

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
del Estado y Municipios de Baja California Sur;

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja
California Sur;

e Reglamento Interior de la Contraloria General;

. Manual General de Organizacion de la Contraloria General,

. Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de Control de
Obras

Direccién de Control de Obras. 49




lori I Clave del Procedimiento

Contraloria Genera PROC-DCO-005

Nombre del Procedimiento: Supervision Preventiva de Obra | Fecha: 15/07/2020
Publica.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direccion de Control de Departamento de Pagina: 1deb6

Obras. Supervision y Fiscalizacion. | Tiempo: 15 a 18 dias

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Documento de
P Actividad Trabajo
Recibe y turna al Contralor | e Oficio con
1 Oficialia de General, informacion de las |  informacion.
partes. Dependencias Ejecutoras.
Contralor Rembe, _revisa 'y turna
informacion de las
2 General.

Dependencia Ejecutoras.

Secretaria del Recibe y turna al Director
3 Director. de Control de Obras.

Recibe, revisa y turna al

Departamento de
4 Director. Supervision y
Fiscalizacion.

Recibe y selecciona la
informacion para capturarla
en la base de datos.

Jefe del
5 Departamento.

_ Capturar la informacién en | eBase de Datos
Auditores de el sistema de S .
6 Obra. : e uperwsmn
Preventiva.

Selecciona las obras para

Jefe del T,
la revision documental de
7 Departamento.
las obras aprobadas.
Turna la informacion de las
8 obras seleccionadas al

auditor.
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Contraloria G I Clave del Procedimiento
ontraloria Genera PROC-DCO-005
Nombre del Procedimiento: Supervision Preventiva de Obra | Fecha: 15/07/2020
Publica.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Control de Departamento de Pagina: 2de6
Obras. Supervision y Fiscalizacion. | Tiempo: 15 a 18 dias
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Documento de
b Actividad Trabajo
Enlista las obras | e Relacion de Obras
Jefe del seleccionadas. ara Revision
9 Departamento. P
Documental.
Elabora oficio de | e Oficio de
. intervencion y anexa Intervencioén o
10 Auditor de Obra. relacion de obras. Notificacion.
Jefe del Reube_, revisay turna
al  Director para
11 Departamento. .
aprobacion.
Recibe y rubrica de
autorizacion y turna
Director al Secretario
12 ' Particular para la
firma del Contralor
General.
Registra en su
. , control y presenta
13 Secretario Particular. para firma del titular
de la Contraloria.
Recibe, firma y turna
14 Contralor General. .EI oflleo de
intervencién y anexo.

Direccién de Control de Obras.
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lori I Clave del Procedimiento

Contraloria Genera PROC-DCO-005

Nombre del Procedimiento: Supervision Preventiva de Obra | Fecha: 15/07/2020
Publica.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direccion de Control de Departamento de Pagina: 3de6

Obras. Supervision y Fiscalizacion. | Tiempo: 15 a 18 dias

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Documento de
b Actividad Trabajo
Inicia  revisibn  de | eCédulas de
expedientes de las| revision de los
regisia 1a miormacign, | CPedientes
15 Auditores de Obra en cédulas de revision unitarios de
de los expedientes| ©bras.
unitarios de obras.
Selecciona las obras | eListado de obras
Jefe del para revision fisica y| para revision
16 Departamento. turna a los auditores | fisica.
asignados.
Se le turna al Director
17 Director. para su Vo.Bo.
Se turna al Jefe de
Departamento para
Jefe del gue los auditores
18 Departamento. realicen los tramites
correspondientes.

Direccién de Control de Obras.
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lori I Clave del Procedimiento

Contraloria Genera PROC-DCO-005

Nombre del Procedimiento: Supervision Preventiva de Obra | Fecha: 15/07/2020
Publica.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direccion de Control de Departamento de Pagina: 4 de 6

Obras. Supervision y Fiscalizacion. | Tiempo: 15 a 18 dias

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descrip.ci.c’)n de la Documen.to de
Actividad Trabajo
Elaboran memorandum e | eMemorandum e
itinerario de kilometraje para itinerario de
la Direccion Administrativa | kilometraje.
solicitando viaticos, vehiculo | e Oficio de
Auditores de y combustible para llevar a notificacion.
19 Obra. cabo la revision fisica y oficio
de aviso de revision fisica
dirigido a la dependencia
ejecutora anexa itinerario de
obras a revisar.
Revisa, corrige y rubrica el
memorandum Yy oficio de
Jefe del e
20 notificacion para la
Departamento. .
dependencia ejecutora.
Revisa y rubrica el
memorandum y oficio de
21 Director notificacién para la
dependencia ejecutora.
Recibe y turna al Contralor | e Memorandum e
S . memorandum para rubrica itinerario de
22 P?;Litjg? de autorizacion y firma de | kilometraje.
oficio de notificacion para la | e Oficio de
dependencia ejecutora. notificacion.

Direccion de Control de Obra:

S.

53




c loria G | Clave del Procedimiento
ontraloria Genera PROC-DCO-005
Nombre del Procedimiento: Supervision Preventiva de Obra | Fecha: 15/07/2020
Publica.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Control de Departamento de Pagina: 5de 6
Obras. Supervision y Fiscalizacion. | Tiempo: 15 a 18 dias
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen.to <
Trabajo
Recibe  memorandum para| eMemorandum e
efectuar el tramite | itinerario de
23 Auditores de | correspondiente ante la | kilometraje.
Obra Direccion Administrativa y la | eOficio de notificacion.
Dependencia Ejecutora.
Recibe y sella memorandum e | e Memorandum e
Secretaria de itineraritl);jed_trecibido y entrega E@lnerario. de
24 la Direccion | 2cuse al Auditor. ilometraje.
Administrativa
Realiza las  transferencias | e Memorandum e
electronicas y entrega a él o los | itinerario de
Jefe del responsables de la comision, el kil '
25 Departamento P I’ lometraje.
Administrativo compr,ot_)ante de trz_ansfer_enuas
electrénicas para asistencia.
Realizan visita de obras Yy |e Cédulas de
evallan los trabajos ejecutados | jnspeccion de campo.
Auditores de |y avances fisicos-financieros, y
26 . .
Obra. se registran en ceédulas de
campo.
Realizar el oficio e informe de | e Oficio de resultados y
resultados, de la revision Reporte de
Auditores de doc_u_mental y fisica de las obras supervision
27 Obra. verificadas, anexando reporte documental v fisica
fotografico. y, . y
reporte fotografico.

Direccién de Control de Obras.
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Contraloria G I Clave del Procedimiento
ontraloria Genera PROC-DCO-005
Nombre del Procedimiento: Supervision Preventiva de Obra | Fecha: 15/07/2020
Publica.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Control de Departamento de Pagina: 6 de 6
Obras. Supervision y Fiscalizacion. | Tiempo: 15 a 18 dias
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to de
Trabajo
Analiza y revisa los resultados, | e Oficio de resultados
asi como el Vo. Bo. del informe | y Reporte de
28 Jefe de final. supervision
Departamento. documental y fisica y
reporte fotogréfico.
Se turna oficio y reporte final
29 Director. para su Vo.Bo.
. Se le envia el oficio para su
Secretario .
30 . registro y se le presenta al
Particular. .
Contralor General para su firma.
Los Auditores reciben oficio de
Auditores de notificaciobn con anexos, para
31 Obra. efectuar el tramite a Ila

Dependencia Ejecutora.

Fin

Direccién de Control de Obras.
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Contraloria General

Clave del Procedimiento
PROC-DCO-005

Nombre del Procedimiento: Supervision Preventiva de Obra

S Fecha: 15/07/2020
Publica.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion de Control de Obras. Departamento de Pagina: 1de6
Supervision y Fiscalizacion. | Tiempo: | 15 a 18 dias
Diagrama de Flujo
Secretaria del Jefe del Auditor del
L X Director de Departamento Departamento
Oficialia de Director de .
Contralor Control de Normatividad para de
Partes Control de ; o
Obras. Contrataciones Supervision y
Obras P . T
Pablicas Fiscalizacion.
1 2 3 4 5 6
Recibe y turna T Recil:_)e, revisa}y > Recibe y turna —» Recibe, revisay [P Repibe y se]gcciona la ||| Capturar la
al Contralor turna informacién al Director de turna al informacioén para informacion en el
General, de las Control de Departamento capturarla en la base de sistema.
informacion de Dependencia Ob de Supervision datos.
las Ejecutoras. ras. y Fiscalizacion. ]
Dependencias ‘ Documento /
Ejecutoras. ml I Normatvidad
Normatividad Normatividad

Documento /
Normatividad

Documento /
Normatividad

7

Selecci
para

obras

documental de las

ona las obras

la revision

aprobadas.

y

Documento / I
Normatividad

Turna la informacion de
las obras seleccionadas

al auditor.

Documento /
Normatividad

Direccién de Control de Obras.
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Contraloria General Clave del Procedimiento
ontraioria enera PROC-DCO-005
Nombre del Procedimiento: Sypgrwsmn Preventiva de Obra Fecha: 15/07/2020
Publica.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion de Control de Obras. Departamento de Pagina: 2de6
Supervision y Fiscalizacion. | Tiempo: | 15 a 18 dias
Diagrama de Flujo
Jefe del .
Departamento Aieliel? o/ Director de Secretario
L Departamento de .
Normatividad para N, Control de Particular del Contralor
: Supervision y
Contrataciones . S Obras. Contralor
- Fiscalizacion.
Pablicas
9 10
Enlista las obras — Elabora oficio de
seleccionadas intervencion y anexa
relacién de obras.
T =1
Normatividad
Documento /
Normatividad
11 12 13 14

Recibe, revisa y turna al

Director para aprobacion.

Documento /
Normatividad

Recibe y rabrica

de autorizacion
y turna al
Secretario
Particular para
la firma del
Contralor
General.

Registra en su
control y presenta
para firma del
titular de la
Contraloria.

Documento /
Normatividad

Documento / I
Normatividad

Recibe, firmay turna el
oficio de intervencion y
anexo.

Documento /
Normatividad

Direccién de Control de Obras.

57




Clave del Procedimiento

Contraloria General PROC-DCO-005
Nombre del Procedimiento: PSl;JSl(iaCr;nsmn Preventiva de Obra Fecha: 15/07/2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion de Control de Obras. Departamento de Pagina: 3deb6
Supervision y Fiscalizacion. | Tiempo: | 15 a 18 dias

Diagrama de Flujo

Auditor del Departamento
de Supervision y
Fiscalizacion.

Jefe del Departamento
Normatividad para Contrataciones
Puablicas

Auditor del Departamento de
Supervisién y Fiscalizacion.

l

17

_# Se le turna al Director para su Vo.Bo.

Documento /
Normatividad

15 16
Inicia revision de expedientes de las ] L
obras seleccionadas y registra la Selecciona las obras para revision fisica y
informacion, en cédulas de revisién turna a los auditores asignados.
de los expedientes unitarios de
obras.
Documento /
Normatividad
Documento /
Normatividad
18
Se turna al Jefe de Departamento para que |
los auditores realicen los tramites -
correspondientes.

Documento / I
Normatividad

Direccién de Control de Obras.
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Contraloria General

Clave del Procedimiento
PROC-DCO-005

Nombre del Procedimiento: PSl;JSl(iaCr;nsmn Preventiva de Obra Fecha: 15/07/2020

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0

Direccion de Control de Obras. Departamento de Pagina: |4deb6
Supervision y Fiscalizacion. | Tiempo: | 15 a 18 dias

Diagrama de Flujo

Auditor del
Departamento de
Supervisién y
Fiscalizacion.

Jefe del

Departamento
Normatividad para
Contrataciones

Publicas

Obras.

Director de Control de

Secretario Particular del
Contralor

19

20

21

Elaboran memorandum e
itinerario de kilometraje
para la Direccién
Administrativa solicitando
viaticos, vehiculo y
combustible para llevar a
cabo la revision fisica y
oficio de aviso de
revision fisica dirigido a
la dependencia ejecutora
anexa itinerario de obras
a revisar.

Revisa, corrige y rubrica —
el memorandum vy oficio
de notificacion para la
dependencia ejecutora.

22

Revisa y rubrica el
memorandum y oficio de
notificacion para la
dependencia ejecutora.

Documento / I
Normatividad

Documento /
Normatividad

Recibe y turna al Contralor
memorandum para rubrica de
autorizacion y firma de oficio de
notificacion para la dependencia
ejecutora.

Documento /
Normatividad

Documento / I
Normatividad

B

Direccién de Control de Obras.
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Contraloria General

Clave del Procedimiento
PROC-DCO-005

Nombre del Procedimiento: Supervision Preventiva de Obra
Publica.

Fecha: 15/07/2020

Unidad Administrativa:
Direccion de Control de Obras.

Area Responsable:
Departamento de

Supervision y Fiscalizacion.

Versioén: 1.0

Pagina: 5de 6

Tiempo: | 15a 18 dias

Diagrama de Flujo

Auditor del Departamento de
Supervisién y Fiscalizacion.

Secretaria del Director de
Control de Obras

Jefe del Departamento
Normatividad para
Contrataciones Publicas

23

24 25

Recibe memorandum para efectuar el =P

tramite correspondiente ante la Direccion
Administrativa y la Dependencia Ejecutora.

Documento /
Normatividad

Realizan visita de obras y evalGan los
trabajos ejecutados y avances fisicos-

26

A

Recibe y sella memorandum e itinerario |
de recibido y entrega acuse al Auditor.

Realiza las transferencias electrénicas y
entrega a él o los responsables de la
comisién, el comprobante de transferencias
electronicas para asistencia.

Documento /
Normatividad

Documento /
Normatividad

financieros, y se registran en cédulas de
campo.

Documento /
Normatividad

Realizar el oficio e informe de resultados,
de la revisién documental y fisica de las
obras verificadas, anexando reporte
fotografico.

Documento /
Normatividad

27

Direccién de Control de Obras.
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Contraloria General

Clave del Procedimiento

PROC-DCO-005

Nombre del Procedimiento: Sajgl?ecr;nsmn Preventiva de Obra Fecha: 15/07/2020

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0

Direccion de Control de Obras. Departamento de Pagina: 6 de 6
Supervision y Fiscalizacion. | Tiempo: | 15 a 18 dias

Diagrama de Flujo

Jefe del
Departamento
Normatividad para
Contrataciones
Publicas

Control de Obras

Director de

Secretario Particular del
Contralor

Auditor del Departamento

de Supervision y
Fiscalizacion.

]

.

29

30

Analiza y revisa los
resultados, asi como el Vo.
Bo. del informe final.
Ejecutora anexa itinerario de
obras a revisar.

Documento /
Normatividad

Se turna oficio y
reporte final para su
Vo.Bo.

Se le envia el oficio para su
registro y se le presenta al

Documento /
Normatividad

Contralor General para su firma.

31

Los Auditores reciben oficio de
notificaciéon con anexos, para

efectuar el tramite a la Dependencia

Ejecutora.

Documento /
Normatividad

Documento /
Normatividad

Direccién de Control de Obras.
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Anexo.

ﬂh . § P 0 £
”‘% < BAJA CALIFORNIA SUR

CONTRAI ORIA G NLHAL DI BAJA GALEORNIA SUR. CG
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DIEPARTAMIE NITO 1 SUPE BVISION
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. LATOS GLNLHALLS:

FEFFNTFRG &
E-ECUTCRA
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“'5& BAJA CALIFORNIA SUR CONTRALORIA I NEBAL DE EALA GALTORNIA SUR.

:‘\‘N T T O I R T

IREGOEION 11 CONTROL DI OBRAS.
1 PARTAMI NTC 1 SLPERVISION
Y 1 ESGALIZAGION.

CG

LA IRSLTR A SENEEAL

Ao, CGLGCODE= CCr 22018

CONCIPTC

TNIDATR

CANTIDADR

CANTIRAL

ONEFAVACIONS

IV, INSMECCION DE CAMPO

V. SHUAGION I 1 A OHRA
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B S GONTRAL ORI GINIHAL DI AJA GAI I ORNIA SUR, CG
g O SN BIREGGION DI CONTROL DI OBRAS. COL ML A G

1 PARTAMI NTQ 11 SLFI HVISION
Y 1 ESGALIZAGION.

G2 <
x

Ao, CGLGCODE= CCr 22018

TFMINA T CRETRAST BN ADECLAT
ML | _HMINALE CFLAAG OGN DL S LNIL
N FLFCTADA NQ SI7FRA

vi. DLCGLARACIONLS YA COMPROMIBEOS

ViIl.  TINMAS DC LOS QU INTCRVIENCN:

S HABIENDC GTRD ABLNTD QLE THATAR Y ESTANZD ZE ACUERDO AT MERSONSE CLIE INTERYIZNEN,
SECIREA LA PRCSENTT AS7A 2 EITI0, SN AS ______ TED7AS TEL 2IA OC
SiE , EN LA 3080 DAL DE .

FORTADEFENDENCIA L CHTONEA

POR LA CONTRALORIA GENERAL DE B.C.S.
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CG

CONTRALORIA GENERAL

Manual de Procedimientos

Direccion de Control de Obras
Departamento de Contraloria Social

4.6 Acompafiamiento en la conformacion de Comités de

Contraloria Social / Participacién Ciudadana.

La Paz, Baja California Sur, a 15 de julio de 2020.
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Clave del Procedimiento

Contraloria General PROC-DCO- 06

Nombre del Procedimiento: Acompafiamiento en la

conformacion de Comités de Contraloria Social / Participacion | Fecha: 15/07/2020

Ciudadana.

Unidad Administrativa:
Direccion de Control de Obras.

Version: 1.0

Area Responsable:

Departamento de Contraloria Pagina: ldel

Social. : -
Tiempo: |5a7dias

Objetivo: | Que la ciudadania participe en la vigilancia en la aplicacion de los recursos
publicos de los Programas de Desarrollo Social a través de mecanismos de
participacion ciudadana.

Dependencias ejecutoras de Programas de Desarrollo Social, Secretaria de la

Alcance: Funcién Publica, Integrantes de Comités de Contraloria Social / Participacion
Ciudadana; Beneficiarios de Programas Sociales.

e Ley General de Desarrollo Social;

e Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas;

e Ley de Participacién Ciudadana para el Estado de Baja California
Sur.

e Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social;

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

e Lineamientos para el Fondo de Infraestructura Social (FAIS);

Normas de e Lineamientos para la Promocion y Operacion de la Contraloria

Operacion: Social;

e Reglas de Operacion del Programa Social vigente;

e Guias Operativas de la Contraloria Social del Programa Social,

e Acuerdo de Coordinacién Secretaria de la Funcién Publica vy
Gobierno del Estado de Baja California Sur;

e Manual de Organizaciéon de la Contraloria General del Gobierno de
Baja California Sur;

e Codigo Etico de Conducta al que deberan sujetarse los Servidores
Publicos del Gobierno del Estado de Baja California Sur;
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Contraloria General

Clave del Procedimiento

PROC-DCO- 06

Nombre del Procedimiento: Acompafiamiento en la
conformacion de Comités de Contraloria Social / Participacion | Fecha: 15/07/2020
Ciudadana.

Version: 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: .| Pagina: lde4

. ., Departamento de Contraloria
Direccion de Control de Obras. .
Social. : -
Tiempo: |5a7dias

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Oficialia de partes

Contralor.

Director.

Jefe de
Departamento.

Recibe y turna al Contralor General
oficio de invitacion de la Dependencia
Ejecutora.

Recibe la invitacién de la dependencia
ejecutora para participar en formacion
de Comités de Contraloria Social /
Participacion Ciudadana.

Turna invitacion al Director de Control
de Obras para su atencion.

Recibe e instruye al Jefe de
Departamento para que se participe en
la conformacién de Comité.

Contacta mediante llamada telefénica o
correo electronico a la dependencia
ejecutora y confirma la participacion de
la  Contraloria General en la
conformacion de los comités.

e Oficio de
invitacion.
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Contraloria G | Clave del Procedimiento
ontraloria Genera PROC-DCO- 06
Nombre del Procedimiento: Acompafiamiento en la
conformacion de Comités de Contraloria Social / Participacion | Fecha: 15/07/2020
Ciudadana.
Version: 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: .| Pagina: 2de4
. ., Departamento de Contraloria
Direccion de Control de Obras. .
Social. : -
Tiempo: |5a7dias

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad T :
rabajo
6 Jefe del Define quién o quiénes de los Auditores | e Oficio de
Departamento | realizaran el acompafiamiento a la| invitacion.
conformacion.
Dependiendo la importancia del evento
podran asistir el Jefe del Departamento, el
Director de Control de Obras o el Contralor
General.
7 Auditor Decision alternativa e Bitacora  de
¢, Son foraneos o locales? vehiculos
Locales oficiales.
(solo vehiculo)
Registro en bitacora de vehiculos oficiales
de la direccion de administracion.
8 Auditor Foraneos e Memorandum
(Se solicitan viaticos) e itinerario de
Elabora memorandum y turna al Jefe de | kilometraje
Departamento, asi como el itinerario de
kilometraje para la Direccion Administrativa
solicitando viaticos, vehiculo y combustible
para cumplir con la actividad.
9 Jefe de Revisa, y en su caso corrige y/o rubrica el | ¢« Memorandum
Departamento | memorandum y turna al Director para su | e itinerario de
firma. kilometraje
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Contraloria General

Clave del Procedimiento

PROC-DCO- 06

Nombre del Procedimiento: Acompafiamiento en la
conformacion de Comités de Contraloria Social / Participacion
Ciudadana.

Fecha: 15/07/2020

Unidad Administrativa:
Direccion de Control de Obras.

Version: 1.0

Area Responsable:
Departamento de Contraloria

Pagina: 3de4

Social.

Tiempo: |5a7dias

Descripcion de Actividad

Paso

Responsable

Descripcién de la Actividad

Documento de Trabajo

10

11

12

13

14

15

16

Director

Secretaria

Secretario
Particular

Secretaria

Auditor

Secretaria de la
Direcciéon
Administrativa

Firma memorandum e itinerario de
kilometraje y lo turna a la Secretaria
para continuar el tramite.

Recibe memorandum e itinerario de
kilometraje y lo entrega al Secretario
Particular del Contralor para rubrica de
autorizacion.

Recibe memorandum e itinerario de
kilometraje y rubrica la asistencia a la
conformaciéon como autorizacion.

Turna el Memorandum e itinerario de
kilometraje rubricado a la Secretaria de
la Direccion.

Recibe Memorandum e itinerario de
kilometraje y lo turna al Auditor para
gue continle con el tramite
administrativo.

Recibe memorandum e itinerario y lo
entrega a la Secretaria de la Direccion
Administrativa para su atencion.

Recibe y sella memorandum e
itinerario de recibido y entrega acuse al
Auditor.

e Memorandum e
itinerario de
kilometraje.
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Contraloria G | Clave del Procedimiento
ontraloria Genera PROC-DCO- 06
Nombre del Procedimiento: Acompafiamiento en la
conformacion de Comités de Contraloria Social / Participacion | Fecha: 15/07/2020
Ciudadana.
Version: 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: .| Pagina: 4de4
. ., Departamento de Contraloria
Direccion de Control de Obras. .
Social. : -
Tiempo: |5a7dias

Descripcion de Actividades

la base de datos del Programa de
Contraloria Social la entrega de
material de difusion, elabora informe
y en caso de ser solicitada, se
entrega tarjeta informativa al Director

Fin.

Paso Responsable Descripcién de la Actividad Documento de Trabajo
17 Jefe del Realiza las transferencias | ¢ Ministracion de
Departamento | electronicas y entrega a él o los | viaticos

Administrativo | responsables de la comision, el| comprobante de
comprobante de transferencias | transferencia
electronicas para asistencia de | electronica.
integracion de comités.

18 Auditor Asiste a conformacion de los comités | e Acta de
en Contraloria Social / Participacion | constitucion.
ciudadana, y aclara dudas de
inmediato.

19 Acompafia a la Dependencia
Ejecutora en la conformacion del
comité, levanta y firma acta como
testigo, en su caso entrega material
de difusién y recibe copia del acta
firmada.

20 Jefe de En caso de ser un programa | Constancia

Departamento | comprometido en el PAT, captura en | registro.
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Contraloria General

Clave del Procedimiento

PROC-DCO- 06
Nombre del Procedimiento: Acompafiamiento en la
conformacion de Comités de Contraloria Social / Participacion | Fecha: 15/07/2020
Ciudadana.
A s o Version: 1.0
. . . rea Responsable: _
Unidad Administrativa: Departamento de Contraloria | Pagina: | 1de 4
Direccion de Control de Obras. Social :
ocial. Tiempo: |5 a7 dias

Diagrama de Flujo

Director de
L Jefe del Departamento de
Oficialia de Partes Contralor Control de . .
Contraloria Social
Obras.
1 2
—p
Recibe y turna al Contralor General Recibe la invitacion
oficio de invitacion de la Dependencia de la dependencia
Ejecutora. ejecutora para
participar en
formacion de
Documento / Comités de.
Normatividad Contraloria Social /
Participacion
Ciudadana.
Documento / II
Normatividad
3 4 5
Turna invitacion al g Recibe e instruye » Contacta mediante llamada telefénica o
Director de Control al Jefe de correo electrénico a la Dependencia
de Obras para su Departamento Ejecutora y confirma la participacion de
atencion. para que se la Contraloria General en la

participe en la
conformacién de
Comité.

Documento /
Normatividad

conformacion de los comités.

Documento /
Normatividad

Documento /
Normatividad
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loria G | Clave del Procedimiento
Contraloria Genera PROC-DCO- 06
Nombre del Procedimiento: Acompafiamiento en la
conformacion de Comités de Contraloria Social / Participacion | Fecha: 15/07/2020
Ciudadana.

A R o Version: 1.0
Unidad Administrativa: DLT)ZrtaerizgtTJsge Ce:;tmtralorl’a Pagina: |2de4
Direccion de Control de Obras. :

Social. Tiempo: |5 a7 dias

Diagrama de Flujo

Jefe del Departamento de Contraloria Social

Auditor del Departamento de Contraloria

Social

6

Define quién o quiénes de los Auditores realizaran el acompafiamiento a
la conformacién. Dependiendo la importancia del evento podran asistir

el Jefe del Departamento, el Director de Control de Obras o el Contralor

General.
Documento /
Normatividad
9
Revisa, y en su caso corrige y/o rubrica el memorandum y turna al <

sSon

7
Locales (solo
vehiculos)
Registro en
bitacora de
vehiculos

oficiales de la
direcciéon de
administracion.

Documento /
Contraloria
Social

Director para su firma.

Documento /
Contraloria
Social

foraneos o
locales?

y 8

Foraneos (Se
solicitan viaticos)
Elabora memorandum
e itinerario de
kilometraje para la
Direccién
Administrativa
solicitando  viaticos,
vehiculo y combustible
para cumplir con la

actividad.
Documento /
Contraloria

Social
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Contraloria General Clave del Procedimiento
PROC-DCO- 06
Nombre del Procedimiento: Acompafiamiento en la
conformacion de Comités de Contraloria Social / Participacion | Fecha: 15/07/2020
Ciudadana.
i o Version: 1.0
. . . Area Responsable:
Unidad Administrativa: P | Pagina: | 3de4
, iy Departamento de Contraloria gina:
Direccion de Control de Obras. | o .. : _
ocial. Tiempo: |5a7 dias
Diagrama de Flujo
. Secretaria del Secretario Auditor del Secretaria de la
Director de X ) ) -,
Control de Obras Director de Particular del Departamento c_ie D|_re_CC|on_
Control de Obras Contralor Contraloria Social Administrativa
10 11 12
Firma memorandum e - La Recibe
itinerario de kilometraje Recibe memorandum memorandum e
ylotunaala e itinerario de itinerario de
Secretaria para kilometraje y lo kilometraje y
continuar el tramite. entrega al Secretario rubrica la

Documento / I
Normatividad

Particular del
Contralor para rubrica
de autorizacion.

asistencia a la

conformacién
como

autorizacion.

Documento /
Normatividad
1

4

Documento /
Normatividad L

Auditor para que
continde con el tramite
administrativo.

Documento / I
Normatividad

13
Turna el
Recibe Memorandum 7] Memorandum e
e itinerario de itinerario de
kilometraje y lo turna al kilometraje

rubricado a la
Secretaria de la

Documento /
Normatividad

15

16

Recibe memorandum e
itinerario y lo entrega a
la Secretaria de la
Direccién Administrativa
para su atencion.

Recibe y sella
memorandum e itinerario
de recibido y entrega acuse
al Auditor.

Documento /
Normatividad

Documento / I
Normatividad

Direccién de Control de Obras.

73




loria G | Clave del Procedimiento
Contraloria Genera PROC-DCO- 06
Nombre del Procedimiento: Acompafiamiento en la
conformacion de Comités de Contraloria Social / Participacion | Fecha: 15/07/2020
Ciudadana.

A R o Version: 1.0
Unidad Administrativa: DLT)ZrtaerizgtTJsge Ce:;tmtralorl’a Pagina: | 4de4
Direccion de Control de Obras. :

Social. Tiempo: |5 a7 dias

Diagrama de Flujo

Jefe del Departamento de Direccion
Administrativa

Auditor del Departamento de
Contraloria Social

Jefe del Departamento de
Contraloria Social

l

17

Realiza las transferencias electronicas y entrega a
él o los responsables de la comision, el
comprobante de transferencias electronicas para
asistencia de integracion de comités.

o

Documento / I
Normatividad

18

Asiste a conformacion de los comités en
Contraloria Social / Participacion
ciudadana, y aclara dudas de inmediato.

Documento / I
Normatividad

19

20

Acompafa a la Dependencia Ejecutora en
la conformacién del comité, levanta y firma
acta como testigo, en su caso entrega
material de difusion y recibe copia del acta

4

En caso de ser un programa
comprometido en el PAT, captura en la
base de datos del Programa de
Contraloria Social la entrega de
material de difusion, elabora informe y
en caso de ser solicitada, se entrega
tarjeta informativa al Director

firmada.
Documento /
Normatividad

Documento / I
Normatividad

Fin
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Anexo.

Q Tl Rl Gobierno del Estado de Baja California Sur
%. BAJA CALIFORNIA SUR Contraloria General
| AEAERARAAE Direccion de Control de Obras

Departamento de Contraloria Social

Lista de entrega de material de difusion de Contraloria Social

Lugar: . Fecha de la entrega: / /

Instancia ejecutora:

Programa:

Material Cantidad
e Triptico
e Folleto
e Presentacion
e Poster
o Cartel
o  Guia
e Libro
e Revista
e Disco compacto

Otro:

Por parte de la Contraloria General, Por parte de la instancia ejecutora, recibié:
entrego:
(Nombre y firma) (Nombre y firma)
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5. Glosario

e SFP. - Secretaria de la Funcion Publica.

e OEC. - Organo Estatal de Control.

e CG.- Contraloria General del Gobierno de Baja California Sur.

e Turnar. - Remitir un asunto.

e Viaticos. — Conjunto de provisiones o dinero que se le asigna a una persona para
realizar alguna comision.

e Auditoria Conjunta.- Auditoria realizada por el Organo Estatal de Control y la

Secretaria de la Funcién Publica.
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e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California Sur (B.O.G.E. No.
52 Ext. del 09/sep/2015, ultima reforma B.O.G.E. No. 54 Ext. del 16/dic/2019).

¢ Reglamento Interior de la Contraloria General (B.O. No. 33 de fecha 10/Jul/2020)

¢ Manual de Organizacion de la Contraloria General del Gobierno de Baja California Sur (15
de julio de 2020).

e Guia para la Elaboracion de Manuales de Organizacion. (B.O.G.E. No. 17 de fecha
10/Abr./2019)

e Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos. (B.O.G.E. No. 17 de fecha
10/Abr/2019).
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