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PODER EJECUTIVO

VICTOR MANUEL CASTRO COSiO, GOBERNADOR DEL
ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR, A SUS
HABITANTES HACE SABER:

QUE EL H. CONGRESO DEL ESTADO, SE HA SERVIDO
DIRIGIRME EL SIGUIENTE:
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1. CONGRESO DEL ESTADO

PODER LEGISLATIVO

DECRETO 2849
EL H. -CONGRESO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

DECRETA:

SE ADICIONAN LA LEY DE ACCESO DE LAS MUJERES A UNA VIDA LIBRE DE
VIOLENCIA PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR Y EL CODIGO PENAL
PARA ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE BAJA CALIFORNIA SUR.

ARTICULO PRIMERO.- Se reforma la fraccion IX; y se adiciona fa fraccion VIl Quater al
articulo 4° de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Viclencia para el
Estado de Baja California Sur, para quedar como sigue:

ARTICULO 4°.- Los tipos de Violencia contra las Mujeres son:
Fracciones la VIl Ter.- ...

VIl Quater.- Violencia Vicaria: Es una violencia que se ejerce por parte de quienes sean
o hayan sido conyuges, concubinos de las mujeres o por quienes estén o hayan estado
ligadas a ellas por relaciones de afectividad, aun sin convivencia, en donde estos utilizan
a las hijas e hijos, a familiares, a personas apreciadas por ellas o mascotas, como
instrumento para dafar a la mujer.

Esta violencia puede ir, de manera enunciativa, desde amenazas verbales de sus
parejas, donde refieren que alejaran a sus hijas e hijos de ellas, el hecho de retener una
pensién econdmica y/o falta de pago de éstas; asi como el hecho de la retencion y/o
sustraccién de un hijc menor de edad, hasta la interposicién de denuncias bajc hechos
falsos, alargamiento de procesos judiciales, con la intencion de romper el vinculo
materno filial; o a través de la realizacién de cualquier otra conducta ejercida por la
persona agresora, como medio o instrumento para daiar a la mujer, y

IX. Cualesquiera otras formas analogas que lesionen o sean susceptibles de dafiar la
dignidad, integridad o libertad de las mujeres.

ARTICULO SEGUNDO.- Se adiciona un segundo parrafo al articulo 200 del Cédigo

Penal para el Estado Libre y Soberano de Baja California Sur, y los actuales segundo y
tercero pasan a ser tercero y cuarto del mismo precepto, para quedar como sigue:

Articulo 200.-. ..
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IL. CONGRESO DEL ESTADO

PODER LEGISLATIVO

La pena referida en el parrafo que antecede se incrementara hasta en una mitad,
cuando se utilice a personas menores de edad, a las hijas e/o hijos, y/o a familiares, y/o
personas apreciadas, y/o mascotas o cualquier otra persona con lazos familiares,
vinculos afectivos o de dependencia, utilizandoles como instrumento para causar dafio a
alguna de las personas unidas por una relacién de matrimonio, concubinato, por un lazo
de parentesco consanguineo o parentesco colateral.

TRANSITORIOS:

UNICO.- El presente Decreto entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el
Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur.

DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL-PODER LEGISLA’
LA PAZ, BAJA CALIFOR UR,AL 9 DIAS DE

DEL ESTADO, EN
E JUNIO DE 2022.

DIP. GABRIELA M)é)NTOYA TERRAZAS
PRESII?’ENTA T

DIP. EUFROCI
SEZR

o)
p4
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PODER EJECUTIVO

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS
ARTICULOS 63, 79 FRACCI,(')N 'Y 81 SEGUNDO
PARRAFO DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE BAJA CALIFORNIA SUR, EN LA
RESIDENCIA DEL PODER EJECUTIVO, A LOS CUATRO
DIAS DEL MES DE JULIO DEL ANO DOS MIL VEINTIDOS.

ATENTAMENTRE
GOBERNADOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

VICTOR L CASTRO COSIiO

SECRETARI|O GENERAL DE GOBIERNO

ERO DAVIS CASTRO

La presente hoja pertenece al Decreto 2849.
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Convenio de colaboracién, en materia de suministro de datos al'S2, sin uso de subsistema

Follo

SESEABCS-UAI-23/2022
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contrato

Documentos
Expedidos

la SESEABCS,

2 Ejemplar para LA CONTRALORIA GENERAL.
1Ejemplar para el archivo General de la SESEABCS.

1 Ejemplar para la Unidad de Asuntos Juridicos de

CONVENIO DE COLABORACION EN MATERIA DE SUMINISTRO DE DATOS, SIN USO DE
SUBSISTEMA, PARA EL SISTEMA DE SERVIDORES PUBLICOS QUE INTERVENGAN EN
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACIONES PUBLICAS DE LA PLATAFORMA DIGITAL
ESTATAL, EN LO SUCESIVO S2, QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE, LA SECRETARIA
EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION DE BAJA CALIFORNIA SUR, EN LO
SUCESIVO “LA SESEA”, REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR SU SECRETARIA TECNICA,
LA LICENCIADA CLAUDIA ANGULO CASTRO, EN SU CALIDAD DE REPRESENTANTE
LEGAL, ASISTIDO EN ESTE ACTO POR EL LICENCIADO VICTOR HUGO LUCERO RODARTE,
COMO TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS DE LA INSTITUCION, Y POR LA
OTRA, LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR, EN LO
SUCESIVO, “LA CONTRALORIA GENERAL”, REPRESENTADA POR LA LICENCIADA ROSA
CRISTINA BUENDIA SOTO, EN SU CALIDAD DE CONTRALORA GENERAL, ASISTIDA DEL
MTRO. REYES ALFREDO MACHADO GARCIA, DIRECTOR JURIDICO DE LA INSTITUCION,

A

L TENOR DE LAS SIGUIENTES:

DEFINICIONES

Para efectos del presente convenio de licencia de uso, se entendera por:

NO COMERCIAL: Para los efectos de esta licencia, se refiere a que no se encuentre destinado o
dirigido a obtener una ventaja comercial o0 una compensacién monetaria;

SUBSISTEMA: Conjuntos de Datos e informaciéon concentrados, resguardados, administrados y
actualizados por los Encargados que alimentan a los Sistemas, y que contendran la informacién que
establezca “LA SESEA” para ser interconectada a la Plataforma Digital Nacional; v,

S2: Sistema de Servidores Publicos que Intervengan en Procedimientos de Contrataciones Plblicas
de la Plataforma Digital Estatal de Baja California Sur.

ANTECEDENTES

Que el 23 de octubre de 2018 fueron publicadas las Bases para el funcionamiento de la
Plataforma Digital Nacional (PDN) en el Diario Oficial de la Federacién. El Art. 6 establece que,
para el correcto funcionamiento de cada uno de los sistemas, la SESNA emitira los protocolos,
estandares, reglamentos, especificaciones técnicas y cualquier normativa necesaria para la
colaboracién, provision de datos y acciones para cumplir con las Bases, los cuales seran
obligatorios para todos los proveedores, concentradores y encargados a nivel federal, estatal y

municipal.

Que mediante acuerdo ACT-OG/CC-SEA/03/05/2021.06, de fecha 03 de mayo de 2021, el
Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién de Baja California Sur, se establecio la
Plataforma Digital Estatal, asi como las Bases de su Funcionamiento, el cual fue publicado en
el Boletin Oficial del Gobierno del Estado, el 05 de mayo de ese mismo afio.

Que de acuerdo a lo establecido por el articulo 43 de la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado y Municipios de Baja California Sur, la Plataforma Digital Estatal

incluira, en un sistema especifico, los nombres y adscripcion de los Servidores Publicos que

intervengan en procedimientos para contrataciones publicas, ya sea en la tramitacién, atencién
y resolucién para la adjudicacién de un contrato, otorgamiento de una concesién, licencia,

5
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Convenio de colaboracion, en materia de suministro de datos al S2, sin uso de subsistema

Follo SESEABCS-UAI-23/2022
SECRETARIA EJECUTI/A
Sistema Estatal Anticarrupcién
Baja Califarnia Sur

Conforme a la cldusula Décima Tercera del

igen
Vigencla contrato

CONTRALORIA 75
jemplar para LA CONTRALORIA GENERAL
GENERAL
DEL ESTADO DE . .
BAJA CALIFORNIA SUR Documentos 1Ejemplar para el archivo General de la SESEABCS,

ExpedIdo:
i s 1 Ejemplar para fa Unidad de Asuntos Juridicos de

la SESEABCS.

permiso o autorizacion y sus prérrogas, asi como la enajenacién de bienes muebles y aquellos
que dictaminan en materia de avallos, el cual sera actualizado quincenalmente. Y que dicha
informacion debera incluirse en la Plataforma Digital Nacional y sera ptiblica mediante un
portal de internet.

IV. Conforme al diverso numeral 44 de las referidas bases, el objeto del Sistema de Informacién de
los Servidores Publicos que Intervengan en procedimientos de Contrataciones Publicas, es
permitir a los distintos Usuarios el acceso a la informacién relacionada con los servidores
publicos que intervienen en procedimientos de contrataciones publicas, de tramitacion, atencién
y resolucién para la adjudicacién de un contrato, otorgamiento de una concesion, licencia,
permiso o autorizacién y sus prérrogas, asi como en la enajenacion de bienes muebles aquellos
que dictaminan en materia de avallios, a efecto de que dicha informacion sea utilizada por los
integrantes de “LA SESEA” y autoridades competentes en sus funciones de prevencion,
deteccion, investigaciéon y sancién de faltas administrativas y hechos de corrupcion, asi como
de control y fiscalizacién de recursos publicos.

DECLARACIONES

|. DECLARA “LA SESEA”:
.1 En términos de los articulos 24 y 25 de la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Baja
California Sur, ser un organismo descentralizado, no sectorizado, con personalidad juridica y
patrimonio propio, con autonomia técnica y de gestién, que tiene su sede en la capital del
Estado, y cuyo objeto es fungir como érgano de apoyo técnico del Comité Coordinador, a efec
de proveerle la asistencia, asi como los insumos necesarios para el desempefio de sus
atribuciones.

.2 El 27 de marzo de 2019, el Comité Coordinador/Organo de Gobierno de la Secretaria Ejecutiva
del Sistema Estatal Anticorrupciéon de Baja California Sur, aprob6 la designacién de la Lic.
Claudia Angulo Castro, como Secretaria Técnica de “LA SESEA’, confiriéndole las facultades
sefialadas en los articulos 35 de la Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Baja Californi
Sur, y 19 del Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva.

1.3 Que el Lic. Victor Hugo Lucero Rodarte, es el Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos de “LA
SESEA’, conforme a la aprobacion del Comité Coordinador/Organo de Gobierno de “LA
SESEA”, dada en la Segunda Sesion Ordinaria del Ejercicio 2020, y nombramiento emitido por
la Secretaria Técnica Lic. Claudia Angulo Castro; interviniendo en este acto, conforme a las
atribuciones establecidas en los articulos 28 y 30 del Estatuto Organico de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Baja California Sur.

.4 Que, de conformidad con lo ordenado por la Ley del Sistema Anticorrupcion, y la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California Sur, la Plataforma Digital
Estatal, es administrada por “LA SESEA” y es el instrumento receptor e integrador de la
informacién que las autoridades locales incorporen para su transmisiéon e integracion a la
Plataforma Digital Nacional.

.5 Que el Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion, aprobé el 30 de abril de 2021,
el Acuerdo por el cual se establece la Plataforma Digital Estatal, y se emiten las Bases para su
Funcionamiento; plataforma que conforme a lo dispuesto por el articulo 41 de la Ley del Sistema
Anticorrupcién del Estado de Baja California Sur, es administrada por “LA SESEA”.
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SESEABCS-UAJ-23/2022

Vigencia

Conforme a la cldusula Décima Tercera del
contrato

Documentos
Expedidos

2 Ejemplar para LA CONTRALORIA GENERAL.
1 Ejemplar para el archivo General de la SESEABCS.

1 Ejemplar para la Unidad de Asuntos Juridicos de
la SESEABCS.

1.6 Que el Comité Coordinador/Organo de Gobierno de “LA SESEA”, en sesion del 03 de marzo
de 2022, autoriz6 a la Secretaria Técnica para celebrar el presente convenio, en concordancia
con lo establecido en el articulo 19 fraccién XXIl del Estatuto Organico de la Secretaria

Ejecutiva.

. Que, sefiala como domicilio legal y fiscal, el ubicado en el Boulevard Luis Donaldo Colosio,
2025-B, entre Carabineros y J. Mugica, edificio segundo piso, Colonia Unidad Donceles 28,

C.P.23078, La Paz, B.C.S.
Il. DECLARA “LA CONTRALORIA GENERAL”:

II.1 Que de conformidad con lo dispuesto por los Articulos 16 fraccién Xll, 20 fraccién Iy 32, de la
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja California Sur, la Contraloria
General es una dependencia auxiliar del Titular del Poder Ejecutivo, para el despacho de los
asuntos que, de acuerdo a su ramo, le corresponden dentro de la integracion y funcionamiento

de la administracion publica estatal.

I1.2 Que entre las atribuciones que tienen conferidas los Titulares de las Dependencias del Poder
Ejecutivo, se encuentran la de firmar los convenios de colaboracion que se efectten,
relacionados con su area, con las secretarias de la administracion publica federal o diversas
entidades publicas o privadas, de conformidad con el articulo 20 fraccién Il, de la Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado de Baja California Sur.

1.3 Que su Titular, la Licenciada Rosa Cristina Buendia Soto, se encuentra facultada para |
celebracion del presente Convenio de Colaboracién, de conformidad con lo dispuesto en lo:
articulos 20 fraccion Il y 32 fraccién XLI, de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Baja California Sur; asi como los numerales 5 y 6 fracciones XXVIl y LX, del

acreditando su personalidad con el

Nombramiento expedido a su favor, por parte del Gobernador Constitucional del Estado de Baja

California Sur, Profesor Victor Manuel Castro Cosio, en fecha 10 de septiembre de 2021+

debidamente ratificado por el Honorable Congreso del Estado de Baja California Sur, en fecha

15 de septiembre de 2021, cuyo decreto fue debidamente publicado en el Boletin Oficial del

Gobierno del Estado de Baja California Sur, el 17 de septiembre de 2021.

Reglamento Interior de la Contraloria General,

.4 Que el Maestro Reyes Alfredo Machado Garcia, es el Director Juridico de la Contraloria
General, personalidad que acredita mediante nombramiento expedido por la Contralora General
del Gobierno del Estado de Baja California Sur, Licenciada Rosa Cristina Buendia Soto, el 10
de septiembre de 2021, mismo que interviene en el presente instrumento, de acuerdo con lo
establecido en los articulos 2 fraccion lll, 9 y 15 fracciones |, XXVII, XXVIII, XXXII y XXXVII del

Reglamento Interior de la Contraloria General.

I.L5 Que con la finalidad de dar cumplimiento a lo que establece el articulo 43 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de Baja California Sur, desea
hacer uso del S2, para incluir la informacién establecida por el Comité Coordinador del Sistema
Estatal Anticorrupciéon, de sus Servidores Publicos que intervienen en procedimientos de
contrataciones publicas, ya sea en la tramitacién, atencién y resolucién para la adjudicacion de
un contrato, otorgamiento de una concesioén, licencia, permiso o autorizacion y sus proérrogas,
asi como la enajenacién de bienes muebles y aquellos que dictaminan en materia de avaltios,

para incluirse en la Plataforma Digital Nacional.

Il. 6 Que, para efectos de la declaracién contenida en el inciso anterior, se sujetara a lo dispuesto
en el Catalogo de Perfiles de Usuario del S2, y en la Declaratoria de Inicio de Operacion del S2,

7
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Documentos
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2 Ejemplar para LA CONTRALORIA GENERAL.
1 Ejemplar para el archivo General de la SESEABCS.

1 Ejemplar para la Unidad de Asuntos Juridicos de
la SESEABCS

publicados; en consecuencia, manifiesta su adhesién sin reserva a las funciones y obligaciones

planteadas en esos instrumentos.

Il. 7 Que, para efectos de este instrumento, se sefiala como domicilio legal el ubicado en Calle
Ignacio Allende e/ Isabel La Catélica y Dionisia Villarino Planta Alta, Colonia Centro, Codigo
Postal 23000, en la Ciudad de La Paz, capital del Estado de Baja California Sur, mismo que se
sefiala como domicilio para el cumplimiento del presente convenio.

lll. AMBAS PARTES DECLARAN LO SIGUIENTE:

lll.1 Que conocen el tratamiento que conforme a la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y a la Ley local de la materia, debe darse al presente instrumento.

lll. 2 Que tienen interés reciproco, en coadyuvar en la integracion en el S2.

1.3 Que “LA SESEA”y “LA CONTRALORIA GENERAL” reconocen su personalidad juridica y
aceptan la capacidad legal con que se ostentan y se obligan.

Asimismo, manifiestan conocer el alcance y contenido de este convenio, por lo que estan de acuerdo

en someterse a las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA. OBJETO DEL CONVENIO. El objeto del presente convenio es permitir a “LA

publicas, ya sea en la tramitacién, atencién y resolucién para la adjudicaciéon de un contrato,
otorgamiento de una concesion, licencia, permiso o autorizacién y sus prérrogas, asi como la

enajenacion de bienes muebles y aquellos que dictaminan en materia de avaliios, el cual serg

z

actualizado quincenalmente”, todos los datos de los entes publicos centralizados del poder ejecutivo
descentralizados sectorizados, y en general de todas las instituciones que las que tengan injerencia,
en concordancia a las disposiciones emitidas por “LA SESEA”, el Comité Coordinador del Sistema
Estatal Anticorrupcién, y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de

CONTRALORIA GENERAL” suministrar al S2, sin uso de subsistema, los datos o informacion
correspondiente a “los Servidores Publicos que intervengan en procedimientos para contrataciones

Baja California Sur.

SEGUNDA. FORMA DE CUMPLIMIENTO. Para garantizar la correcta ejecucién del objeto del
presente convenio, ambas partes acuerdan realizar las siguientes actividades:

a) “LA CONTRALORIA GENERAL” sera responsable del alta y seguimiento de la informacion en
el S2 a todos los servidores publicos que se encuentren en el supuesto del objeto del presente
convenio, conforme a la clausula primera del mismo, misma informacion que debera ser actualizada
cada 15 dias, conforme a lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado

y Municipios de Baja California Sur, se incluirdn como minimo

a.1) Los nombres y adscripcion de los Servidores Publicos que intervengan en contrataciones; v,

a.2) Relacién de particulares, personas fisicas y morales que se encuentren inhabilitados para
celebrar contratos con los Entes Publicos, derivados de procedimientos diversos a los previstos

en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

b) “LA SESEA” dara de alta en el S2 las cuentas de los entes publicos y usuarios que solicite “LA
CONTRALORIA GENERAL” conforme al Catalogo de Perfiles de Usuario del S2, con la finalidad

8
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Expedid
g - 1 Ejemplar para la Unidad de Asuntos Juridicos de

la SESEABCS.

de que se capturen los datos generales y la informacion a que se refiere el presente convenio, sin
embargo “LA SESEA”, no asistira ni atendera de manera directa a ninglin ente ni servidor publico
relacionado con el objeto del presente convenio, de manera directa, sino Unica y exclusivamente por
medio de “LA CONTRALORIA GENERAL”.

c) “LA SESEA” brindara la capacitacion que sea necesaria en las fechas que acuerden LAS
PARTES, al personal que sefiale “LA CONTRALORIA GENERAL".

d) “LA CONTRALORIA GENERAL” y cualquier otro ente relacionado con el objeto del presente
convenio, para hacer posible el suministro de datos o informacién en el S2, usara su propio equipo
de computo y conexion a internet, los cuales deberan cumplir minimo con los siguientes requisitos:

d.1. Tener instalado Google Chrome o Mozilla Firefox como navegadores de internet;
d.2. Tener instalado un programa que permita visualizar archivos PDF;
d.3. Contar con internet de banda ancha; y
d.4. Contar, el servidor publico designado por “LA CONTRALORIA GENERAL” con dos cuentas
de correo electrénico una institucional y otra personal.
e) En caso de que la generacion de usuarios y carga directa de informacién en el S2, deje de operar \

o presente fallas que no permitan su desarrollo, “LA CONTRALORIA GENERAL” debera

comunicarlo de manera urgente e inmediata a “LA SESEA”, la cual, para este efecto, pondra
disposicion de “LA CONTRALORIA GENERAL una mesa de ayuda que funcionara de la sguuent&\
manera;

e.1. Estara disponible en dias habiles de ocho a quince horas, via telefénica en el numero
6121062064 extension 106 'y por correo electronico en la  direccién
carlos.uribe@seseabcs.gob.mx o contacto@seseabcs.gob.mx. Seran dias inhabiles los sabado

y domingos, asi como aquellos establecidos en el Calendario de Labores de “LA SESEA”
vigente. La comunicacién a la mesa de ayuda en dias y horas inhabiles se podra realizar
unicamente por correo electrénico.

e.2. Cuando la comunicacion se realice por correo electronico, se sefialard como asunto el :
nombre de “LA CONTRALORIA GENERAL” y en el cuerpo del mensaje se debera describir la

falla y sefialar el nombre y cargo del servidor ptiblico que remite el correo, anexando capturas de
pantalla o evidencias.

e.3. Cuando la comunicacion se realice por teléfono, “LA SESEA” levantaré reporte, para lo cual
se debera proporcionar el nombre de “LA CONTRALORIA GENERAL”, |a descripcién de la falla,
asi como el nombre y cargo del servidor publico que realiza el reporte.

ed. “LA SESEA” remitira la respuesta respectiva al correo oficial de la contraloria de “LA
CONTRALORIA GENERAL”, sefialado en la clausula séptima del presente convenio.

TERCERA. - TRATAMIENTO DE DATOS SUMINISTRADOS AL S2. Conforme a lo sefialado por
el articulo 43 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja
California Sur y el 46 de la Bases de Funcionamiento de la Plataforma Digital Estatal, toda la
informacién contenida en el S2, sera publica, y “LA SESEA’ la pondra a disposicion de cualquier
interesado en un portal de internet para su consulta.
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CUARTA. OBLIGACIONES DEL ENTE PUBLICO. En el desarrollo del presente convenio son
obligaciones de “LA CONTRALORIA GENERAL” ademas de las mencionadas en otras clausulas
de este instrumento, las siguientes:

a) Entregar cualquier informe o dato requerido por “LA SESEA”, que sean necesarios para la
implementacién y operacién del S2;

b) Utilizar exclusivamente para los fines sefialados en este convenio, la informacién que le
proporcione “LA SESEA”;

c¢) Atender todas las recomendaciones que “LA SESEA” le presente, de forma inmediata y oportuna,
garantizando ante todo la debida ejecucion del presente convenio;

d) Dar inmediato aviso a “LA SESEA”, sobre la ocurrencia de cualquier evento o circunstancia que
altere el normal desarrollo o ejecucion del convenio;

e) Todas las demés que se deriven del cumplimiento del presente convenio o que se integren al

mismo, durante su ejecucion.
QUINTA. OBLIGACIONES DE “LA SESEA”. En el desarrollo del presente convenio son

obligaciones de “LA SESEA”, ademas de las mencionadas en otras clausulas de este instrumento,
las siguientes:

a) Entregar a “LA CONTRALORIA GENERAL’, la informacién, documentacién e instrucciones
necesarias para que pueda operar sus facultades y cumplir sus obligaciones;

b) Brindar el apoyo técnico y administrativo en la solucién de problemas e inconvenientes que
pudieran presentarse durante la implementacion y operacion directa del S2; y

c) Todas las demas que se deriven del cumplimiento del presente convenio o que se integren al
mismo, durante su ejecucion.

SEXTA. CAPACITACION. De conformidad con el articulo 22 de las Bases para el Funcionamiento
de la Plataforma Digital Estatal, “LA SESEA” disefiard el material y talleres de capacitacién sobre
el uso del S2 y lo proporcionara a “LA CONTRALORIA GENERAL”.

SEPTIMA. SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES. A fin de garantizar el cumplimiento al

presente Convenio, asi como dar seguimiento al mismo, las partes designan como servidores

publicos responsables, a las siguientes personas:

Por “LA SESEA”. Por “LA CONTRALORIA GENERAL"”:
Lic. Victor Hugo Lucero Rodarte Maestro Reyes Alfredo Machado Garcia
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Director Juridico
Correo electrénico: victor.lucero@seseabcs.gob.mx Correo electrénico: reyes.machado@bcs.gob.mx

Lic. Juan Carlos Uribe Lucero

Titular de la Unidad de Servicios Tecnolégicos y Plataforma
Digital Estatal

Correo electronico: carlos.uribe@seseabcs.gob.mx
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OCTAVA. NOTIFICACIONES Y AVISOS. Las partes acuerdan que cualquier notificaciéon o aviso
con relacién al presente convenio, se realizara por conducto de los servidores publicos y los correos
electronicos precisados en la clausula séptima de este convenio.

En el supuesto de que alguna de las partes sustituya a un servidor publico responsable o los correos
electronicos referidos en la clausula séptima, debera informarlo por oficio entregado en el domicilio
de la otra parte.

Asimismo, en caso de que alguna de las partes cambie de domicilio, debera comunicarlo a la otra
de la forma descrita en el parrafo anterior.

NOVENA. GRATUIDAD. “LA CONTRALORIA GENERAL” hara uso gratuito del S2, por lo que “LA
SESEA” no cobrara contraprestacion alguna; dicho uso se debera sujetar a lo establecido en las
Bases para el Funcionamiento de la Plataforma Digital Estatal, el Catalogo de Perfiles de Usuario
del S2, la Declaratoria de Inicio de Operacién del S2, y demas disposiciones que emita la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Nacional Anticorrupcion, asi como aquellas que establezca el Secretario
Técnico de “LA SESEA” de conformidad con los articulos 6 y 38 de las Bases en cita.

Asimismo, “LA CONTRALORIA GENERAL’, se compromete a no lucrar por el uso o difusién del &
S2.

DECIMA. REVOCACION Y RESCISION. “LAS PARTES” se reservan el derecho de revocar en
cualquier momento y sin responsabilidad alguna, el presente convenio, en caso de que detecte
cualquier uso contrario a la Ley del Sistema Anticorrupcion de Baja California Sur, la Ley d
Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja California Sur, las Bases para
el Funcionamiento de la Plataforma Digital Estatal, el Catalogo de Perfiles de Usuario del S2 o
cualquier instrumento emitido por la Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional Anticorrupcion o el
Secretario Técnico de “LA SESEA”, a lo dispuesto en las Bases en cita.

Asimismo, el incumplimiento de cualquiera de las obligaciones pactadas en el presente convenio
podra motivar su rescision obligandose cada una de las partes, a resarcir los darfios y perjuicios que
causen a la otra.

DECIMA PRIMERA. DE LA RESERVA DE LA INFORMACION. “LAS PARTES”, deberan respetar ¢

la reserva o confidencialidad de la informacién que se genere o a la que tengan acceso con motivo*
de este convenio, y que deba tratarse como tal en términos de la normatividad aplicable en materia
de transparencia y acceso a la informacién publica, asi como el derecho de proteccion de datos
personales.

DECIMA SEGUNDA. INEXISTENCIA DE RELACION LABORAL. Ambas partes manifiestan que
no existe relacién o vinculo laboral que los una; en tal contexto, ningin servidor publico de la
contraloria de “LA CONTRALORIA GENERAL” tiene relacion laboral con “LA SESEA”, ni
viceversa, y por tanto renuncian expresa y reciprocamente a cualquier accion presente o futura ante
las diversas autoridades LABORALES, tanto del fuero local como del fuero federal.

DECIMA TERCERA. VIGENCIA. El presente documento iniciara su vigencia a partir de su firma y
concluira al término de la gestion, nombramiento o designacién, quien funja la titularidad de la “LA
CONTRALORIA GENERAL”. \

DECIMA CUARTA. CONTROVERSIAS, INTERPRETACION Y JURISDICCION. “LAS PARTES”
convienen que el presente instrumento es producto de la buena fe, por lo que toda controversia que
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se derive del mismo, respecto a su operacion, formalizacién y cumplimiento, debera ser resuelta por
los servidores publicos responsables a que se refiere la clausula séptima de este instrumento, o de
ser necesario, por los titulares o representantes legales de las partes. En caso de no resolverse por
acuerdo, las partes se someten a la legislacion civil vigente en el Estado de Baja California Sur, asi
como a la jurisdiccion y competencia de los Tribunales establecidos dentro del primer partido judicial
de La Paz, Baja California Sur, renunciando expresamente a cualquier otro fuero que por su domicilio
presente o futuro pudiera corresponderles.

MTRO. REYES EDO MACHADO
CIA;
DIRECTOR JURIDICO
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CONVENIO DE COLABORACION EN MATERIA DE SUMINISTRO DE DATOS, SIN USO DE
SUBSISTEMA, PARA EL SISTEMA DE INFORMACION ESTATAL DE SERVIDORES PUBLICOS
Y PARTICULARES SANCIONADO, EN LO SUCESIVO $3, QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE,
LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION DE BAJA
CALIFORNIA SUR, EN LO SUCESIVO “LA SESEA”, REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR SU
SECRETARIA TECNICA, LA LICENCIADA CLAUDIA ANGULO CASTRO, EN SU CALIDAD DE
REPRESENTANTE LEGAL, ASISTIDO EN ESTE ACTO POR EL LICENCIADO )IiCTOR HUGO
LUCERO RODARTE, COMO TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS DE LA
INSTITUCION, Y POR LA OTRA, LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA SUR, EN LO SUCESIVO, “LA CONTRALORIA GENERAL”, REPRESENTADA POR
LA LICENCIADA ROSA CRISTINA BUENDIA SOTO, EN SU CALIDAD DE CONTRALORA
GENERAL, ASISTIDA DEL MTRO. REYES ALFREDO MACHADO GARCIA, DIRECTOR
JURIDICO DE LA INSTITUCION, AL TENOR DE LAS SIGUIENTES:

DEFINICIONES

Para efectos del presente convenio de licencia de uso, se entendera por:

NO COMERCIAL: Para los efectos de esta licencia, se refiere a que no se encuentre destinado o
dirigido a obtener una ventaja comercial 0 una compensaciéon monetaria;

SUBSISTEMA: Conjuntos de Datos e informacién concentrados, resguardados, administrados y
actualizados por los Encargados que alimentan a los Sistemas, y que contendran la informacién que
establezca “LA SESEA” para ser interconectada a la Plataforma Digital Nacional; y,

S§3: Sistema de Informacion Estatal de Servidores Publicos y Particulares Sancionados de la
Plataforma Digital Estatal de Baja California Sur.

ANTECEDENTES

.  Que el 23 de octubre de 2018 fueron publicadas las Bases para el funcionamiento de la
Plataforma Digital Nacional (PDN) en el Diario Oficial de la Federacién. El Art. 6 establece que,
para el correcto funcionamiento de cada uno de los sistemas, la SESNA emitira los protocolos,
estandares, reglamentos, especificaciones técnicas y cualquier normativa necesaria para la
colaboracion, provisién de datos y acciones para cumplir con las Bases, los cuales sera
obligatorios para todos los proveedores, concentradores y encargados a nivel federal, estatal y
municipal.

Il. Que mediante acuerdo ACT-OG/CC-SEA/03/05/2021.06, de fecha 03 de mayo de 2021, el
Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupciéon de Baja California Sur, se estableci6 la
Plataforma Digital Estatal, asi como las Bases de su Funcionamiento, el cual fue publicado en
el Boletin Oficial del Gobierno del Estado, el 05 de mayo de ese mismo afio.

lll. Que conforme a lo establecido en el parrafo cuarto del articulo 27 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja California Sur, que en el
Sistema Estatal de Servidores Publicos y particulares sancionados de la Plataforma Digital
Estatal se inscribiran y se haran publicas, de conformidad con lo dispuesto en la Ley del Sistema
Anticorrupcion del Estado de Baja California Sur y las disposiciones legales en materia de
transparencia, las constancias de sanciones o de inhabilitacién que se encuentren firmes en
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contra de los Servidores Publicos o particulares que hayan sido sancionados por actos
vinculados con faltas graves en términos de esta Ley, asi como la anotacién de aquellas
abstenciones que hayan realizado las autoridades investigadoras o el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Baja California Sur.

IV. Que el parrafo quinto del articulo 27 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
y Municipios de Baja California Sur, establece que los entes publicos, previo al nombramiento,
designacién o contratacion de quienes pretendan ingresar al servicio publico, consultaran el
Sistema Estatal de Servidores Publicos y particulares sancionados de la Plataforma Digital
Estatal, con el fin de verificar si existen inhabilitaciones de dichas personas.

V. Que de acuerdo a lo establecido por el articulo 47 de las Bases de Implementaciéon de la
Plataforma Digital Estatal, el objeto del Sistema de Informacién Estatal de Servidores Publicos
y Particulares Sancionados tiene por objeto permitir que los Usuarios tengan acceso a los datos
relacionados con sanciones impuestas a Servidores Publicos y particulares por la comision de
faltas administrativas, en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la
Ley local de la materia, y hechos de corrupcion, en términos de la legislacion penal aplicable, a
fin de hacer disponible dicha informacién para las autoridades cuya competencia lo requiera.

DECLARACIONES
I. DECLARA “LA SESEA”:

.1 En términos de los articulos 24 y 25 de la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Baja
California Sur, ser un organismo descentralizado, no sectorizado, con personalidad juridica y
patrimonio propio, con autonomia técnica y de gestion, que tiene su sede en la capital del
Estado, y cuyo objeto es fungir como érgano de apoyo técnico del Comité Coordinador, a efecto
de proveerle la asistencia, asi como los insumos necesarios para el desempefio de sus
atribuciones.

.2 El| 27 de marzo de 2019, el Comité Coordinador/Organo de Gobierno de la Secretaria Ejecutiva
del Sistema Estatal Anticorrupcion de Baja California Sur, aprob6 la designacion de la Lic.
Claudia Angulo Castro, como Secretaria Técnica de “LA SESEA”, confiriéndole las facultades
sefialadas en los articulos 35 de la Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Baja California

Sur, y 19 del Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva.
.3 Que, de conformidad con lo ordenado por la Ley del Sistema Anticorrupcién, y la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California Sur, la Plataforma Digital

Estatal, es administrada por “LA SESEA” y es el instrumento receptor e integrador de la
informacién que las autoridades locales incorporen para su transmisién e integracion a la
Plataforma Digital Nacional.

.4 Que el Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién, aprobé el 30 de abril de 2021,
el Acuerdo por el cual se establece la Plataforma Digital Estatal, y se emiten las Bases para su
Funcionamiento; plataforma que conforme a lo dispuesto por el articulo 41 de la Ley del Sistema
Anticorrupcién del Estado de Baja California Sur, es administrada por “LA SESEA”.

.5 Que el Comité Coordinador/Organo de Gobierno de “LA SESEA”, en sesion del 08 de marz
de 2022, autorizé a la Secretaria Técnica para celebrar el presente convenio, en concordancia
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con lo establecido en el articulo 19 fraccion XXII, del Estatuto Organico de la Secretaria
Ejecutiva.

.6 Que, sefala como domicilio legal y fiscal, el ubicado en el Boulevard Luis Donaldo Colosio,
2025-B, entre Carabineros y J. Mugica, edificio segundo piso, Colonia Unidad Donceles 28,
C.P.23078, La Paz, B.C.S.

Il. DECLARA “LA CONTRALORIA GENERAL”:

II.1 Que de conformidad con lo dispuesto por los Articulos 16 fraccion XlI, 20 fraccion Il y 32, de la
Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Baja California Sur, la Contraloria
General es una dependencia auxiliar del Titular del Poder Ejecutivo, para el despacho de los
asuntos que, de acuerdo a su ramo, le corresponden dentro de la integracién y funcionamiento
de la administracién publica estatal.

I.2 Que entre las atribuciones que tienen conferidas los Titulares de las Dependencias del Poder
Ejecutivo, se encuentran la de firmar los convenios de colaboracién que se efectlen,
relacionados con su area, con las secretarias de la administracion publica federal o diversas
entidades publicas o privadas, de conformidad con el articulo 20 fraccion Il, de la Ley Organica
de la Administracién Publica del Estado de Baja California Sur.

II.3 Que su Titular, la Licenciada Rosa Cristina Buendia Soto, se encuentra facultada para la
celebracién del presente Convenio de Colaboracion, de conformidad con lo dispuesto en los
articulos 20 fraccién Il y 32 fraccion XLI, de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Baja California Sur; asi como los numerales 5 y 6 fracciones XXVII y LX, del
Reglamento Interior de la Contraloria General, acreditando su personalidad con el
Nombramiento expedido a su favor, por parte del Gobernador Constitucional del Estado de Baja
California Sur, Profesor Victor Manuel Castro Cosio, en fecha 10 de septiembre de 2021,
debidamente ratificado por el Honorable Congreso del Estado de Baja California Sur, en fecha

15 de septiembre de 2021, cuyo decreto fue debidamente publicado en el Boletin Oficial del
Gobierno del Estado de Baja California Sur, el 17 de septiembre de 2021.

I.4 Que el Maestro Reyes Alfredo Machado Garcia, es el Director Juridico de la Contraloria
General, personalidad que acredita mediante nombramiento expedido por la Contralora Genera
del Gobierno del Estado de Baja California Sur, Licenciada Rosa Cristina Buendia Soto, el 10
de septiembre de 2021, mismo que interviene en el presente instrumento, de acuerdo con lo
establecido en los articulos 2 fraccion Ill, 9y 15 fracciones I, XXVII, XXVIII, XXXII y XXXVII del
Reglamento Interior de la Contraloria General.

II.5 Que con la finalidad de dar cumplimiento a lo que establece el articulo 27 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de Baja California Sur, desea
hacer uso del S3.

Il. 6 Que, para efectos de la declaracion contenida en el inciso anterior, se sujetara a lo dispuesto

en el Catalogo de Perfiles de Usuario del S3, y en la Declaratoria de Inicio de Operacién del S3,
publicados; en consecuencia, manifiesta su adhesion sin reserva a las funciones y obligaciones
planteadas en esos instrumentos. \

Il. 7 Que, para efectos de este instrumento, se sefiala como domicilio legal el ubicado en Calle
Ignacio Allende e/ Isabel La Catélica y Dionisia Villarino Planta Alta, Colonia Centro, Cédigo
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Postal 23000, en la Ciudad de La Paz, capital del Estado de Baja California Sur, mismo que se
sefiala como domicilio para el cumplimiento del presente convenio.

lll. AMBAS PARTES DECLARAN LO SIGUIENTE:

lIl.1 Que conocen el tratamiento que conforme a la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y a la Ley local de la materia, debe darse al presente instrumento.

Ill. 2 Que tienen interés reciproco, en coadyuvar en la integracion en el S3.

ll.3 Que “LA SESEA”y “LA CONTRALORIA GENERAL” reconocen su personalidad juridica y
aceptan la capacidad legal con que se ostentan y se obligan.

Asimismo, manifiestan conocer el alcance y contenido de este convenio, por lo que estan de acuerdo
en someterse a las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA. OBJETO DEL CONVENIO. Ei objeto del presente convenio es permitir a “LA
CONTRALORIA GENERAL” suministrar al S3, sin uso de subsistema, los datos relacionados con
sanciones impuestas a Servidores Publicos y particulares por la comisién de faltas administrativas y
hechos de corrupcién, en concordancia a las disposiciones emitidas por “LA SESEA’, el Comité
Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion, y la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado y Municipios de Baja California Sur.

SEGUNDA. FORMA DE CUMPLIMIENTO. Para garantizar la correcta ejecucion del objeto del
presente convenio, ambas partes acuerdan realizar las siguientes actividades: \

a) “LA CONTRALORIA GENERAL” se obliga a cargar en el S3 a todos los servidores publicos y
particulares que se encuentren en el supuesto del objeto del presente convenio, conforme a la
clausula primera del mismo, en los términos previstos por la normatividad aplicable y de acuerdo

con las disposiciones que establezca la Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional Anticorrupcién en
materia de normalizacién y distribucion de los datos, con previa autorizacién del Comité Coordinador _
del Sistema Estatal Anticorrupcion, incluyendo al menos los siguientes datos:
a.1) Las constancias de sanciones o de inhabilitacién que se encuentren firmes en contra de los
servidores publicos o particulares que hayan sido sancionados por actos vinculados con faltas
administrativas graves;

a.2) La anotacién de aquellas abstenciones que hayan realizado; y

a.3) La relacion de los particulares, personas fisicas y morales, que se encuentren inhabilitados
para celebrar contratos.

b) “LA SESEA” dara de alta en el S3 al servidor plblico que sefiale “LA CONTRALORIA
GENERAL” con una cuenta de Usuario 3 denominado “Contraloria del Estado” conforme al Catalogo
de Perfiles de Usuario del S3, con la finalidad de que capture los datos generales y la informacién a
que se refiere el presente convenio.
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. Conforme a la cldusula Décima Tercera del
Vigencia
contrato

CONTRALORIA 2 Ejemplar para LA CONTRALORIA

GENERAL

DEL ESTADO DE 1Ejemplar para el archivo General de la SESEABCS.
BAJA CALIFORNIA SUR Documentos

SECRE (ARIA EJELUTIVA

Sistema Estatal Anticorrupcién
Baja Californla Sur

Expedi
pedidos 1 Ejemplar para la Unidad de Asuntos Juridicos de

|a SESEABCS.

c) “LA SESEA” brindara la capacitacion referida, en las fechas que acuerden LAS PARTES, a los
servidores publicos y entes que sefiale “LA CONTRALORIA GENERAL”.

d) “LA CONTRALORIA GENERAL?”, para hacer posible el suministro de datos o informacioén en el
S3, usara su propio equipo de computo y conexion a internet, los cuales deberan cumplir minimo
con los siguientes requisitos:

d.1. Tener instalado Google Chrome o Mozilla Firefox como navegadores de internet;
d.2. Tener instalado un programa que permita visualizar archivos PDF;
d.3. Contar con internet de banda ancha; y

d.4. Contar, el servidor publico designado por “LA CONTRALORIA GENERAL?” con dos cuentas
de correo electrénico, una institucional y otra personal.

e) En caso de que la generacion de usuarios y carga directa de informacién en el S3 deje de operar
o presente fallas que no permitan su desarrollo, el titular de “LA CONTRALORIA GENERAL”, en
su calidad de Usuario 3, debera comunicarlo de manera urgente e inmediata a “LA SESEA”, |a cual,
para este efecto, pondra a disposicién de “LA CONTRALORIA GENERAL” una mesa de ayuda
que funcionara de la siguiente manera:

e.1. Estara disponible en dias habiles de ocho a quince horas, via telefénica en el nimero
6121062064 extensibn 106 'y por correo electrénico en la  direccion
carlos.uribe@seseabcs.gob.mx o contacto@seseabcs.gob.mx. Seran dias inhabiles los sabados
y domingos, asi como aquellos establecidos en el Calendario de Labores de “LA SESEA”
vigente. La comunicacion a la mesa de ayuda en dias y horas inhabiles se podra realizar

unicamente por correo electrénico.
e.2. Cuando la comunicacién se realice por correo electrénico, se sefialara como asunto el

nombre de “LA CONTRALORIA GENERAL” y en el cuerpo del mensaje se debera describir la
falla y sefialar el nombre y cargo del servidor publico que remite el correo, anexando capturas de
pantalla o evidencias.

e.3. Cuando la comunicacion se realice por teléfono, “LA SESEA” levantara reporte, para lo cual
se debera proporcionar el nombre de “LA CONTRALORIA GENERAL?”, la descripcion de la falla,

asi como el nombre y cargo del servidor publico que realiza el reporte.

e.d. “LA SESEA” remitira la respuesta respectiva al correo oficial de “LA CONTRALORIA
GENERAL”.

TERCERA. TRATAMIENTO DE DATOS SUMINISTRADOS AL S3. Conforme a lo sefialado por el

parrafo cuarto del articulo 27 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y
Municipios de Baja California Sur la informacién contenida en el S3, se hara publica.
CUARTA. OBLIGACIONES DEL ENTE PUBLICO. En el desarrollo del presente convenio son
obligaciones de “LA CONTRALORIA GENERAL” ademas de las mencionadas en otras clausulas

de este instrumento, las siguientes:
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a) Entregar cualquier informe o dato requerido por “LA SESEA”, que sean necesarios para la

implementacién y operacion del S3;

Vigencia

2 Ejemplar para LA CONTRALORIA

Documentos 1Ejemplar para el archivo General de la SESEABCS.

Expedidos 1 Ejemplar para la Unidad de Asuntos Juridicos de

la SESEABCS.

b) Utilizar exclusivamente para los fines sefialados en este convenio, la informaciéon que le
proporcione “LA SESEA”;

c) Atender todas las recomendaciones que “LA SESEA” le presente, de forma inmediata y oportuna,
garantizando ante todo la debida ejecucion del presente convenio;

d) Dar inmediato aviso a “LA SESEA”, sobre la ocurrencia de cualquier evento o circunstancia que
altere el normal desarrollo o ejecucién del convenio;

e) Todas las demas que se deriven del cumplimiento del presente convenio o que se integren al
mismo, durante su ejecucion.

QUINTA. OBLIGACIONES DE “LA SESEA”. En el desarrollo del presente convenio son
obligaciones de “LA SESEA”, ademas de las mencionadas en otras clausulas de este instrumento,
las siguientes:

a) Entregar a “LA CONTRALORIA GENERAL”, la informacion, documentacién e instrucciones
necesarias para que en su calidad de Usuario 2 “Contraloria del Estado” pueda operar sus facultades
y cumplir sus obligaciones, de acuerdo al Catalogo de Perfiles de Usuario del S3;

b) Brindar el apoyo técnico y administrativo en la solucién de problemas e inconvenientes que
pudieran presentarse durante la implementacién y operacion directa del S3; y

c¢) Todas las demas que se deriven del cumplimiento del presente convenio o que se integren al
mismo, durante su ejecucion.

SEXTA. CAPACITACION. De conformidad con el articulo 22 de las Bases para el Funcionamiento
de la Plataforma Digital Estatal, “LA SESEA” disefiara el material y talleres de capacitacién sobre
el uso del S3 y lo proporcionara a “LA CONTRALORIA GENERAL”.

SEPTIMA. SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES. A fin de garantizar el cumplimiento a
presente Convenio, asi como dar seguimiento al mismo, las partes designan como servidores
publicos responsables, a las siguientes personas:

Por, “LA SESEA”

Por “LA CONTRALORIA GENERAL":

Lic. Victor Hugo Lucero Rodarte
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

Correo electronico: victor.lucero@seseabces.qob.mx

Maestro Reyes Alfredo Machado Garcia
Director Juridico

Correo electronico: reyes.machado@bcs.gob.mx

Lic. Juan Carlos Uribe Lucero

Titular de la Unidad de Servicios Tecnologicos y
Plataforma Digital Estatal.

Correo electrénico: carlos.uribe@seseabcs.gob.mx

18

Pagina 6 de 8



20/09/2022 BOLETIN OFICIAL N° 55

Convenio de colaboracion, en materia de suministro de datos aliS3, sin uso de subsistema

Folio SESEABCS-UAJ-24/2022

Conforme a la cldusula Décima Tercera del
contrato

SECRE FARIA EJECUTIVA CONTRALORIA 2 Ejemplar para LA CONTRALORIA

Sistema Estatal Anticorrupcién ?EE?SE'M‘ADO ID-E T | Pa s 5E e ABES
i i emplar para el archivo General de la i

Baja Californla Sur BAJA CALIFORNIA SUR Documentos Dl

Expedidos

Vigencla

1 Ejemplar para la Unidad de Asuntos luridicos de
la SESEABCS.

OCTAVA. NOTIFICACIONES Y AVISOS. Las partes acuerdan que cualquier notificacién o aviso
con relacién al presente convenio, se realizara por conducto de los servidores publicos y los correos
electrénicos precisados en la clausula séptima de este convenio.

En el supuesto de que alguna de las partes sustituya a un servidor publico responsable o los correos
electrénicos referidos en la clausula séptima, debera informarlo por oficio entregado en el domicilio
de la otra parte.

Asimismo, en caso de que alguna de las partes cambie de domicilio, debera comunicarlo a la otra
de la forma descrita en el parrafo anterior.

NOVENA. GRATUIDAD. “LA CONTRALORIA GENERAL” har4 uso gratuito del S3, por lo que “LA
SESEA” no cobrara contraprestacién alguna; dicho uso se debera sujetar a lo establecido en las
Bases para el Funcionamiento de la Plataforma Digital Estatal, el Catalogo de Perfiles de Usuario
del S3, la Declaratoria de Inicio de Operacién del S3, y demas disposiciones que emita la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Nacional Anticorrupcioén, asi como aquellas que establezca el Secretario
Técnico de “LA SESEA” de conformidad con los articulos 6 y 38 de las Bases en cita.

Asimismo, “LA CONTRALORIA GENERAL” se compromete a no lucrar por el uso o difusion del
S3.

DECIMA. REVOCACION Y RESCISION. “LAS PARTES” se reservan el derecho de revocar en
cualguier momento y sin responsabilidad alguna, el presente convenio, en caso de que detecten
cualquier uso contrario a la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado Baja California Sur, la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja California Sur, las Bases para
el Funcionamiento de la Plataforma Digital Estatal, el Catalogo de Perfiles de Usuario del S3 o
cualquier instrumento emitido por la Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional Anticorrupcion o el
Secretario Técnico de “LA SESEA”, a lo dispuesto en las Bases en cita.

Asimismo, el incumplimiento de cualquiera de las obligaciones pactadas en el presente conveni
podra motivar su rescision obligandose cada una de las partes, a resarcir los dafios y perjuicios que
causen a la otra.

DECIMA PRIMERA. DE LA RESERVA DE LA INFORMACION. “LAS PARTES”, deberan respetar
la reserva o confidencialidad de la informacién que se genere o a la que tengan acceso con motivo
de este convenio, y que deba tratarse como tal en términos de la normatividad aplicable en materia
de transparencia y acceso a la informacién publica, asi como el derecho de proteccién de datos
personales.

DECIMA SEGUNDA. INEXISTENCIA DE RELACION LABORAL. Ambas partes manifiestan que
no existe relacién o vinculo laboral que los una; en tal contexto, ninglin servidor publico de la

contraloria de “LA CONTRALORIA GENERAL” tiene relacion laboral con “LA SESEA”, ni
viceversa, y por tanto renuncian expresa y reciprocamente a cualquier accién presente o futura ante
las diversas autoridades LABORALES, tanto del fuero local como del fuero federal.

DECIMA TERCERA. VIGENCIA. El presente documento iniciara su vigencia a partir de su firma y
concluira al término de la gestién, nombramiento o designacién, del titular de la “LA CONTRALORIA
GENERAL”
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CONTRALORIA 2 Ejemnplar para LA CONTRALORIA

GENERAL

DEL ESTADO DE D 1 Ejemplar para el archivo General de la SESEABCS.
BAJA CALIFORNLA SUR ocumentos

SECRETARLA EECIUTIVA

Siscema Estatal Anticorrupeion
Baja California Sur

Expedidos 1 Ejemplar pare |a Unidad de Asuntos Juridicos de

la SESEABCS.

DECIMA CUARTA. CONTROVERSIAS, INTERPRETACION Y JURISDICCION. “LAS PARTES”
convienen que el presente instrumento es producto de la buena fe, por lo que toda controversia que
se derive del mismo, respecto a su operacion, formalizaciéon y cumplimiento, debera ser resuelta por
los servidores publicos responsables a que se refiere la clausula séptima de este instrumento, o de
ser necesario, por los titulares o representantes legales de las partes. En caso de no resolverse por
acuerdo, las partes se someten a la legislacion civil vigente en el Estado de Baja California Sur, asi
como a la jurisdiccion y competencia de los Tribunales establecidos dentro del primer partido judicial
de La Paz, Baja California Sur, renunciando expresamente a cualquier otro fuero que por su domicilio
presente o futuro pudiera corresponderles.

Leido que fue el[presente instrumento y enteradas las partes de su contenido y alcances, se firma
de conformidad erfmcuatro tantos en la ciudad de La Paz, Baja California Sur a los 15 dias del mes

de septiembre
Por “LA I!l RALQR(A GENERAL”

LIC. CLAUDI 3 LIC. ROSA NATBUENDIA SOTO
PECH CONFF RA GENERAL
LIC. VICTOR HUG O RODARTE MTRO. REYES ALFREDO MACHADO
GARCIA,
TITULAR DE D DE ASUNTOS DIRECTOR JURIDICO
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del Estado de Baja California Sur

TJABCS

El que suscribe LICENCIADO JESUS MANUEL FIGUEROA ZAMORA, Secretario General
de Acuerdos del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Baja California Sur, con
fundamento y en ejercicio de mis atribuciones, segln lo dispuesto por el articulo 21
Apartado B, fraccion Il del Reglamento Interior de Tribunal de Justicia Administrativa del

Estado de Baja California Sur, hago constar y:
CERTIFICO:
Que, a las quince horas, del dia seis de septiembre de dos mil veintidés, se celebré LA
TERCERA SESION EXTRAORDINARIA ADMINISTRATIVA DEL PLENO DEL
TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
SUR, en cuyo orden del dia, en especifico, en el punto marcado como tres: “Andlisis,

discusion y en su caso aprobar el acuerdo relativo a la suspensién de labores del Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de Baja California Sur”. Se dict6 el siguiente acuerdo:

“... ACUERDO

Primero.- Se decreta la suspension de labores de los dias siete, ocho y nueve de septiembre de
dos mil veintidés, en consecuencia no correran los plazos legales para las partes, ni se tendré por
hecha ninguna notificacién que se haya practicado respecto de los procedimientos que son
competencia de este érgano jurisdiccional administrativo.

Segundo.- Publiquese el presente acuerdo en la pégina de internet institucional asi como en el
Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur, para los efectos legales a que haya
lugar.

Tercero.- Se instruye al titular de la Direccién de Administracién y al Secretario General de Acuerdos
dar el seguimiento correspondiente seguin sus atribuciones.

Aprobado en la Tercera Sesién Extraordinaria Administrativa del Pleno del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Baja California Sur celebrada el dia seis del mes de
septiembre del ario dos mil veintidés, registrado en el libro de gobierno bajo el Acuerdo
de Pleno No. 023/2022, asi lo acordd6 la Magistrada Presidente adscrita a la Primera Sala
Unitaria LIC. ANGELICA ARENAL CESENA; el Magistrado adscrito a la Segunda Sala
Unitaria LIC. RAMIRO ULISES CONTRERAS CONTRERAS y la Magistrada adscrita a la
Tercera Sala Unitaria LIC. CLAUDIA MENDEZ VARGAS, titular de la Direccién de
Administracién L. C. NORMA ALICIA CANSECO ALVARADO, ante el Secretario General
de Acuerdos LIC. JESUS MANUEL FIGUEROA /{:;DIORA, quien da fe. DOY FE”.- (cinco
firmas ilegibles).

DMINISTRATIVA DEL ESTADO
DE BAJA CALIFORNIA SUR
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. INTRODUCCION
El presente manual de organizacion liene como objetivo, brindar orienlacién y

planificacién a la Oficlalia Mayor, Administrando adecuadamente los recursos
humanos y materiales con los cuales cuanta la Adminisiracién publica Municipal.

La importancia del manual de organizacién de la Oficialla Mayor, es agrupar las
funciones de cada una de las areas que la conforman, con la finalidad de resolver
las necesidades de consulta y apoyo a las actividades que se generan
diariamente, sin lugar a dudas es una herramienta fundamental que establece de
manera clara y precisa las atribuciones y funciones de las dependencias y dreas
que conforman la administracién municipal, asentadas en el reglamento de la
adminlstracién plblica municipal vigente.

Con el presente manual se lograra deflnir las funciones de los servidores pablicos
y permiliendo con elio un mejor desarrolio de las actividades eficiente, claro y
preciso, lo anterior fambién permite det las idades de itacién del

personal y fortalecer las dreas de oporlunidad.

ELABORO VALIDO ToRZo
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL
Fungir como un instrumento de apoyo administrativo, que precisa, define, asigna y

registra de forma clara, fehaciente y ordenada las atribuciones, funclones
encomendadas, optimizando los recursos humanos, financieros, materiales y
tecnolégicos que permitan el comecto funcionamiento en la presiacién de los
servicios de las Dependenclas que conforman el Ayuntamlento.

Ill. ANTECEDENTES HISTORICOS
En 1975 se aprueba la conversién de Estado al entonces Territorlo de Baja

California Sur, quedando la ciudad de La Paz como cabecera municlpal y capital. A
partir de esta fecha se generé el cuerpo normativo que regirla el actuar municipal,
tomando como punto de partida la Constilucién Federal y las leyes emanadas de la
legislatura local.

Las reformas conslituclonales al arliculo 115 en los afios de 1983 y 1999 colocan al
municipio libre como base de la divisién territorial, organizaclén politica,
administrativa e investidos de personalidad jurldica; como pare de sus facullades
organizar la adminisiracién y adquisicién de los bienes municipales, control y
gestién del capital humano, asi como las reingenierias y mejoras regulatorias que
permitan mejorar la prestacién de los servicios a la ciudad y el conirol de los
recursos del Ayuntamiento.

Por ofra parte, la organizacién y funcionamiento institucional, se encuentra
regulado por el Reglamento de la Administracién Publica Municlpal, aprobado en la
cuadragésima sexta sesién ordinaria del cablido y publicada en el Boletin Oficial det
Gobiemo del Estado No. 32 del 31 de agosto del 2021 y sus reformas.

ELABORO VAUDO
UTOREZO
Ing. Psrta Ue. Cynthi Rojas L oy
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IV. MARCO JURIDICO- ADMINISTRATIVO

Federales

+ Consiituclon Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
+ Ley General del Mejora Regulatoria;
+ Ley Federal de los Traba)adores al Servicio del Estado, raglamentaria
del apartado B} del articulo 123 constitucional
Estatales

+ Conslitucién Politica del Estado Libre y Soberano de B.C.S;

+ Ley Organica del Gobierno Municipal del Estado de B.C.S;

+ Ley de Mejora Regulaloria para el Estado y Municiplos de B.C.S.;

¢ Lay de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de B.C.S.;

+ Ley de Trabajadores al Serviclo de los Poderes del Estado y Municipios
de B.C.S,

+ Reglamento para Otorgar Estimulos y Recompensas a los Ti

8

al Servicio y los Poderes del Estado y Municipios de Baja California Sur;
Municipales
¢ Reglamento de la Administracién Pablica Municipal de La Paz, B.C.S;
+ Reglamento de Mejora Regulatoria para el Munlcipio de La Paz, B.C.S.;
+ Regl ) de Adquisici Arrendamientos y Servicios del

Ayuntamiento de La Paz, B.C.S.;

+ Reglamento de Patrimonio Munlcipal de La Paz;

¢ Cédigo de Conducta de los Servidores Publicos del H. Ayuntamiento de
La Paz, B.C.S;

+ Cadigo de Elica para los Servidores Publicos del Municipio de La Paz.

ELABORO VALIDO

AUTORIZO
Ing. Paria Ellzabeth Gonzsloz Romero Lic, Cynthla Arabel Garcla Rofas e, L Estela Macales
SUBDIRECCION DE ORGANIZACION Y DIREGTOR DE INNOVACION Y MEJORA
v OFICIAL MAYOR MUNICIPAL
FECWA | SEPTEMBRE 2022 FECHA: | SEPTIEMBRE 2022 FEOMA | SEPTEMSRE M72




20/09/2022 BOLETIN OFICIAL N° 55

H. AYUNTAMIENTO DE LA PAZ

OFICIALIA MAYOR ULTIMA ACTUALIZACION \ OFICIALIA MAYOR ULTIMA ACTUALIZACION
FECHA: | Jueves 01 de Sepliembre def aiio 2022 | FECHA: | Jueves 01 de Sepllemire del 2022 |
MANUAL DE ORGANIZACION | CODIGO: | MO —01- 03 00- 002 | VERSION: | 004 | ¢ MANUAL DE ORGANIZACION | CODIGO: | MO —01-03 00- 002 | VERSION: | 004
PAGINA: 4 | oe | 83 PAGINA: 5 Joe | 83

H. AYUNTAMIENTO DE LA PAZ

VI. ESTRUCTURA ORGANICA.

V. MISION Y VISION

MISION

Administrar los recursos humanos, materiales y de servicios para el desarrollo y
funcionamiento de cada una de las Dependencias que conforma el H.
Ayuntamiento, bajo la normatividad correspondiente, aplicable y en busca de los
principio de mejora regulatoria que permilan oplimizar los recursos publicos.
VISION

Ser reconocidos como una Dependencia eficiente, con cullura de modernidad,
innovacién y lransparencia en el rendimiento de cuentas y manejo de bienes

municipales, buscando siempre la mejora y simplificacién de los procesos

D e s O R RN - O

administrativos, formado de capilal humano proactivo que facilte a las

Dependencias y Entidades una relacién que excedan las expectalivas.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANGS

SUBDIRECCION DE NOMINAS

DEPARTAMENTO DE NOMINAS

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES ECONOMICAS
DEPARTAMENTO DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE AFILIACION Y VIGENCIA
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO PROFESIONAL
DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE LICITACION Y CONCURSOS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE PAGOS Y REGISTROS

DEPARTAMENTO DE PARQUE VEHICULAR

DIRECCION DE INNOVACION Y MEJORA REGULATORIA
SUBDIRECCION DE INNOVACION Y MEJORA REGULATORIA
UEPARTAMENTO DE MEJORA REGULATORIA Y DESARROLLO
CROANIZACIONAL

SUBDIRECCION DE ORGANIZACION Y METODOS
DEPARTAMENTO DE REINGENIERIA DE PROCESOS Y SERVICIOS
COORDINACION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE ENLAGE JURIDICO

CoALNTO0OOsBN -0 —~00 o
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Vil. ORGANIGRAMA GENERAL Vill. DESCRIPCION DE PUESTOS
_ VLI OFICIALIA MAYOR
Niel)l QL e el a. Ficha Descriptiva
| Clave organica: o|1|o|3]oio[o|o]o|o|o|o|o[o
Nivel 2 Oficlai Neyor
] Nombramiento: Oficial Mayor
Cargo administralivo de alto nivel para Ia conduccién
Nivel 4 e T O Reis s : Puesto de Nivel: 2 | administraliva de los recursos humanos y materiales
instiluci
——  Dimceidn do Adquisiclonss y Setvicios Genarales a}. -Supervisado por: | Presidencia Municipal
(= ' S 1 Direccion de Recursos  Humanes,
- Dirsockin da kanovacidn y Mejors Raguialorta L
-l ! Supervisién: o Direccion de Adguisiciones y Servicios
b}. -Supervisa a: . . Py
Generales, Direccién de Innovacién y
Nivel 6 I A el Mejora Regulatoria
—— ———— Coordinacion: Sindicatura,  Secrelaria  General, Tesoreria  Municipal,
! Contralor(a, Direcciones Generales y Direcciones de Area.
Nivel 7 L e artameaio e Eitaca hirides ] b. Objetivo
Coordinar lo referente a los recursos humanos promoviendo su superacion a
través de capacitacion conslante; Promover la eficiencia en el uso y administracion
de los recursos, cumpliendo la normalividad aplicable en las adquisiciones y
arrendamientos de bienes y servicios; Simplificar los procesos administrativos a
lravés de la innovacion y mejora regulatoria para salisfacer las necesidades de las
dependencias del Ayuntamiento de La Paz,
¢. Atribuciones
I Emitir las politicas, normas y lineamientos en materia de personal, de
recursos materiales y de servicios generales de la Administracion Publica
Municipal;
. Organizar, coordinar y dirigir los sistemas de reclutamiento, seleccién,
contratacién y desarrollo de personal, asi como de adquisiciones, guarda y
distribucién de bienes materiales y servicios generales;
ELABORO VALIDO AUTORZO ELABORD VALIDG AUTORZO
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Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rigen las relaciones
entre el Ayuntamiento y los servidores publicos, lanto de confilanza como de
base;

v. Coordinar la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacién y
de procedimientos, asi como de los demas documentos que en materia de
organizacién se consideren de imporiancia;

V. Mantener, conservar y resguardar los bienes muebles e inmusbles del
Ayuntamiento;

vi. Custodiar los archivos, salvaguardando, en su c¢aso, la confidencialidad de la
informacién;

Vil Coordinar la integracion del Comité  de  Adquisiciones,  Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios, que garantice la legalidad y
transp ia de la p 1ta y arrendamlenio de bienes y servicios;

vill, Adquirir los blenes y servicios que requiera el funcionamlento de Ila
Administracién Publica Municipal, y administrar los almacenes del Municipio;

X, Eslablecer y mantener una coordinacién permanente con las dependencias y
demds unidades administrativas para el correcto aprovisionamiento de
recursos materiales;

X. Coordinar |a elaboracién del programa anual de adquisiciones dsl
Ayuntamiento, con base en ia normatividad aplicable a! caso, y brindar el
apoyo o a las Del iones y Subdal 1es para los mismos
efectos;

Xl. Organizar, previo acuerdo del Presidente Municipal, la creacién de las
nuevas éreas administrativas que requieran las Dependencias y definir sus
funciones;

XN, Organizar, dirigir y controlar la Intendencia municlpal;

s:':,‘ﬂ:""“"‘i"'mzmo Lk. Cymthi e s Lie. _mzomu
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XXVl

XxviiL

XXX,

Coadyuvar con el Sindico Municipal en los procedimientos y conflictos
laborales en los que el Municipio sea parte;
Mantener actualizado el si: de

lafén de los servidores publicos y
demds empleados municipales;

Proponer convenios con universidades e instituciones, que pemmitan el
intercambio de apoyos para el desarrollo de los servidores publicos
municipales;

Vigilar y procurar que todos los servidores plblicos municipales sean
incorporados al régimen de seguridad social establecido por el Estado;
Reallzar y mantener actualizado el inventario de recursos humanos del
Ayuntamiento;

Asisllr a la Contraloria en los procedimientos por virtud de los cuales se
Impongan sanciones a los servidores plblicos y deméas empleados que
incurran en responsabilidad, en los términos de las leyes aplicables;
Supervisar y asesorar en su caso, sobre el levantamiento de actas

admini i por imegul; de los servidores publicos y empleados
del Ayuntamiento;
Elaborar su Programa Operativo Anual, y
Las demds que le encomienden el Ayuntamienio, el Presidente Municipal y
las que le sefalen otros ordenamientos.

d. Funciones
Proponer a las comisiones del cablido correspondientes por medio de la
Secretarla General los proyaectos de politicas, normas y lineamientos en
materia de personal, recursos materiales y servicios generales de la
Adminislracién Publica;

ELABORO VALDO
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XIv.

XVl

XVl

XIX.

XXIL.

Organizar y administrar adecuadamente el uso de los vehiculos propiedad
del Ayuntamiento, que se encuenlren asignados a las diferentes
dependencias;

Dotar adecuada y oportt a las cias, de acuerdo al
presupuesto, de los elemenios necesarios para su operacién y proporcionar
los servicios de administracion y dislribucion de documentos oficiales;
Integrar y actualizar el Padrén de Proveedores;

Establecer los requisitos que deberén cubrir los proveedores para inscribirse
en el Padrén respectivo, asi como para renovar su inscripcién y difundirios;
Vigilar el cumplimiento de las politicas generales establecidas para Hevar a
cabo las compras y suministro de los articulos y materiales solicitados;
Coordinar conjuntamente con las instancias correspondientes, las polilicas y
lineamientos a seguir en materia de arganizacion, operacién y control de la
documentacion generada por las Dependencias Municlpales;

Verificar que se cumplan las disposiciones en materia de trabajo, seguridad e
higiene laboral, asi como la Ley y reglamentos vigentes en maleria de

hii ey

derechos y iones de los os;

Registrar las allas, bajas, cambios, pemmisos, licencias por incapacidad del

i dianl

personal, entre otras y vigilar su correcta ion en los

respectivos;

Elaborar prc de capacitacion, adi y cerlificacidn en su

caso de personal, conforme a las necesidades institucionales y a las propias
del personal;
Conducir las relaciones laborales del Ayuntamienlo, en los términos de las

o

1es legates apllcables y de las Condiciones Generales de Trabajo;
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Regular y dirigir los métodos de rech iento, seleccién, cc ion y
desarrollo de personal;

Regular y dirigir los métodos de adquisicion, guarda y distribucion de bienes
maleriales y servicios generales;

Instruir a la Direccién de Innovacion y Mejora Regulatoria para que en
coordinacién con las Dependencias se elaboren y actualicen los manuales de
organizacion y procedimientos;

Integrar, organizar y presidlr el Comité de Adquisiciones, Er

Arrendamlentos y Contralacion de Servicios, que garantice la legalidad y
transparencia de la compraventa y arrendamiento de bienes y servicios;
Autorizar la compra de los bienes y servicios que requiera el funcionamlento
de la Administracién Publica Municipal, y adminisirar los almacenes del
Municipio;

Supervisar la coordinacion con las Dependencias para la elaboracién del
programa anual de adquisiciones del Ayuntamiento;

Participar en la Comisién Mixia de Escalafén de los Servidores Publicos del
H. Ayunlamiento de La Paz, BCS;

Supervisar el uso adecuado de los vehlculos propiedad del Ayuntamiento,
que se encuentren asignados a las diferentes dependenclas;

Instruir las altas, bajas, cambios, permisos, licenclas por incapacidad, entre
otras del personal y vigilar su correcta aplicacién en los expedientes
respeclivos;

Autorizar el programa de capaclitacion, adieslramiento y certificacién en su
caso, de personal, conforme a las nacesidades institucionales y a las propias

del personal;
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Coadyuvar con el Sindico Municipal en los procedimientos y confliclos
laborales en los que el Municipio sea parte;

Evaluar la aclualizacién del sistema de escalafén de los servidores publicos y
demds empleados municipales;

Geslionar |a autorizacion de convenios con universidades e instituciones, que
permilan el inlercambio de apoyos para el desarrollo de los servidores
publicos municipales;

Asistir a la Contraloria en los procedimientos por virtud de los cuales se
impongan sanciones a los servidores publicos y demas empleados que
incurran en responsabilidad, en los lérminos de las leyes aplicables;
Autorizar en su caso, sobre el levantamiento de actas administrativas por
irregularidades de los servidores publicos y empleados del Ayuntamiento;
Organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de las unidades administrativas
a su cargo;

Garantizar que la inslrumenlacién y coordinacion de los sistemas de
programacion, conlrol de gestién y evaluacién Institucional del drea a su
cargo, se vinculen y sean congruentes con la planeacion Municipal;

Disponer lo conducente para la elaboracion de los planes, programas y
presupuesto de su drea y aulorizarlos con su firma;

Acordar con el Presidente Municipal el despacho de los asuntos y la
realizacion de los programas de su compelencia, e informarle de las
actividades que realice la Dependencia, Unidad Administrativa, o Entidad.
Designar con el acuerdo del Presidente Municipal, a los tilulares de las &reas
a su cargo, y en general al personal de la misma, atendiendo a la

normatividad aplicable y el presupueslo correspondiente;
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OFICIALIA MAYOR

. Desempendar las funciones y comisiones que el Presidente Municipal le
delegue o encomiende, debiéndole informar sobre el desarrollo de las
mismas;

- Participar en los Consejos, Comisiones y demds Instancias Publicas de
consulta, seglin corresponda, asi como represenlar al Municipio, previo
acuerdo del Presidente Municipal, en Organos Consultivos y Directivos de
Instituciones, Organismos y Dependencias Publicas y Privadas, seguin sea el
caso;

. inlegrar y proporcionar la informacién de las dreas a su cargo, solicitada por
las Autoridades competentes;

. Asesorar en las materias de su competencia al Ayuniamiento y al Presidente
Municipal;

. Cumplir con la legislacién de la materia y realizar acciones de supervisién,
control y vigilancia, para garanlizar que las Unidades Administralivas y
oficinas a su cargo, se ajuslen a la misma;

. Poner en conocimiento de la Contraloria Municipal las irregularidades que se
detecten, a fin de que se realicen los procedimientos administralivos
correspondientes;

. Promover la difusién de las normas que rigen los &mbitos de su competencia,
asi como de los tramites que realiza la Dependencia o Entidad;

. Suscribir los documentos relativos al gjercicio de sus atribuciones y aquellos
que sean sefialados por delegacién o le correspondan en suplencia;

. Expedir certificaciones cuando se requiera para el despacho de los asuntos
de la Dependencia o Entidad, o cuando medie peticion expresa;

. Instruir en coordinacion con las areas la elaboracion de los proyectos de

manuales, lineamientos, circulares y demas documentos administralivos que
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se determinen y dictar las medidas necesarias para el desarrollo de los
procesos y procedimientos a su cargo;

Administrar los recursos humanos, financieros y maleriales asignados a la
Dependencia o Entidad a su cargo, con sujecién a las polilicas y
normatividad que determine el Presidente Municipal;

Promover y aplicar en coordinacién con las Dependencias competentes los
programas de profesionalizacion del personal y la modernizacién y
simplificacién de los servicios y procesos de las Unidades bajo su
responsabilidad;

Participar en el ambito de su competencia en ias tareas de planeacién del
desarrollo;

Mantener permanentemente informado al Presidente Municipal de las
aclividades realizadas;

Acordar con la Presidencia Municipal los asuntos de la Oficialia Mayor;

Llevar a cabo la administracion del personal de la Oficialia Mayor;

Presentar los informes que le sean solicitados por la Presidencia Municipal;
Las aclividades que sean de su compsetencia, y/o sean delegadas por la
Presidencia Municipal,
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OFICIALIA MAYOR

VIILII. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
a. Organigrama Especifico

Nival 2 5’ Ofehats Mayor
Nivel 4 Oaccisn o fagsraon Himsre
o =
—l— |
Nivel § ki G My i
Nivel 7 [ Wiaa T [ e Pl Fonbin

i~ Depto, da Persanal

Dopie, da Afflackiny Vigancla

Dapto. do Dasarmollo Profastanal

b. Ficha Descriptiva
o]1|o|3|o|o|o|1|o|o|o|o|o]o

Director(a) de Recursos Humanos

Clave orgénica:

Nombramiento:

Puestos direclivos con autoridad general de ceordinacién
Puesto de Nivel: 4 y conduccién, sobre una o varias especialidades definidas
o no de una rama de la Administracién Publica Municipal,

a).- Supervisado por: | Oficialia Mayor

Supervisién: Subdireccién de Némina, Subdireccién

ElaIPORecE de Recursos Humanos

Instituciones Municipales, Estalales, Federales, Sindicatos,
Sindicatura,  Oficinas de Presidencia, Secrelarfa General,
Tesorerfa Municipal, Oficialia Mayor, Conlralorla Municipal,
Direcciones Generales y Direcciones de Area.

Coordinacion:
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c. Objetivo
Apoyar a la Oficialla Mayor y a las dem#s dependencias municipales en el

recursos humanos de ias dependencias de la Admini:

fio de sus , a través de la administracion integral de los

Publica Municipal.

d. Alribuciones

VI

Vi,

Vi,

IX.

—

g
BUSDRECCION DE ORGANZACION Y
METODOS

Implementar y mantener actualizada la base de datos en materia de recursos
humanos del Ayuntamiento;
Establecer mecanismos orientados a procurar la eficiencia, la eficacia y la

fividad.

produclividad en el di fio de las

p de los servidores publicos
y demas empleados municipales;
Procurar el desarrollo intemo con base en el mérito de los servidores

publicos y empleados municipales;

los imientos que en materia de recursos humanos le

A
Admir

presenten a la Oficialia Mayor las Dependencias y U

del Ayuntamiento, asi como presentar al titular de dichas areas las
propuestas del personal que se pretende contratar, con el fin de recabar la
autorizacioén correspondiente;

los pr i de contrataclén y seleccién del personal y
mantener aclualizada y debidamente clasificada una bolsa de trabajo;

Recibir y dar trémite a las diversas incidencias del personal, cuidando gue su
valoracion se ajuste a las normas y politicas del Ayuntamiento;

Conlrolar el otorgamiento de remuneraciones del personal y llevar el registro
de sus modlificaciones;

Verificar que las prestaclones que deben percibir los servidores puiblicos y
deméas empleados municipales les sean proporcionadas oportunaments;
Llevar a cabo los trémites necesarios, para que se proporcione a los
trabajadores municipales, los servicios de seguridad social;
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XL

Xl

X

XIv.

XV.
XVI.

Xvil.

Elaborar las credenciales oficiales de identificacion de los servidores pablicos
del Ayuntamiento para su expedicién por el secrelario general;

Establecer canales de comunicacién y acciones para la prevencion de
conflictos laborales;

Fomenter la eficiencia y la produclividad de los trabajadores municipales,
preservando sus derechos laborales;

Coadyuvar con la Oficialia Mayor y la Direccién de Asuntos Jurldicos, en los
procedimientos laborales de suspensién o terminacién de la relacién de
trabajo, previstos en la ley de la materia y elaborar los proyectos de
dictdmenes correspondientes;

Apoyar a las Confralor(as Estatal y Municipal en los procedimientos en los
que se impongan sanciones a los servidores publicos que incurran en
responsabilidad, conforme a lo dispuesto en las leyes aplicables;

Administrar el Fondo de Ahorro de los Trabajadores;

Coordinar con los servidores publicos y sus represenlantes sindicales las
relaciones laborales, procurando un ambiente digno, respetuoso y positivo; y

Las demas que le confieran fas disposiciones legales apli

e. Funciones

Implementar y mantener actualizada la base de datos en materia de
Recursos humanos;

Proponer herramientas de trabajo para eficientar el desempefio de las
aclividades realizadas por los servidores publicos;

Vigilar el desarrollo laboral de los servidores publicos y empleados
municipales;

Proponer a las dependencias y unidades adminislralivas personal calificado
para beneficio de su area;

g Pt EREabe: Ooniiint Riemirn
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Atender las demandas de personal que le sean solicitadas por parte de las
Dependancias y Unidades Adminlstrativas;
Proponer y establecer las normas de admisién de personal en todas las

Unidades Adi del Ayt i asi como determinar la
metodologla y el otorgamiento del servicio conducente en el reclulamiento,
seleccién, inducclén, orientacién y mejoramiento del personal;

Supervisar el que las prestaciones que deben perclbir los servidores publicos

y demas empleados municipales les sean proporcionadas opor
Coordinar en conjunto con la oficialia mayor los estimulos y recompensas al
personal que se haga acreedor a este;

Supervisar la ejecucion de los tramites necesarios para que se proporcione a
los trabajadores municipales los servicios de seguridad social;

Vigilar la elaboracién de credenciales oficiales de identificacién de los
servidores publicos del H. Ayuntamiento;

Promover y mantener de manera sanas las relaciones laborales;

munici

Promover la eficiencia y productividad de los trabaj

Coordinar con la Oficialia Mayor las sanciones administrativas a que se haga
acreedor el personal, en los términos previstos por las Leyes y Reglamentos
aplicables y de conformidad con los lineamlentos que sefale la Oficlaifa
Mayor;

Apoyar a las Contralorias Estatal y Municipal en los procedimientos en los
que se impongan sanciones a los servidores publicos que incurran en
responsabilidad, conforme a lo dispuesto en las leyes aplicables;

Participar en coordinacién con los servidores publicos y sus representantes

P

en las negociaciones en materia de acuerdos dlversos con el

sindicato de lrabajadores al servicio del Estado y Municipias;
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Formular y proponer a la Oficialla Mayor los tabuladores de sueldo y sus
actualizaciones;

Supervisar el iramite de allas, bajas, y cambios a las néminas del personal
municipal;

Vigilar la correcta de la infe i6n de archivos de caracter

taboral;

Proponer a la oficialia Mayor y dar seguimiento a los cambios de adscripcién,
licencias sin goce de sueldo, bajas y jubilaciones de los servidores publicos
del H. Ayunlamiento de la Paz;

Vigilar la aplicacién del diagndstico de id: de itacion, y

propoener a la Oficialia Mayor el Programa Anual de Capacitacién;

Participar y supervisar en las negociaciones en materia de convenios de
colaboracién con las instituciones publicas y privadas de educacién;
Proponer Ja imparticion de cursos y talleres de capacitacion para inducir,
preparar, actualizar y cerlificar a los servidores publicos;

Instruir y supervisar el cumplimiento de los movimientes a la némina para la
programacion de los pagos correspondientes;

Autorizar y vigilar la aplicacion de descuentos para las prestaciones de
ISSSTE, créditos hipatecarlos, allas y bajas;

Supervisar la correcta ejecucion del pago de bonos y prestaciones;

Presentar los informes que le sean solicitados por la Oficialia Mayor;

Las actividades que sean de su compeiencia y/o sean delegadas por la
Oficialia Mayor.

ELABORD VALIDO AUTORIZO
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VIILIII, SUBDIRECCION DE NOMINA

a. Ficha Descripliva
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Clave orgénica: n|1[a|a[o|o]ol1|o|1|o}o|o[o
N i (a) de Némina
Puestos de iracci de la conducclén de
Pussto de Nivel: 5 | una especialidad definida de un ramo determinado de la
Administracion Publica Municipal
Supervision: a).- Supervisado por: ] Direclor(a) de Recursos Humanos
b).- Supervisa a: ] Jede de Deparlamenio de Némina
Tesorerla Municipal, Oficialia Mayor, Direccion de Recursos
; , Dil i6n de Eg di ion de Recursos
Coordinacién; Humanos, Subdirecci de Contabili Subdi ién  de
Egresos, Departamento de Control Presupuestal, Coordinacién
de Caja General.
b, Objetiva

Supervisar y ejecutar los movimientos que impactan en el pago de la némina,

prestaciones laborales, altas, bajas, descuentos por sus diversos conceplos e

integracién del soporte para comprobacién en la cuenta publica.

¢. Atribuciones
Procesar la infomacién para la realizacién del pago quincenal de la némina;

Actualizar en la base de datos de la némina, las modificaciones y ajustes
realizados por la Direccién de Recursos Humanos;

Capturar, generar e imprimir las néminas de sueldos;

Preparar el pago de la némina por Dependencia para su respecliva entrega a
los pagadores habilltados en la ventanilla;

Aclualizar la némina del personal de acuerdo a la informacién e incidencias
comunicadas por la Direccién de Recursos Humanos, para la emisién del
pago quincenal correspondiente a los servidores publicos municlpales;
Procesar periddicamente la plantilla laboral de cada drea que integra la
Administracién Publica Municipal por su tipo de contratacién;

VIL

Vil

Xl

Xl
X,

XIV.

Elaborar cheques especiales por servicios especificos, lismpo extra,
anticipos de sueldos, finiquitos y demés relacionados;

Atender al personal en ventanilla para aclaraciones, pago de cheques
devueltos por los pagadores habilitados y/o pago de cheques especiales,
entre ofros;

Inlegrar los tomos de néminas y pdlizas de cheques que se remilirén a la
Auditoria Superior del Eslado;

Llevar el control de las comprobaciones de aportaciones y retenciones
relacionadas con el ISSSTE y enviar copia a la Direccidn de Recursos
Humanos;

Proporcionar al drea correspondiente de Tesoreria, la informacién necesaria
para la cuenta publica;

Adminlsirar al personal de la Subdireccién;

Acordar con la Direccion de Recursos Humanos los asunios de la
subdireccién, asi como desempeniar las comisiones y funciones que se le
confieran, y

Las demds que le asigne la Direccion de Recursos Humanos o la
normatividad vigente.

d. Funciones
. Supervisar y garantizar que el proceso para la emisidn de la ndmina se

ejecute correctamente;

« Vigilar y procesar la comecta aplicacion de pagos relacionados con
retroactivos, anlicipé de sueldo, descuento de juicios mercantiles, pensiones,
reforcé policias, percepciones, remuneraciones entre otros;

. Verificar la aplicacién de descuenlos para los préstamos de ISSSTE, créditos
hipotecarios, altas y bajas;
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Aplicar los impuestos fiscales de remuneraclones al personal del
Ayuntamiento bajo los lineamientos que establezca la Secretarla de
Hacienda, a través de la Ley del Impuesto Sobre la Renta {ISR) y del
Impuesto al Valor Agregado (IVA) mediante el Sistema Informéatico de
Nominas;

Supervisar el trabajo del personal adscrite a la Subdireccién procurando en
todo momento la agilizacién de los tramites para brindar un servicio de
calidad;

Coordinar la elaboracién de la némina conforme al {abulador autorizado y el
calendario establecido;

Revisar la ejecucién de las i o los imientos que instruya la

Direccién de Recursos Humanos para el cierre de némina;

En coordinacion con la Oficialla Mayor determinar las percepciones,
deducciones, cuotas, Impuestos y retenciones en el sistema de pagos y
emilir los reportes necesarios.

Manejar y resguardar correctamente la informacion y documentacion de
acuerdo con el principio de confidencialidad de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Baja California Sur.
Supervisar y asegurar que la relacién del pago a terceros en relacién a las
retenciones efectuadas a trabajadores del Ayuntamiento sea generada y
entregada al Departamento de Control Presupusstal para su ejecucion.
Supervisar que se efeclie el envia de Informaclén a ISSSTE,
correspondiente al procesamienta de la némina para determinar los costos
de cuotas y aportaciones de acuerdo a la Iey del ISSSTE en vigencia.
Tramitar ante la Instituclén bancaria la expedicion y reposicién de tarjetas de
débito;

e I AUTORIZO
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+  Vigllar la integracién de la némina por dependencia y/o UR, y en coordinacién
con el pagador habilitado hacer la comprobacion de ta némina con el
trabajador;

+  Supervisar la integracion y enirega de los soporles de expediente de

comprobacién a la Subdireccién de G ilidad para la ir vala
cuenta publica;

. Presentar los informes que le sean solicltados por la Direccién de Recursos
Humanos;

. Las actividades que sean de su competencia, y/o sean delegadas por la

Direccion de Recursos Humanos.

VIILIV, DEPARTAMENTO DE NOMINA
a. Ficha Daseriptiva

Clave organica: |0 [1] 0 [3]|ofofo]1]a[1]a[0]o]n
Nombramlento: Jefe{a) de Departamento de Némina
Puestos de j depar de la
Puesto de Nlvel: 7 inacién operaliva de ord; de trabajo, sislemas y
a).- Supervisado por: | Subdireck de Nomina
Supervisién: ) = P [ ki or‘a)
b).- Supervisa a: | Personal a su area de trabajo.
Subdireccién de R b Subdireccion  de
s . G il Subdireccién de Egresos, Departamenio de
Control Presupuestal, Coordinacién de Caja General, pagadores
habilitados y las dreas que conforme a su naturaleza lo requiera,
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b. Objetivo » lintegrar de la némina por dependencia y/o UR, y en coordinacidn con el
Aplicar los mavimientos que impactan en el pago de la némina, prestaciones pagador habilitado hacer la comprobacién de la némina con el trabajador;
laborales, altas, bajas, descuentos por sus diversos conceptos & integrar el N Generar los soportes de expediente de comprobacién a la Subdireccién de
soporle para comprobacién en la cuenta piblica. Contabilidad para la integracién a la cuenta publica;
¢. Funciones . Presentar los informes que le sean solicitados por la Subdireccién de

»  Ejecutar los movimientos para la emisién de la némina; Noémina:
Reali ivos,  anticips  d do, d de julci ' )
= izar los relroactivos, anticipd de sueldo, descuento de julcios + Las actividades que sean de su competencia, y/o sean delegadas por la

ercantiles, pensiones, reft olicias, iones, remuneraciones enire ! .
m £ oreé policias, percapcione Subdireccidn do Nomina,

otras;

. Aplicar los descuentos para los préstamos de ISSSTE, crédltos hipotecarios,
altas y bajas;

. Aplicar los impuestos fiscales de remuneraciones al personal del

Ayuntamiento bajo los i lentos que la fa de
Hacienda, a través de la Ley del Impuesto Sobre la Renta (ISR} y del
Impuesto al Valor Agregade (IVA) mediante el Sistema Informético de
Néminas;

. Elaborar la némina conforme al tabulador autorizado y et calendario
establecido;

. Realizar los descuentos por incidencias o los mavimlentos que instruya la
Subdireccién de Nomina para el cierre de némina;

. Rresguardo de la infarmacién y documentacion, de acuerdo con el principio
de cenfidencialidad de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Baja Califomia Sur;

e  Asegurar que la relacion del pago a terceros en relacién a las retenciones
efecluadas a frabajadores del Ayuntamiento sea generada y entregada al
Departamento de Control Presupuestal para su ejecucion;
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. Establecer canales de comunicacion y acciones para la prevencidn de
VIILV. SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

a, Ficha Dascriptiva
Claveorganica: | |1 |a 3 [ofofo[1]o]2][0]0]0]0
i S

conflictos laborales;

'8 Asistir al Direclor de Recursos Humanos en los procedimientos en los que se

impongan sanciones a los servidores publicos que incurran en

{a) de Recursos Humanos

responsabilidad, conforme a lo dispuesto en las leyes aplicables;

Puestos de i P o | de
Puesto de Nivel: 5 | una especialidad definlda de un ramo determinado de la V. Coordinar las distintas areas que integran la Direccion de Recursos
| A i Pblica Munlcipal. A . -
> = Humanos, a fin de procurar un ambiente digno, respetuoso y positivo;
a).- Supervisado por: | D (a) de F Hi ) ' N )
- Vi Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias
. Deparlamento de Prestacianes
Supervision: S Econémicas, Deparlamento de Personal, conducentes;
b).- Supervisa a: g - 5
Deparlamento de Afiliacién y Vigencia, 5 n p B
Departamento de Desarrollo Profesional Vil Acordar con el Director los asuntos de la Subdireccién, asi come

Inslituciones Munlclpales, £ Federales y Sindi que desempeiiar las comisiones y funciones que le confieran; y

CoordInacién: q 5
por naluraleza de sus funciones se requiera.

Vi, Las demés que le asigne el Director o la nomalividad vigente.

b. Objetivo

Apoyar al Director en el desempefio de sus aclividades para satisfacer los d. Funciones ) o _ )

requerimientos que en materia de Recursos Humanos presenten a la Oficlalia 2 Sepenianvianityicsiequerimntos intsrpueslosSlcelitabajadoresisabre
Mayor las Dependencias del Ayuntamiento, asl como coordinar las distintas 4reas opligecioneealimentariasioimercanlics:
que integran la Direccién, a fin de procurar un ambiente digno, respetucso y - Cocliolaniglpuntisliogdiy/asistencialdellpetsonal.
positivo. . Reportar ai Sindicato Unico de Trabaladores al Servicio de los Poderes del
¢. Atribuciones Estado y Municipios e Instiluciones Descentralizadas de Baja California Sur,

I Proponer y eJecutar los mecanismos orientados a procurar la eficlencia, Comité Ejecutivo Seccién La Paz las inasistencias del p 1 sindicalizado;
eficacia y la productividad en el desempefio de las actividades de los «  Supervisar el control del reloj checador, asl como los reportes de incidencias;
servidores publicos y demés empleados municipales; *  Atender las solicitudes de los Irabajadores del Ay ienta

L. Apoyar a la Direccion de Recursos Humanos para satisfacer los #  Supervisar la elaboracion de las credenciales oficiales de identificacién de los
requerimientos que en materia presenten a la Oficlalia Mayor las servidores publicos del Ayuntamientio;

Dependencias y Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asli como . Participar en la elaboracién de los dictdmenes sobre la proced de las
presentar al titular de dichas dreas propuestas del personal que se pretenda sanciones a los servidores pablicos municipales;
contratar con el fin de recabar la autorizacién correspondiente;
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Participar en los procedimientos laborales de suspensién o terminacién de la
relacién de trabajo;

Proponer personal para contratacion de acuerdo a los requerimientos de las
Dependencias y Entidades del Ayuntamiento;

Supervisar los procedimlentos admini ivos de los es del

Ayuntamiento;

Supervisar y framilar las altas, bajas, permises, licencias de los trabajadores
del Ayuntamiento;

Atender los asuntos relaclonados con la Comislén Mixta de Escalafén de los
Servidores Publicos del H. Ayuntamiento de La Paz;

Tramitar el cumplimiento de laudos y beneficiarios por orden judicial;
Tramitar las sollcltudes de anticipos de sueldo de los trabajadores del
Ayuntamiento;

Supervisar las prestaclones que reciben los servidores publicos del
Ayuntamiento y su otorgamiento oportuno;

Controlar y tramitar los servicios de seguridad social del personal del
Ayuntamiento;

Proponer y supervisar el diagnéstico de idades de itacién, asf

como el Programa Anual de Capacitacién;

Evaluar los resultados de la imparticion de los cursos y talleres de
capacitacién del Programa Anual de Capacitaclén;

Proponer los convenios de colaboracién con las instiluciones educativas para
el desarrollo de cursos, seminarios y talleres;

Solicitar oportunamente el material y equlpo necesarlo para el buen
desempeiio de sus funciones de la Direccion;
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Orientar las acciones pertinentes que mejoren el clima laboral para prevenir
los conflictos y mejorar el rendimienta de los trabajadores;

Parlicipar en las solicitudes de informacién del Portal de Transparencia;
Presentar los Informes que le sean solicitados por la Diraccién de Recursos
Humanos y la Oficialia Mayor;

Las aclividades que sean de su competencia y/o sean delegadas por la
Direccion de Recursos Humanos.

VIIL.VI. DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES ECONOMICAS

a. Ficha Descriptiva

Clave orgénica: 0111ola]ololo]1lo[210|o|o]1
Nombramiento: Jefe(a) del Departamento de Preslaciones Econémicas
Pusstos de ji depar r de la
Puesto de Nivel: 7 coordinacién operativa de érdenes de lrabajo, sistemas y
procadimisntos.

a).- Supervisado por: [ Subdirector{a) de Recursos Humanos

Supervisién:
b).- Supervisa a: Personal asignado 8 su drea, |
Oficialla Mayor, Direccion de Recursos Humanos, FONACOT,
CoordInacién: ISSSTE y las areas que por la naturaleza de sus funciones se
requiera.
b. Objelivo

Administrar el sistema de prestaciones y servicio que olorga el H. Ayuntamiento, a
los servidores publicos del municipio, apoyandolos con la geslién, asesoramiento y
seguimienlo de sus soliciludes, asi como auxiliar a Ja subdireccién de recursos
humanos en el desempeiio de sus aclividades.

¢. Funclones
Gestionar y/o proporcionar, segun el caso, las prestaciones y servicios de los

Irabajadores del Ayuntamiento;
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Fortalecer y promover la difusién de las prestaciones y servicios a que tienen
derecho los trabajadores;
Difundir los requisitos, normas y lineamientos para obtener las prestaciones y
servicios, ulilizando los diversos medios de comunicacién disponibles y
generando los necesarios;
Verificar que los flujos de informacién entre los médulos de prestaciones y
servicios sean los adecuados para proporcionar una respuesta inmediala a la
demanda de los trabajadores;
Realizar entre olros, los siguientes tramites:

— Crédito de FONACOT.

- Créditos en tiendas filiales.

— Préstamos institucionales.

~ Colaborar con los trdmites de gestién de pago por concepto de

tnscripcién de hijos de trabajadores en guarderias del ISSSTE;

Apoyar a la Direccién de Recursos Humanos para la recopllacién de
informacién pertinente con la finalidad de mejorar la calidad del servicio a los
trabajadores;

Formular en coordinacién con la Subdlreccién prop para proporcionar,
mejarar o ampliar los servicios de seguridad social a los trabajadores;
Fomentar un ambiente laboral adecuado para brindar un servicio agradable a
los trabajadores;

Revisar y avalar toda documentacion oficial generada por el Deparlamento
antes de turnarla a auterizacién a la Direccion;

Preservar y vigilar que los sistemas de informacién que se encuentren dentro
de su &rea eslén en Optimo estado para proporcionar un servicio mas
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eficiente;
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Administrar y gestionar el proceso para el fondo de ahorro de los
trabajadores;

Cumpllr y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias
conducentes, las del presente manual, asi como aquellas funciones que le
encomiende su Jefe inmediato, inherenles al puesto;

Mantener pemanentemente Informado al Subdirector de las actividades
realizadas;

Elaborar los informes que requiera el Subdirector, sobre el desempenio de
sus actividades;

Llevar a cabo la administracién del personal del Departamento.

Presentar los informes que le sean solicitados por la Direccion de Recursos
Humanos y la Oficialla Mayaor;

Las actividades que sean de su petencia y/o sean porla
Direccién de Recursos Humanos.
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VIILVIl. DEPARTAMENTO DE PERSONAL
a, Ficha Descriptiva
claveorganica: [0 [1[o[3[ofo[o[1]o]2]0fa]0]2
Nombramlento: Jefe(a) del Departamento de Personal
Puestos de p P de la
Puesto de Nivel: 7 coardinacién operativa de drdenes de lrabalo, sistemas y

procedimientos.

a).- Supervisado por: [ Subdirector{a) de Recursos Humanos

Supervision:
b).- Supervisa a; | Personal asignade a su frea.
Coordinacién: Aquellos que por naturaleza de sus funciones se requiera.
b. Objetivo

Mantener permanenlemente actualizada la plantilla del personal que conforma la

Administracién Publica Municipal cenlralizada, para

la ejecuciébn de las

preslaciones econdmicas y/o aplicacién de las disposiciones normativas que
emanan de la refacién laboral,
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¢. Funciones

Llevar a cabo las altas, bajas y renuncias de los servidores publicos y
personal activo adscritos al Ayuntamiento de La Paz;

Geslionar los pagos de altas, bajas, renuncias y finiquilos de los servidores
publicos y personal activo adscritos al Ayuntamiento;

Elaborar los cambios de adscripcién de los servidores publicos y personal
aclivo adscritos al Ayunlamiento;

Aclualizar los cambios de re-categorizacion de nivel de los servidores
publicos y personal activo adscritos al Ayuntamiento;

Elaborar informes y cambios en los sistemas la programacion de los ajustes
de pagos adeudos, retroaclivos, pagos proporcionales de los servidores
publicos y personal activo adscrilos al Ayuntamiento;;

ELABORO VALDO e
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=  Actualizar padrén del personal adscrito al Ayuniamiento de La Paz, que
iniciara proceso pre-jubilatorio;

* Integrar una relacién y actualizacién en sistema los pagos relacionados a
pre-jubilaterio;

=  Apoyar a personal con asesoria en materia de jubilacion;

»  Presenlar los Informes que le sean solicitados por la Subdireccidn de

Recursos Humanos;
. Las actividades que sean de su competencla y/o sean delegadas por la
Subdireccién de Recursos Humanos.

VIILVIII. DEPARTAMENTO DE AFILIACIONES Y VIGENCIA

a. Flcha Dascripti
Clave orgénica: 0|1IO|3‘0|D|0|1|0|2|o]_0l0i3
Nombramiento: Jefe(a) del Departamenlo de Afiliaciones y Vigencia.
| Puestos de jefaturas departamentales, responsables de la
Puesto de Nivel: 7 coordinacién operaliva de érdenes de trabajo, sistemas y
l procedimientos.
. a).- Supervisado por: | Subdirector(a) de Recursos Humanos
Supervision:
b).- Supervisa a: I Personal a sy droa,
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
Coordinaclén: del Eslado y aquellos que por naluraleza de sus funciones se
requiera.
b. Objetivo

Alender las solicitudes de los servidores publicos y personal aclivo adscritos al
Ayuntamiento, que requieran correccién de Clave Unica de Regislro de Poblacidn
{CURP), Numero de Seguridad Social (NSS), Nombre y Registro Federal de
Contribuyente (RFC).
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¢. Funciones
Llevar a cabo las altas, bajas y renuncias de los servidores piblicos y
personal activo adscritos al Ayuntamiento, ante ISSSTE;
Geslionar los pagos de altas, bajas, renuncias y finiqultos de los servidores
plblicos y personal activo adscritos al municiplo de La Paz, ante ISSSTE;
Elaborar los cambios de adscripcién de los servidores publicos y personal
activo adscritos, ante ISSSTE;
Aclualizar los cambios de re-calegorizacién de nivel de los servidores
publlicos y personal activo, ante ISSSTE;

Elahs hi

informes y

en los si la prog ion de los ajustes

de pagos adeudos, relroactivos, pagos proporcionales de los servidores
ptblicos y personal activo, ante ISSSTE;

Actualizar padron del personal adscrito al Ayuntamiento de La Paz, que
iniciara proceso pre-jubilatorio ante ISSSTE;

Integrar una relacién y actualizacion en sistema los pagos relacionados a
pre-jubilatorio personal adscritos ante ISSSTE;

Apoyar a personal con asesoria en materia de jubilacion, ante ISSSTE;
Presentar los informes que le sean solicitados por la Subdireccion de
Recursos Humanos;

Las aclividades que sean de su petencia y/o sean delegadas por la
Subdireccién de Recursos Humanos.
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VIILIX. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO PROFESIONAL

a, Ficha D
claveorganica: |0 [1] 0 [a]ofofo[1]o[2]0]0]0]s
Nombramiento: Jefe(a) del Departamento de Desarrolio Profesional
Puestos de jefaturas departamentales, responsables de la
Puasto do Nivel: 7 coordinaclén operaliva de érdenes de Irabajo, sislemas y
o a).- Supervisado por: | Subdirector(a) de Recursos Humanos
Supervisién:
b).- Supervisa a: ] Personal asignado a su 4rea.
C Instil i icil L e i
publicas y d
b. Objetivo

Proponer y coordinar herramientas para la profesionalizacién, capacitacion,
especializacién y certificacion de los servidores publicos, con el fin de preparar al

personal en la ejecucién eficiente de sus actividades y respor

brindando oporlunidad de desarrollo personal y profesional.
c. Funciones

*  Ejecular y coordinar convenios de colaboracion con instituciones pubiicas y
privadas de educacion, asi como con las instancias de capacitacion para el
desarrollo de cursos, seminarios y talleres en beneficio de los servidores
publicos municipales;

e  Elaborar y ejecutar el diagnéstico de necesidades de capacitacién, asi como
el plan anual de capacilacién, y coordinar su ejecucion;

«  Establecer los modelos de profesionalizacién de los servidores publicos, que

incluyan la induccion, actualizaciéon y

educacién en el cargo;
e Promover y coordinar la Imparticlén de cursos y talleres de capacitacién para
inducir, preparar, aclualizar y cerlificar a los servidores publicos;
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Atender y geslionar las soliciludes de estudiantes de nivel medio y medio
superior para el desarrollo de servicio social, residencias, praclicas
profesionales y/o estadias, dentro de las areas del H. Ayuntamiento de La
Paz;

Tramitar los apoyar a ciudadanos con becas de descuentos académicos, con
las instituciones educativas publicas y privadas que se hubiera convenido;
Mantener permanentemente informado a la direccién sobre el desemperio de
sus actividades;

Presenlar los informes que le sean solicitados por la Subdireccion

Las actividades que sean de su compelencia y/o sean delegadas por la
Subdireccion.

ELABORO VALIDO
AUTORIZO
Ing. Pera Elizabeth Gonzilez Romero U, Cynthla Arabel Garcia Rojes R eI
'SUBDIRECCION DE ORGANIZACION Y DIRECTOR DE INNOVACION Y MEJORA ¢
T0D0S OFIGIAL MAYOR MLINCPAL
o | srmaens 2n FECHA: | sepriemsrE 022 FECHA: | SEPTIEMBRE 2022

H. AYUNTAMIENTO DE LA PAZ

OFICIALIA MAYOR ULTIMA ACTUALIZACION

FECHA: | Jueves 01 de Sepliembre del afio 2022

83

PAGINA: 38 I Dl

MANUAL DE ORGANIZACION | CODIGO: | MO —01- 03 00- 002 | VERSION: | 004
E

cumplimiento de sus afribuciones, bajo el mas estricto cumplimiento de la

legislacion; manlener actualizado el inventario de bienes muebles y proveer de los

servicios generales para su correcto funcionamiento.

vi.

vil.

Vil

XL

d. Alribuciones
Llevar a cabo los procedimientos para la adgquisicion de los bienes y

conlratacion de servicios, apegdndose a las disposiciones legales y
administrativas aplicables;
Participar en el Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Conlralacién de Servicios, y apoyarlo en el desarrollo de sus actividades;
Autorizar los pedidos y la contratacion de servicios;
Someter a consideracién del Comité de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios la autorizacién de prérroga para
la entrega de bienes y servicios que sean solicitados por los proveedores o
prestadores de servicios;
Aplicar las sanciones correspondientes al incumplimienlo de contralos que
sobre bienes y servicios se realicen;
Mantener actualizado el Padron de Proveedores;
Controlar y vigilar el manejo y operacién del almacén municipal y ordenarlo
de acuerdo a sus caracterislicas;
I. Integrar el Sistema Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios;
Otorgar el mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular y el
suminislro de combustible requerido;
Llevar el registro y control vehicular, proveer su aseguramiento, el pago de
derechos y la aclualizacion de la documentacién, para su correcta
circulacion;
Elaborar y coordinar los programas de servicios de mantenimiento,

reparacion de vehiculos, maquinaria y equipo del Ayuntamiento;

Ing, Peda Elzabeth Gonzilez Romern
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VIIIX, DIRECCION ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES

a, Organigrama Especifico

Nivel 2 i Oficiia Mayor
Nivel 4 Dirveeién o Adnulskclonss y Sarvicios Genarales
Nivel § | Subdineckn de Adquskeionsy y 8arvicios Genonles
Nivel 7 |— vt o0 Lstaciay Coneimen
— Dapo. do Bervizlos Generales
[~ Depin. de Pagos y Reglstros
L Dopto. do Pargus Vehlcular
b. Ficha Descrip
Clave organica: oFIo]sIolo|o|2|olo[o|olo|o

Nombramisnto:

Director{a) de Adquisiciones y Servicios Generales.

Puesta de Nivel: 4

Pueslos directivos con auloridad general de coordinacion y
conduccidn, sobre una o varias especialidades definidas o
no de una rama de la Administracion Pablica Municipal,

a).- Supervisado por: | Oficialla Mayor.

Supervision: o : e
b).- Supervisa a: 2ubq"_ecc|én de Adquisiciones y

ervicios
Tesareria, Sindicalura, Oficialia Mayor, Direcciones Generales,

Coordinacion:

Proveedares,

Llevar a cabo el proceso de adquisiciones, licilaciones y contratacion de los

diferentes bienes y servicios que requiere la administracion municipal en el

c. QObjetivo
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XIl.

Contralar los vehiculos de las Dependencias y Unidades Adminislrativas, de

acuerdo con las necesidades y programas del mismo;

Xill. Formular y aplicar el cumplimiento de ias polilicas sobre las condiciones y los

montos de las garantias de proveedores y prestadores de servicios;

XIV. Formular medidas de conlrol para la abtencién y el uso de los recursos e

XV,

XVI.

XV

XV

insumos del Ayuntamiento;
Proponer, formular y vigilar la aplicacién de los lineamientos para las
requisiciones de los recursos materiales y técnicos de las Dependencias y

Unidades Administralivas del Ayuntamiento;

Elaborar y mantener actualizado ¢! inventario de bienes muebles y el activo

fijo, asi como realizar las inspecciones adminislrativas correspondientes;

. Someter a consideracién de Cabildo, asi como del Comité de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contrataciéon de Servicios, la venta
mediante subasta plblica o invitacion, de ios bienes muebles dados de baja;

1ll. Derogada;

XIX. Derogada; y

XX,

Las demas que le confieran el Oficial Mayor y olros ordenamienlos.

e. Funciones
En coordinacién con la Oficialia Mayor desarrollar los sistemas, politicas y

procedimientos necesarios para una eficiente administracion de los recursos
materiales y servicios generales que requiere el Ayuntamiento;

Establecer un sistema de adquisiciones y suministros, que garantice la
disponibilidad de bienes e insumos necesarios para la operacion de las dreas
del Ayunlamiento;

Supervisar que se apliquen los tramites necesarios de los bienes muebles

propiedad de! Ayunlamiento para su baja definiliva y destino final;

i o AUTORIZO
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Autorizar, distribuir y vigilar las asignaciones de combustibles a las &reas
administrativas y operativas del Ayuntamiento;

Vigilar el correcto cumplimiento del mantenimiento preventivo y correctivo del
parque vehicular del Ayuntamiento;

Verificar que se otorguen en forma oportuna los servicios generales que
requiera el Ayuntamiento para su buen funcionamiento;

Suscribir, administrar y rescindir administrativamente contratos en los
términos de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Serviclos del Estado
de B.C.S;

Formular y proponer las polilicas y normas que deberan observar las
Dependencias Municipales para llevar a cabo la planeacién, programacion,
presupuesto y ejecuclon de las adquisiciones de bienes muebles y serviclos;
Integrar y mantener actualizado el padrén de proveedores de bienes y
prestadores de servicios del municipio;

Vigilar las solicitudes de los proveedores registrados en e! padrén municipal,
la presentacién de cotizaciones de los bienes previa compra, a fin de efectuar
el analisis comparativo que permita la Optima seleccion e informar a la
Oficialia Mayor periédicamente;

Notificar a la Oficialla Mayor, sobre los casos de Incumplimiento en que
incurran los proveedores de blenes y servicios para que se efectien las
acciones que correspondan;

Supervisar la verificacién del cumplimiento de los con proveedores

y en su caso coordinar con la Oficialia Mayor, la cancelacién de las garantias
que estos hubiesen otorgado como causa por la posible falta del

cumplimiento;
s ) AUTORZO
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. Emitir, aplicar y vigilar las medidas necesarias para atender en forma
oporluna y eficienle la entrega de los insumos solicitados por las
Dependencias Municlpales;

. Proponer los estudios, programas o proyectos a la Oficialla Mayor, asl como
los lineamientos y crilerios relacionados con las funciones de administracién
y recursos materiales, servicios e inventarios;

. Planear, organizar y dirigir los sistemas para el manejo y conlrol de archivos,
articulos de consumo, aimacén, manlenimiento y reparacion de vehiculos;

. Vigilar ta correcta aplicacion de las leyes en maleria de adquisiciones y
servicios y recursos materiales de fa Administracién Publica Municipal;

. Planear en coordinacién con la Oficialia Mayor, las politicas de
mantenimiento y conservacién de los muebles propiedad del Municipio o bien
que sa encuentren al servicio municipal;

»  Supervisar el suministro oportuno de los servicios basicos de manlenimiento
a las instalaciones de las Dependencias Municipales;

*  Autorizar las soliciludes de d¢rdenes de trabajo de mantenimiento y
conservacion de bienes que formulen las Dependencias Municipales, y
efectuar los estudios y proyectos necesarios que le permitan determinar,
prlorizar y programar su ejecucion;

. Presentar los informes que le sean solicitados por la Oficialia Mayor;

. Las actividades que sean de su competencla, y/o sean delegadas por la
Oficialla Mayor.

VIILXI. SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
a. Ficha Descriptiva

Clave orgénica: |o|1!n[3iolo|ojz‘oj1|o|o‘o|o|
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Subdi {a) de Adquisiciones y Servicios Generales.

Puesto de Nlvel: 5 | una especialidad definida de un ramo determinado de la

| Puestos de ireccion de la conduccién de

/ in Pdblica M

Supervisién: Depto. de Licilaciones y Concursos,

CoordInacién: Area, Dep 1tos que por de sus funcil asl lo

Direccién de Adquisiciones y Servicios

a).- Supervisado por: Generales

Depto. de Servicios Generales, Depto. de
Pagos y Registros y Deplo. de Parque
Vehicular.

QOficinas de la Direccion, Direcciones Generales, Direcclones de

b).- Supervisa a:

requieran.

b. Objetivo

Supervisar y coordinar la adquisicidn de bienes muebles, materiales y servicios en

apego a las disposiciones normalivas y presupuesto previamente autorizado que
permita garantizar el correcto funcionamiento de las Dependencias del

Ayuntamiento

¢. Atribuciones
Llevar a cabo los procedimientos para la adquisicién de los bienes y

contratacion de servicios, apegdndose a las disposiciones legales y
administrativas aplicables;

Administrar los recursos materiales y sarvicios de las dependencias
municipales;

Asignar bienes y servicios que deban ser utilizados por las Dependencias
Municipales;

Coordinar el trdmite de pedidos de compras y requisiciones de servicios;
Tramitar ante la Direccion de Adquisiciones y Sarvicios Generales la
autorizacion de prorroga para la entrega de bienes y servicios que sean
solicitados por los proveedores o prestadores de servicios;

ELABORO VALIDG
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VI. Dar seguimlento a las sanciones correspondientes al Incumplimiento de

contralos gue sobre bienes y sarvicios se realicen;
ViL Mantener actualizado el padrén de proveedores;
VL Inlegrar el Sistema Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios;
X. Aplicar el cumplimiento de las politicas sobre las condiciones y los mantos de
las garanlias de proveedores y presladores de servicios;

X, Llevar a cabo el procedimiento para la venla medianle subasta publica o
invilacién de los bienes muebles dados de baja;
XI. Cumplir y hacar cumplir las disposiciones legales y reglamentarias conducentes;
X, Administrar el personal de la Subdireccion;
Xl Acordar con el Director los asuntos de la Subdireccion, asi como desempefiar

las comisiones y funciones gue le confieran; y
XV, Las demés que le asigne el Director o la normatividad vigente.
d. Funciones

s  Supervisar el slstama de adquisicionss y suministros que garantice la
disponibilidad de bienes e insumos necesarios para la operacion de las éreas
del Ayuntamiento,

*  Vigilar que se apliquen los trdmites necesarios de los bienes muebles
propiedad del Ayunlamiento para su baja definitiva y destino final.

. Distribuir y vigilar las asignaci de bustibl; a las éreas
adminisirativas y operativas del Ayuntamiento.

» Inspeccionar el correcto cumplimiento del mantenimiento prevenlivo y
correclivo del parque vehicular del Ayuntamiento.

s  Coordinar los planes de trabajo para que se oforguen en forma oporluna los
servicios generales que requiera el Ayuntamienio para su buen

funcionamiento.
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Revisar e informar de la posible rescisi6n administrativa de cantratos en los
términos de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado
de B.C.S,

Supervisar el cumplimiento de las politicas y normas que deberan observar
las Dependencias Municipales para llevar a cabo la planeacién,
programacion, presupuesto y ejecucion de las adquisiciones de bienes
muebles y servicios,

Mantener actualizado el padrén de proveedores de bienes y presladores de
servicios del municipio.

Notificar a la Direccion, sobre los casos de incumplimiento en que incurran
los proveedores de bienes y servicios para que se efectuen las acciones que
correspondan.

Supervisar los procedimientos de licitacién para la adquisicién de bienes y
servicios de cualquier naturaleza del H. Ayuntamiento, con cargo total o
parcial a fondos Federales, Estatales o Municipales, procurando el eficaz y
racional usa y aplicacién de los recursos;

Coordinar con la Direccién las pollticas de manlenimiento y conservacién de
los muebles propiedad del Municipio, o bien que se encuenlren al servicio
Municipal.

Proveer el suministro oportunc de los servicios basicos de mantenimiento a
las instalaciones de las Dependencias Municipales.

Supervisar el IrAmite de pedidos de compras y requisiciones de servicios;
Atender las solicitudes de 6rdenes de lrabajo de mantenimiento y
conservacion de bienes que formulen las Dependencias Municipales y
efectuar los estudios y proyactos necesarios que le permitan determinar,
priofizar y programar su ejecucion;

Gestionar el material, equipo de proteccion y herramientas de trabajo
asignados a la Direccién o a su cargo;

Coordinarse con la Direccidn de Recurses Humanos para la aplicacion de
sanciones a que se haga acreedor e! personal de conformidad con las
condiciones generales de trabajo vigentes;

Presentar los Informes que le sean solicitados por la Direccién;

Revisar el cumplimiento de los contratos con proveedores y en su caso Las actividades que sean de su compelencia y/o sean d porla
coordinar con la Direccién la cancelacion de las garantlas que estos Direccion.
hubiesen otorgado como causa por la posible falta del cumplimiento.
e . - . . VIILXIl. DEPARTAMENTO DE LICITACIONES Y CONCURSOS
. Emitir, aplicar y vigilar las medidas necesarias para atender en forma ] .
ot i —_ . B a. Ficha Descripliva
oportuna y eficiente la entrega de los insumos solicitados por las Clave organica: S | 1 I o | 3 | 0 | 0 | ° [ 2 [ ° | 1 I 0 | 0 | ° | 1
Dependencias Municipales. = P
Nombramiento: Jele{a) del Departamenlo de Licilaciones y Concursos,
. Coordinar y dirigir los sistemas para el manejo y control de archlves, articulos Buesios de dep T Tos do 1a

de consumo, almacén, mantenimiento y reparacién de vehiculos. Puesto de Nivel: 7 | coordinacién operativa de érdenes de trabajo, sistemas y
procadimisntos,

q de Adquisiciones vy
B a).- Supervisada por: o
Supervisién: ) P P Sarvicios
h).- Supervisa a: Personal asignado a su 4rea. )
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I Coordinacién: Direcci Generales, Direcci de Area, Deparlamentos — Analizar las propuestas técnicas para descartar las propuesias que no
que por naluraleza de sus funciones as! lo requieran. cumplen con los requerimi dela oria y bases del concurso;
b. Objeliva — Analizar la evaluacldn de las propuestas econémicas;

Apoyar a la Subdireccion de Adquisiciones y Servicios en la ejecucién de — Informar el fallo del concurso:

licitaciones y concursos de acuerdo a la normaltividad en la materia que tengan . o T
Y 9 g - Integrar los expedientes de licilaciones, concurses y adjudicaciones

como fin la adquisicién y contratacion de bienes y servicios a iravés de licitaciones o
s

funci . iento.
pareielsdechadoluncionsmisnicidelAyuniamientol — Elaborar el contrato de acuerdo al fallo del concurso;

¢. Funciones #»  Gestionar ante la Direccidn de Adquisiciones y Servicios la autorizacion de

' Planear, programar y ejecutar los procedimientos de licitacion para fa prérroga para la entrega de bines y servicios que sean solicitados por los

adquisicién d i ervici i del H. .
q 6 e bienes y s os de cualquier naturaleza del provesdores o prostadores de servicios;

Ayuntamiento, con cargo total o parcial a fondos Federales, Estalales o +  Aender y dar seguimiento a las sanciones correspondientes al
Municipales, procurando el eficaz y racional usa y aplicacién de los recursos; incumplimiento de los contratos que sabre bienes y servicios s realicen;
s Analizar en coordinacion con las dependencias la forma de adquisicion de los ¢ Integrar el sistema anual de bienes y servicios;
insumos, materiales, servicio i muebles: Asignacién Di A . ' " e
G0 L ElopacisoNDirecla . Mantener permanentemente informado al director de las actividades
invitacion Reslringida o Licitacion Pablica Naclonal: realizadas
s  Elaborar la(s) convocatoria(s), en coordinacién con el drea involucrada en el ‘ Presentar Ios informes que e sean solicitados por la Subdireccién de
concurso de licitacion; P -
Adaquisicién y Servicios Generales;
. Publicar la convocatoria y entregar las bases del concurso a los participantes . Las aclividades que sean de su compelencia, ylo sean delegadas por Ia
ue lo saliciten; e R - )
N Subdireccion de Adquisicién y Servicios Generales.
. Auxiliar al Comité de Adquisiciones y Servicios del Municipio de La Paz, en

VIILXIIl. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
a. Ficha Descriptiva
claveorginica: [0 [1] o3 [ofofo[2[o]1]o0]0]2

Nombramiento: Jefe(a) del Deparlamento de Servicios Generales

las siguientes actividades:

~ Coordinar la reunién de aclaraciones en la forma y liempo sefialadas en la

convocatoria;

— Recopilar las propuestas técnicas y econémicas, en las reunlones

Puestos de jefaturas departamental, responsables de la
Puesto de Nivel: T | coordinaclén operaliva de drdenes de trabajo, sistemas y
procedimientos.

programadas para este fin;
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. Adquisiciones ionar el material, uipo de proteccion herramientas de trabajo,
o a).- Supervisado por: | & oL o de y *  Geslio terial, equip: p y i
Supervision: asignados a la Direccién o a su cargo;
b).- Supervisa a: Personal asignado a su érea, ) .
p—— P . Coordinarse con la Direccidn de Recursos Humanos para la aplicacién de
Coordinacién: Dir D de Area, Deparlamentas
) qus por naturaleza de sus funciones asi lo requieran, sanciones a que se haga acreedor el personal, de conformidad con las
b. Objetivo condlciones generales de trabajo vigentes;
Proporcionar los servicios de apoyo y coadyuvar en la conservacién del buen . Presentar los informes que le sean solicitados por la Subdireccion;
estado los bienes muebles, inmuebles, instalaciones y equipos que requieran las . Las actividades que sean de su p 1cia, y/o sean del das por la
areas del Gobierno Municlpal para su adecuado funcionamiento. Subdireccién.

c. Funciones
»  Atender ios servicios basicos como el agua y la luz que requieren las
Dependencias;
VIILXIV. DEPARTAMENTO DE PAGOS Y REGISTROS

e  Elaborar las bitacoras del suministro de materiales de limpieza; <
a. Ficha Descriptiva

s  Coordinar al personal a su cargo para que los servicios de alectricidad,
. p ol 3 . Clave orgénica; ﬂ|1l013 0L010|2‘0[1]0|010|3
carpinteria, plomeria y todos aquellos de mantenimiento se realicen en
. Nombramiento: Jefe(a) del Depariamento de Pagos y Regislros.
tiempo y forma; -
Puestos de | depar p de la
. Mantener, limpiar y conservar la Infraestructura Municipal; Puesto de Nivel: 7 | coordinacién operativa de érdenes de trabajo, sistemas y
. Resguardar e inventariar el material y hemamientas necesarios para la —~ P
i a).- Supervisado por: g8 y
realizacién de las labores del departamenlo; Supervisién: D * | Servicios
*  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias b).- Supervisa a: Personal asudres.

b Oficlalia Mayor, Subdi i6n Direccién de Adquisiciones,
conducentes, del presente Manual, asi como fodas y cada una de aquellas s M P “Iy Direccidn de Egreysos, Tesoreria Municipal y las
inherentes al puesto; 4reas que por la de sus funci lo requiera.

. Mantener permanenlemente informado al subdirector, sobre el d perfio b. Objelivo

icién de maleriales

de sus actividades; Revisar, coordinar y ejecutar los p imientos para la

= Acordar con el Subdirector los asuntos de! Departamento; y servicios; recepcién y trdmites de facturas apegado a las disposiciones legales y

o Llevar a cabo la adminislracidn del personal del Deparlamento; administrativas aplicables.
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c. Funciones
»  Gestionar y solicitar las cotizaciones al padrén de proveedares de los bienes

solicitados por las diferentes dependencias municipales mediante el

de adquisiciones.

»  Verificar y autorizar los datos capturados de los pedidos de las éreas y
dependencias en el sistema de adquisiciones.

*  Integrar expediantes de los diferentes pedidos para la solicitud de los bienes
o servicios al proveedor.

. Recibir, revisar y registrar en el sistema, las facturas de ta Administracién
VIILXV. DEPARTAMENTO DE PARQUE VEHICULAR

Publica Municipal; 3 "
a. Ficha Descriptiva

asguard: f i igil fi isién;
. Soportar y resguardar las facturas en archivo digital para una futura revisién; Clave organica: ° I 1 I_“ | 3 ‘ 0 l o | ° I 2 | o | 1 I o | o | ° I 4
Enviar las facturas con su respectivo sapo Direcclén de Egresos para
* . P gortclala g e Nombramiento: Jefe(a) del Deparlamento de Parque Vehicular
la programacién del pago respectivo; Pueslos de jefaturas departamental, responsables de la
s  Cumplir y hacer cumpllr las disposiciones legales y reglamentarias Puesto de Nivel: 7 | coordinacién operativa de érdenes de Irabalo, sistemas y
conducentes, del presente Manual, asi como todas y cada una de aguellas — T de  Adquisici v
N K isad: 4
inherentes al puesto. Supervisién: 2)-- Supervisado por: | soryicios
«  Mantener permanentemente informado al Subdirector de las actividades b).- Supervisa a: Personal asngnadtr Euldrea,
. " Di i G Direcci de Area o Departamentos
realizadas, Coordinaclén: que por Joiza 66 3u8 Junch asi1o requi
. Acordar con el Subdirector los asuntos del Dapartamento. e
b, Objetivo
*  Llevar a cabo la adminisiracion del personal del Departamento. Apoyar a la Subdireccién de Adquisiciones y Servicios Generales en et
* Presentar los informes que le sean solicitados por la Subdireccion de d pefio de sus actividades, a través del control del parque vehicular a cargo
Adquisicién y Servicios Generales; de las Dependenclas que integran la Administracion Publica Municipal.
+ Las aclividades que sean de su competencia, y/o sean delegadas por la ¢c. Funciones
Subdireccion de Adquisicion y Servicios Generales. . Coordinacién con todas las Dependencias del Municipio, asi como del
Ayu i para la rep ion, m Imiento y seguimiento de todos los
vehiculos dispuestos a sus respectivos departamentos;
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«  Elaborar y actualizar el mantenimienlo preventivo y correclivo del padrén . Presentar los informes que le sean solicitados por la Subdireccién de

vehicular adscrito al parque vehicular; Adquisiciones y Servicios Generales;

- Integrar el registro de parque vehicular del Ayuntamiento de La Paz, para el . Las aclividades que sean de su compelencia, y/o sean delegadas por la

control de los mismos; Subdireccién de Adquisiciones y Servicios Generales.

- Informar el estado en el que se encuentra el parque vehicular del
Ayuntamiento de La Paz.

«  Asignar, desarrollar, dirigir y verificar las actividades diarias del personal que
integra el departamento de parque vehicular, asi como actividades que se
presente en casos especificos,

. Elaborar y actualizar las bitdcoras de vehiculos semanales y mensualmenle
que integra el parque vehicular del Ayuntamiento de La Paz.

. Interaccion con los proveedores de servicio para el manienimiento y
servicios que requiera el padron vehicular {(mecénicas, rotuladores, grias,
corralén, llanteras, lavadores, carroceros, tapiceros, elc.) del Ayuntamiento
de La Paz;

. Elaborar los informes de préstamos y/o asignacion por liempo determinado
del padrén vehicular del Ayuntamiento de La Paz;

. Entrega de documentos oficiales a la Direccién General de Policia preventiva
y de Transito Municipal y diferentes direcciones y areas que inlegran el
ayuntamiento de La Paz para la circulacion de padron vehicular;

- Elaberar un calendario de recorrido por las delegaciones y subdelegaciones
municipales del Ayuntamiento de La Paz, para verificar e inspeccionar el
estado que guardan el parque vehicular asignado a la zona rural;

= Apoyar en la asignacion de vehiculos y personal (choferes} para los

diferentes eventos organizados por el Ayuntamienlo de La Paz;
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. i c. Objetivo
VIILXVI. DIRECCION DE INNOVACION Y MEJORA REGULATORIA Impulsar |la modernizacién, promover la eficiencia gubernamental, lransparencia,

a. Organigrama Especifico competitividad y desregulacién a Iravés de la implementacion de herramientas de

mejora regulaloria que permitan dar un servicio &gil a los ciudadanos que acuden

Nivel 2 ofclalia dayor
— a realizar lrAmites y servicios municipales.
Nivel 4 | Direcckén de Innovacién y lisjors Requlesoria ! d. Atribuciones
[ T = I Recibir las agendas de mejora regulatoria de las diversas dependencias y
Nivel 5 Subdireceldn de Organizcény entidades con las regulaciones que pretenden expedir, en los primeros cinco
| Mooy [ dias de los meses de mayo y noviembre de cada afio;
’ . Disefiar en coordinacién con las propias Dependencias y Entidades, los
Hivel g Dpio, Dt Asingeniaria de programas de mejora regulatoria, donde se implementen acciones de
Procesos y Sarviclos | . ) ) ) .
— —————— simplificacién adminislraliva, asi como vigilar su aplicacion;
. validar que las nuevas regulaciones propuestas por el Ayunlamiento, sean
superiores en beneficio que en coslo para los sujetos obligados;
b. Ficha Descripliva IV.  Analizar y evaluar las estructuras organicas de la Adminislracion Publica a

Clave organica:

o[1Jo]s]ofo]o]s]o[efo]o]0]0

Director(a) de Innovacion y Mejora Regulataria V.

solicitud de la Oficialia Mayor;

Nombramiento: Supervisar, con la colaboracién de la Contraloria y de la Oficialia Mayor, que

| Puestos directivos con auleridad general de coordinacion y
conduccién, sobre una o varias especialidades definidas o
| no de una rama de la Administracién Publica Municipal.

Puesto de Nivel: 4 las dependencias elaboren sus manuales administrativos y las enlidades sus

reglamentos interiores, eslalutos, 0 normas de administracion intemna, segun

a).- Supervisado por: | Oficialia Mayor, correspondan;
Supervisién: Subdireccién de Innovacién y Msjora A i y "
b).- Supervisa a: Regulatoria, Subdirecsion o ' Evaluar los programas operalivos anuales para garantizar la mejora continua

QOrganizacién y Mélodos. de las dependencias y entidades, presentando los informes a la Oficialia

Sindicalura, Presidencia Municipal, Secretaria General,
Tesoreria Municipal, Oficialia Mayor, Conlraloria, Dirgcciones
Generales y Direcciones de Area, Mejora Regulaloria de Vil
Gobierno del Estado de B.C.8., CONAMER, Observatorio
Nacional de Mejora Regulatoria.

Mayor;
Coordinacién: Adminislrar el Catalogo de ramites y servicios municipal;

vill. Detectar, cuantificar y proponer prioridades, en relacién con las necesidades

de modernizacién e innovacion administrativa del Gobierno Municipal;

ELABORO VALIDO AUTORIZO ELABORO Waros) AUTORIZO

Lc. Cynth ia Rojos

Uk, Luz Eslela Morales Limén

Ing. Perla Elizabeth Gonzilaz Romera

Lic. Cynthia Arabel Garcia Rojas

e Lot Eadila Marsde Lizda

susumscmagggggmmcm Y DIREGTOR DE INNOVACION Y MEJORA UL O TIONE SUBDIREGCION ngggsmmcm Y OIRECTOR DE INNOVACION Y MEJORA ORI FEYOR AUNCPAL
FECHA: |  SEPTIEMBRE 2022 FECHA | seprienare 202 FEOW | serTEwRE B FECKA | SEPTIEMBRE 2022 FECHA: | sEPTIEMBRE 2022 FECHA | SEPTIEMBRE 2022

36




i H. AYUNTAMIENTO DE LA PAZ

OFICIALIA MAYOR ULTIMA ACTUALIZACION

FECHA: | Jiwvos 01 da Soptiombeo del aflo 2022

MANUAL DE ORGANIZAGION | CODIGO: | MO —01-03 00- 002 | VERSION: | 004
| PAGINA: 56 | DE 83

X, Proponer acuerdos de coordinacién, convenios y contratos con los gobiemos
Federal y Eslatal, otros municipios y sectores educativos, privado o social,
con el propésito de establecer estrategias que mejoren y modernicen el
funcionamiento de la Administracién Pablica Municlpal;

X. Rendir la informacién que le sea requerida por la Oficialia Mayor, sobre el
ejercicio de sus atribuciones; y

XL Las demés que le encomiende la Oficialia Mayor y le otorguen otras
disposiciones aplicables.

e, Funciones

. Establecer el esquema para la integracién de las agendas regulatorias de las
dependencias y enlidades de la Administracién Publica Municlpal;

e  Evaluar semestralmente los avances de las agendas regulatorias dentro del
programa anual;

. Planear el cronograma de trabajo del levantamiento de informacién para el
anélisis de estructuras;

e  Coordinar los trabajos de revision de los proyectos de simplificacién
adminislrativa, enviados por las dependencias y entidades;

. Supervisar la estructuracion de los manuales, lineamientos y otros
documentos normativos que requiera la administracion;

. Fungir como enlace entre el municipio y las estrategias indicadas por el
Gobierno Federal y Eslatat en materia de mejora regulatoria;

. Proponer a la Oficialla Mayor, los procedimienlos, medidas y acciones que
favorezcan la simplificacién administraliva o mejoren los procesos;

s  Asesorar a las dependenclas y entidades, en los proyectos relacionados con
las herramientas de mejora regulatoria;
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VIILXVIL. SUBDIRECCION DE INNOVACION Y MEJORA REGULATORIA

a. Ficha
Clave organica: o]1|o]3|o|olola[o]1|o|o[o]o
brami Subdi (a)de ién y Mejora Regulatoria.
| Puestos de i bles de la cor i6n de
Puesto de Nivel: 5 | una especialidad definida de un ramo determinado de la
| Administracién Piblica Municipal.
~ s . | Direccién de Innovacidn y Majora
o a).- Suparvisado por: Regulatoria.
Supervision: = =
b).- Supervisa a: Eepaname‘rllo dg MFjora Regulatoria y
Direceitn de Innovacion y Mejora Regulatorin, Direcciones
Generates, Direcciones de Area, Melora Regulaiaria de Goblemo
Coordinacién: del Eslado de B.C.S., CONAMER, Observatorio Nacional de
Mejora Regulatoria, o Departamentos que por naluraleza de sus
funci asi lo raquiera,
b. Objetivo
Proponer y desarrollar p de mejora latoria que permitan un mejor

funcionamiento normativo, de gestién lo cual se reflejard en la simplificacién
administrativa, definir, promover y supervisar la creacién de metodologias para la
implantacién de proyectos; verificando cumplan con las condicicnes de calidad.

¢. Atribuciones
L Mantener permanentemente actualizade el Sistema de Evaluaclén y

Seguimiento de los programas y acciones de modernizaclén, mejora
regulatoria e innovacién de procesos, procedimientos y sefvicios
municipales, asi como de los programas especiales que se instrumenten;

. Participar en coordinacién con las Dependencias y Entidades, en la
generacién de sistemas de mejora regulatoria y continua, simplificacion y
desregulacion;
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Anatizar, validar y proponer el disefio, documentacién y redisefic de los
procesos para su mejora e implantacién en las dependencias;

Integrar el Programa Anual de Mejora Regulatoria con las herramientas y
agendas regulatorias de las dependencias y enlidades;

Desarrollar indicadores a fin de medir el desempefio y los resultados de los
avances del Programa de Mejora Regulatoria;

Definir y acordar con las Subdil iones las activi del personal;

Elaborar reportes, andlisis y cualquier informacién que sea requerida por la
Oficialia Mayor;

Mantener permanentemente informado a la Oficialia Mayor de las actividades
realizadas por la direccion;

Acordar con el Oficial Mayor los asuntos de la Direccién;

Adminlstrar el personal de la Direccion;

Las deméas actividades que le encomiende el Oficial Mayor;

Elaborar la documentacién necesaria para la instalacién y sesiones del
Consejo de Mejora Regulaloria;

Administrar las herramientas de mejora regulatoria autorizadas por la
administracién municipal;

Participar e integrar la informacién solicitada por el Observaterio Nacional de
Mejora Regulatoria;

Ejecutar las lineas de acclén de la Eslrategia Nacional y Estatal de Mejora
Regulatoria;

Presentar los informes que le sean solicitados por la Oficialla Mayor;

Las actividades que sean de su competencia, y/o sean delegadas por la
Oficialia Mayor.

ELABORO VALIDO
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VI

Vil
Vil

XI.

X

Apoyar la promocién de la certificacién de calidad y eficacia administrativa de
los servicios de la Administracién Publica Municipal, en los términos de la
normatividad que al efecto se expida;

Estudiar las estructuras organicas y ocupacionales de la Administracion

Publica c lizada y as| como presentar los analisis

cori ites a la consi ién de la Oficialia Mayor;

p

o ik

Apoyar a la Direccion en la instn de criterios y li ientos para la

elaboracion de los reglamentos interiores, estatutos, manuales
adminisirativos o normas de administracién intema segun comespondan;

Dar seguimiento a los programas y acciones de calidad y mejora continua en
las Dependencias y Entidades;

Informar a la Direccién, sobre el ejercicio de sus atribuciones;

Administrar el Sistema Municipal de Evaluacién y Seguimiento de los
programas y acciones de modernizaclén, mejora regulatoria e innovacién de
procesos, procedimientos y servicios municipales, asi como de los
programas especiales;

Desarrollar mecanismos e instrumentos de verificacién de los reportes de las

D ias, Entidades y demds Unid: Administrativas;

Coordlnarse con las areas de la administracion municipal responsables del
segulmienio y evaluacién en los dmbitos de sus respectivas competencias, a
fin de homologar los indicadores e instrumentos de seguimiento y evaluacién;
Dar seguimiento a los indicadores para evaluar los efeclos e impactos
sociales que generan los programas municipales y coordinarse con las

D dencias y Entidades para su aplicacidn;

Analizar la informacién que se genere del seguimiento y evaluacién de los
programas de modernizacion, mejora regulatoria e innovacién de procesos;
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X,
XIv.

Generar estudios y estadisticas en la materia;

Acordar con el Director los asuntos del é&rea, asi como desempefar las
comisiones y funciones que se le confieran, y

Las demds que le asigne el Director o la normatividad vigente

d, Funciones
Revisar las propuestas de nuevas regulaciones contenidas en las agendas

de Ias Dependencias y Entidades del Ayur iento;

Apoyar en el andlisis de propuestas de reforma al marco regulatorio vigente,
contenidas en las agendas de las Dependencias y Entidades del
Ayuntamiento;

Participar en los andlisis juridicos de la estructura organica;

Supervisar la actualizacién del sistema de Tramites y Servicios Municipales,
para la publicacion de los Tramites y servicios de las Dependencias del
Ayuntamiento, asi como vigilar el seguimiento permanente de las acciones
inherentes al desarrollo y aclualizacién del mismo;

Supervisar la actualizacién del Catilogo Nacional de Tramites y Servicios,

id -

ion de las actt

asi como vigilar la iones de los Sujetos Obligados
de Mejora Regulatoria de acuerdo con el seguimiento permanente de las
acciones inherentes al desarrollo y actualizacién de! mismo;

Organizar las Sesiones del Consejo de Mejora Regulatoria, asi coma apoyar
en la elaboracion de los documentos que de éstas emanen;

Vigilar la integracién y actualizacién del directorio de Sujetos Obligados y sus
Enlaces Oficiales de Mejora Regulatoria;

Apoyar en el andlisis de la normalividad vigente con el objeto de reducir o
eliminar normas para la simplificacién administrativa, a través del AIR ex

post;
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. Parlicipar en el seguimientc a las Dependencias y Enlidades en la

1 0 acl de sus Regl to Interi e instn

normativos;

«  Parlicipar en coordinacién con la Subdireccién de Organizacién y Métodos en
la implementacién de las herramientas de mejora regulatoria, asi como en el
seguimiento a las agendas de los sujetos obligados;

+  Proponer la normatividad que sirvan de sustento y den certeza jurfdica a las
herramientas de mejora regulatoria;

. Parlicipar en coordinacién con la Subdireccion de Organizacion y Métodos en
|a etaboracién de los programas anuales de mejora regulatoria;

. Participar en la revision de los Andlisis de Impacto Regulatorio ex ante,
elaborados por las Dependencias y Entidades, y

* Vigilar la Implementacidn, integracién y actualizacion del Registro de
Regulaciones.

. Presentar los informes que le sean solicitados por la Direccion;

+ Las actividades que sean de su competencia, y/o sean delegadas por la
Direcclon.

VIILXVIIl, DEPARTAMENTO DE MEJORA REGULATORIA Y DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

a. Ficha Descriptiva

Clave organica: o|1|o|3|o|o|o|3|o[1|o|o|o|1
Nombramiento: iefe(al) de Departamento de Mejora Regulaloria y Desarrollo
Puestos de ji depar de la
Puesto de Nivel: T inacién operaliva de drdi de trabajo, y
procedimlentos,
Supervisién: a).- Supervisado por: | Subdireccién de Innovacién y Mejora
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| Regulatoria.

b).- Supervisa a: I Personal asignado a su érea.

Direccién de Innovacién y Mejora Regulatoria, Enlaces
Municipales de Majora Regulatoria, Direcciones de Area, Mejora

a de Gobi del Eslade de B.C.S., CONAMER,
Observatorio Nac de Mejora F ia, o Depar
que por naturaleza de sus funciones asi Io requiera,

b. Objetive

Coordinar y desarrollar los trabajos de simplificacién en las areas de la

Adminislracién del Gobierna Municipal para modemizar, agllizar y hacer

transparente la aplicacién de tramites y reduccion de costos en beneficio de la

sociedad, promoviendo la normatividad en materia de mejora regulatoria que

establezca la obligacion de esta practica al interior de las Dependenclas.

Asimismo, fomentar la aplicacion de metodologlas que permitan la revislén

constante de fa reguiacién y la obtencién de un anélisis costo beneficio para la

sociedad, previendo que la regulacién asegure un bienestar social.

¢. Funciones
Analizar y auxiliar en la elaboracion de propuestas de nuevas regulaclones

contenidas en las agendas de las Dependenclas y Entidades del
Ayuntamiento;

Apoyar en el andlisis de propuestas de reforma al marco regulatorio vigente,
contenidas en las agendas de las Dependencias y Entidades del
Ayuntamiento;

Apoyar en el andlisis de la normatividad vigente con el objeto de reducir o
eliminar normas para la simplificacion administrativa, a través del AIR ex
post;

Operar y mantener actualizado el sistema de Tramites y Servicios
Municipales, para la publicacién oficial de los Tramites y servicios a la

ELABORO VALIDG
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ciudadania de las Dependenclas del Ayuntamiento, asi como dar
seguimienio permanente de las acciones inherenles al desarrollo y
actualizacién del mismo.

=  Operar y mantenser actualizados los trdmites y servicios municipales dentro
del Catélogo Nacional de Tramiles y Servicios. Asi como revisar y validar las
actualizaciones de los sujetos obligados de mejora regulatoria de las
Dependencias. Dar seguimiento permanente de las acciones inherentes al
desarrollo y actualizacién de éste.

* Apoyar en la organizacién de las Sesiones del Consejo de Msjora
Regulatoria, asi como ia elaboracién de los documentos que de éstas
emanen;

» Integrar y mantener aclualizado el directorio de sujetos obligados y enlaces
oficiales de Mejora regulatoria de las dependencias municipales, asi como

salicitar las ach

lones de los ites y servicios de sus dependencias
mediante el sistema.

. Analizar y auxiliar en la revisién de los Andlisis de Impacto Regulatorio ex
ante, elaborados por las Dependencias y Enlidades.

=  Apoayar en el seguimiento a las Dependencias y Entidades en la elaboracién
o aclualizacién de sus Reglamento Interiores e instrumentos normativos;

+  Atender en coordinacién con el Departamento de Reingenieria de Procesos y
Servicios la implementacién de las herramientas de mejora regulatoria, asl
como en el segulmiento a las agendas de los sujetos obligados;

+  Atender en coordinacion con el Departamenta de Reingenieria de Procesos y
Servicios la elaboracion de los programas anuales de mejora regulatoria;

+  Desarrollar la nomatividad que sirvan de sustento y den certeza juridica a las
herramientas de mejora regulaloria;
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. Seguimiento de la implementacién, integracién y actualizacién del Registro
VIILXIX. SUBDIRECCION DE ORGANIZACION Y METODOS

a. Ficha Descriptiva
y otras disposici Claveorganica: |0 |1 | o [3]ooo]a[o]2]of0]0]o0
aplicables en la materia, y todas aquellas que le encomlende el Jefe

de Regulaciones.

» Las demas que le sefialen las Leyes, R

Nombramlento: Subdirector(a) de Organizacién y Métodos.
inmediato. Pueslos de subdireccion responsables de la conduccion de
Puesto de Nivel: 5 | una sspecialidad definida de un ramo determinado de la
Administracidn Poblica Municipal.
Direccion de Innovacion y Mejora
Regulataria.
de ingenieria  de

. Di

b).- Supervisa a: Procesas y Serviclos

Di Direccién de i y Mejora

Regulatoria, Direcciones de Area, Subdireccién de Mejora
ia, Mejora ia de Gobi del Eslado de

B.C.S., CONAMER, Observatorlo Nacional de Mejora
ia, o Di t que por naluraleza de sus

P
funciones asf lo requiera.

= Presentar los informes que le sean solicitados por la Subdireccién;

. Las actividades que sean de su competencia, y/o sean delegadas por la
Subdireccion. Supervisién:

a).- Supervisado por:

Coordinacién:

b. Objetivo
Identificar las dreas de oportunidad que a través de la reingenierla de procesos,

simplificacién y restructuracién administrativa generen mayores beneficios para la
sociedad con los menores costos posibles.

¢. Funciones
e  Orientar y dar seguimiento en coordinacién con la Subdireccién de

Innovacién y Mejora Regulatoria en la elaboraciéon de las agendas
regulatorias;

. Dar seguimienio en coardinacién con la Subdireccion de Innovacién y Mejora
Regulatoria en la elaboracién del Programa Anual de Mejora Regulaloria;

e  Supervisar Ia aplicacién de los indicadores a fin de medir el desempefo y los
resultados de los avances del Programa de Mejora Regulatoria;
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+  Verificar, evaluar y reportar el cumplimiento de los programas de +  Auxiliar y asesorar a los enlaces de mejora regulatoria de las Dependencias
simplificacién admint iva, modernizacion, reingenieria de procesos y en la elaboracion de manuales de organizacion y procedimientos;
aquellos relacionados mejora regulatoria; . Promover, instrumentar y coordinar las acciones de desarrollo

. Generar los estudios y estadislicas en la maleria; organizacional, con el propésito de elevar la calidad en los servicios de la

. Proponer en coordinacion con las Dependencias y Enfidades en la competencia de la Oficialia Mayor;
generacién de proyectos de mejora regulatoria y continua, simpliflcaclén y «  Elaborar diagndslicos que determinen la faclibilidad de creacién, fusién o
desregulacion; extinclén de unidades adminisirativas y proponer aquellas que fundamenten

. Analizar las estrucluras orgénicas y ocupacionales de la Administraclon los procesos ds restructuracion que en su caso corresponda inslrumentar;
Publica centralizada y, presentar los informes correspondientes a la «  Disenar y proponer la instrumeniacién de paliticas, lineamientos, programas
consideracion de la Oficialia Mayor; y acciones en materia de modernizacién adminislrallva, a fin de que los

*  Manlener actualizados los organi del Ayur iento en apego a las recursos humanos, materiales y servicios, sean aprovechados y aplicados
reformes del Reglamento de la Administracién Publica Municipal def con criterios de eficiencia, buscando la eficacia, descenlralizacion y
Ayuntamiento de La Paz, Baja California Sur; simplificacién adminislrativa, evaluando su cumplimientio;

*  Auxiliar a la Direccién en el desarrollo de criterios y lineamlentos para la «  Analizar y formular opinién 1écnica de los proyectos de organizacion,
elaboracion de los Reglamentos lInteriores, Estatutos, Manuales propuesias de estructuras orgénicas, ocupacionales, enfocadas al éptimo y
Administrativos o Normas de Administracién Interna segan correspondan; oportuno desarrollo de las actividades que den cumplimiento a las

. Proponer y ejecutar lineamientos para la ejecucién de lo establecido en los disposiciones normativas en la materia;
manuales de procedimientos, cuando por el desarrollo de las aclividades lo +  Presentar los informes que le sean solicitados por ia Direccion;
requiera; * Las actividades que sean de su competencia, y/o sean delegadas por la

. Coordinar el diagnéstico de necesidades de simplificacién administrativa; Direccion,

*  Respaldar e integrar los expedientes de los programas de reingenieria y
simplificacién administrativa para el Observatorio Nacional de Mejora
Regulatoria y el Consejo Municipal en la materia;

»  Organizar las Sesiones del Consejo de Mejora Regulatoria, asi como apoyar
en la elaboracién de los documentos que de éstas emanen;
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VIILXX. DEPARTAMENTO DE REINGENIERIA DE PROCESOS Y SERVICIOS
a. Ficha Descriptiva

claveorganica: [0 [1[a s ofofo]s]o[20]0]0]1
Nombramlento: .éefe(a) de Departamento de Reingenler(a de Procesos y

arviclos

Puestos de j p: de la
Puesto de Nivel: tiva de 6rd: de lrabajo slstemas y
| procedimientos.

s g ] bdireccion de Organizacion y Mélod

Supervision: a).- Supervisado por: | y
b}~ Supervisa a: | Personal asignado a su area.

que por naturaleza de sus funciones asl lo requiera.

Direccién de Innovacién y Mejora Regulatoria, Enlaces
Munlupales de Me;ora Regulatoria, Direcciones de Area, Msjora
C i6 ia de G del Eslado de B.C.S., CONAMER,
Observa!ono Nacional de Mejora Regulatoria, o Departamentos

b. Objelivo

Desarrollar herramientas con el fin de promover la mejora regulatoria; a través del

redisefioc de procesos en materia de lramiles y servicios, que generen

un

incremento en la capacilad de gestién, productividad y eficiencia de costos,

calidad, tiempo y servicio.

c¢. Funciones

. Atender y dar seguimienta de las das regl ias, en i6n con

los enlaces oficiales de las dependencias;
e  Analizar la aplicacién de indicadores a fin de medir el desempefio y
resultados de los avances del Programa de Mejora Regulatoria;

los

«  Analizar, atender y desarvollar estralegias de simplificacién y modemizacién

adminlstrativa;
. Apoya y atender las necesidades para la identificacion de los procesos de
trdmites y servicios que proparciona el Ayuntamiento de la paz;

los

" ELABORO VALIDO

. Elaborar e integrar las esirucluras orgénicas de la Administracién Publica
Municipal;
. Aclualizar y elaborar los organigramas del Ayuntamiento en apego a las

refarmas del Regl: de la Admini ién Pablica Municipat;

+  Elaborar en coordinacién con las dependencias los manuales de
organizacién y manuales de procedimientos;

. Supervisar y atender los trabajos realizados por la dependencias, en materia
de manuales de organizacién y manuales de procedimientos;

. Proponer y analizar herramientas y acciones en materia de reingenierfa de
procesos;

*  Apoyar en la integracién de expedientes de los programas de reingenierla y
simplificacién adminislraliva para el Observatorio Nacional de Mejora
Regulatorla y el Consejo Municipal en la materia;

. Apoyar a los enlaces de las dependancias para que se lleve a cabo la
elaboracién y aclualizacion de manuales de organizacion y manual de
procedimlentos;

. Apoyar en la elaboracién de herramientas y acciones del desarmollo
organizacional;

. Apoyar en la elaboracion de acciones que determinen el desarrallo,
funcionamiento y efectividad de creacion, fusién o extincion de unidades
administrativas, y proponer aquellas que fundamenten los procesos de
restructuracion que en su caso corresponda instrumentar.

. Disedar y elaborar herramientas en materia de modemizacién adminislraliva;

+  Mantener permanentemente informado a la subdireccion de las actividad
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. Las demas que le sefalen las Leyes, 1tos y otras

es

aplicables en la materia y todas aquellas que le encomiende el Jefe

inmedialo.

por la Sub H

. Presentar los informes que le sean

. Las actividades que sean de su competencia, y/o sean delegadas por la

Subdireccion.
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VIILXXI. COORDINACION DE APOYO ADMINISTRATIVO
a. Ficha Descripliva

Claveorganica: [0 [1] 0o [3[ofofo[o]afofo[1]0]0
Ci i (a) de Apoyu Administralivo
Puestos de i dela i6n de
Pussto de Nivel: 6 |una especlalldad no definida de un ramo determinado de
la A acién Plblica
.- isad : | Oficlalia Mayor.
Supervision: a).- Supervisado por: | )
b).- Supservisa a: 1 Personal asignado a su area.
Coordinaclén: Tesoreria Municipal, Direcciones de la Qﬁcialla Mayor, IMPLAN,
las areas que por de sus asllo
b. Objetive
Apoyar, gestionar, atender y dar seguimiento a las di clividad

ativas que prenden la Oficialla Mayor.

¢. Funciones
. Integrar, solicitar y gestionar los requerimientos de materiales y de servicios

generales de la Oficialla Mayor, para tramilarlos ante el &rea
correspondients;

¢  Adminislrar, vigilar y supervisar que los recursos materiales y financieros
sean aplicados correclamente de acuerdo a las normas establecidas;

e Apoyar en el control y seguimiento de las incidencias del personal adscrito a
la Oficialia Mayor;

e  Tramltar la cuenta revolvente asignada a la Oficialla Mayor y llevar cabo el
control, seguimiento y comprobacién del mismo;

. Proveer a las Direcciones adscritas a la Oficialia Mayor de las necesidades
emergentes que le permita el fondo revolvente;

. Llevar a cabo un registro de los bienes muebles adscritos a la Oficialla

Mayor;
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+  Apoyar como enlace de la Oficialia Mayor para el seguimiento del Programa
VIIlL.XXII, DEPARTAMENTO DE ENLACE JURIDICO

a. Ficha Descrlptiva
Clave organica: |0 |1 [0 [3 oo fofofofofo]ofa]n

Nombramiento: Jefe(a) de Departamenlo de Enlace Juridico

Operativo Anual;

*  Actualizar en la Plataforma Nacional de Transparencia informes trimestral en

materia de transparencia de la Oficialia Mayor;

- Elaborar relacién de inventario de la Oficialla Mayor y dar seguimiento del Puestos de jefaturas departamentales, responsables de la

mismo; Puesto de Nivel: 7 | coordinacidn operativa de dérdenes de trabajo, sistemas y

. Elaborar y llevar un control de bildcora asi como realizar la gestién para el a) -s:upervisado por: [ Oficialia Mayor.

suministro de combuslible para elfo) vehiculo(s) asignado(s) a la Oficialia Supervision: b).- Supervisaa: | Personal asignada a su drea,
Mayor; Contralorfa Municipal, Direccién de Asuntos Juridicos,
«  Elaborar y coordinar a las Direcciones adscritas a la Oficialia Mayor para Coordinacién; Direcciones de la Oficialla Mayor, Sindicatura, las que por

la naturaleza de sus funciones lo requiera.

Presupuesto Anual de la Dependencia; b. Objetivo

Apoyar a la Oficialia Mayor y a sus uni admini i en coordinacién con

. Rendir los informes que requiera la Tesorerfa sobre la administraclon de
recursos asignados a la Dependencia; la Direccion de Asuntos Juridicos, con asesorfa y asistencia juridica para el

. Identificar las r idad de autc izaciébn de los Sistemas correclo desempefio de sus alribuciones dentro del marco juridico vigente y

Adminislralivos y de equlpo de camputo de las diferentes éreas de Oficialia aplicale, proporcionandoles certeza legal a la actuacién en sus funciones.

Mayor y atenderlas;

¢. Funciones
*  Analizar, disefiar, desarrollar e implantar diversos sistemas de apoyo a la . Dar asesorla, asislencia y apoyo técnico juridico al Oficial Mayor, para el
Dependencia con informacién oportuna y fidedigna para la toma de cumplimiento de sus alribuciones;
decisiones; » Dar asesoria, asistencla y apoyo técnico Jurldico a las Direcciones que
- Presentar los informes que le sean solicitados por la Oficialla Mayor; conforman la Oficialia Mayor en el cumplimiento de sus alribuciones;
* Las actividades que sean de su compelencia, y/o sean delegadas por la +  Colaborar en el segulmiento de juicios laborales del Ayuntamiento, en
Oficialia Mayor, colaboracién con la Oficialla Mayor y la Direccion de Asuntos Juridicos;

- Participar, conjuntamente en la aclualizacién, simplificacién y armonizacién
del ordenamiento normativo juridico;

. Dar contencion a las soliciludes de transparencia de la Contraloria Municipal
cuando un particular requiere [nformacion;
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Atender los requerimientos que en materia jurfdica reslice la Contralorla
IX. CRITERIOS Y NIVELES JERARQUICOS

Municipal;
& Los perfiles de cada nivel de geslion determinan su diferencia y permilen
Coordinarse con la Direccidn de Asuntos Juridicos para los actos en la .
establacer un agrupamienlo de puestos.
materia; . n
I Los perfiles de cada nivel con sus respectivos puestos se han desarrollado de

Analizar y revisar los contratos en materia de recursos humanos; " con el Lt

Atender en suplencia de la Oficial Mayor los Comités en los que forma parte;

HATURALEZA CARGOD ESTO

Atender y dar seguimiento a los compromisos de la Oficialia Mayor, y Nivel miximo da autoridad,

Alender y dar seguimiento a los requerimientos en materia de amparos, asf TITULARIDAI\D DELA g:m: da litularidad politica Yf"”“";::?“;g’ de un ramo
SECRETARIA GENERAL X

comoa los del Tribunal Burocratico; estatégleadepoliieas piblicas, 0|

. - - LAl inistrali llo nivel ducci

Presentar los informes que le sean solicitados por la Oficiatia Mayor; $g§0Rggf:D 23 Cargo. ad"!'""r’,::lr'zgu‘:u: SRinieY parediagconduceion

Las aclividades que sean de su compelencia, y/o sean delegadas por la Cargo adminisirativa do alta nivel para la conducciin

Oficialia Mayor. HILY“&RIDAD DE OFICIALIA gdr(ﬁﬂlgium de los recursos humanos y malerales

Cargo adminislralivo de allo nivel pera la conduccién y

TITULARIDAD DE planteamienlo de eslraleglas en materla de conirol,
CONTRALORIA igilancia y L] A i6n Publica

{DIRECCIONES dela i ién Pablica
GENERALES}
Puestos i con general de
MANDO EJECUTIVO, y conduccién, sobre una o varias especialidades
(DIRECCIONES DE AREA) deiinidas o no de una rema de la Adminislracién Publica
Munlelpal.
MANDO DE ESPECIALIDAD | Puasios de subsi P do ka
kSUBDIRECCIONES DE de una especialldad deflnlda de un ramo delerminada de
REA)} la Administracién Publica Municipal.
Puestos de de la i
%%N::Dﬁa%?o(i‘il)sl;\lACION de una especialidad no definida de un ramo determinado
de la Adminisiracién Publica Municipal.
MANDO DE SUPERVISION Pueslos de jefaturas deparlamentales, responsables de
(JEFATURAS DE la coordinacién operativa de érdenes de trabajo, sistemas
DEPARTAMENTO) y procedimientos.
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X. VALIDACION Y CONTROL
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Xll. GLOSARIO DE TERMINOS:

ACTIVIDAD: Conjunlo de operaciones o tareas que son ejeculadas por una
persona o unidad administrativa como parte de una funcién asignada.

ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL: Conjunto de Dependencias,
Entidades y Unidades Administrativas que auxilian al Presidente Municipal en la
realizacion de la funcién administrativa; se compone de la administracién
cenltralizada y descentralizada de conformidad a lo establecido en el Reglamento
de la Administracién Pablica Municipal de La Paz, Baja Califomia Sur.

ANALISIS: Examen detallado de los hachos para conocer sus elementos
constitutivos, sus caracteristicas representativas, asi como sus interrelaciones y la

relacién de cada elemento con el todo.

AREA: Parte de la institucién en la que se subdivide y a la cual se asigna una
responsabilidad.

AREAS SUSTANTIVAS: Son aquellas que desarrollan funciones derivadas
directamente de las alribuciones y objetivos encomendados a la inslitucién,
mediante la produccién de bienes y/o preslaciones de servicios para lo que estan
facultadas y fueron constituidas.

ATRIBUCION: Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a
un funcionario o unidad administrativa mediante un instrumento juridico o
administrativo,

AUTORIDAD: Facultad de mando conferida a una institucién o funcionario para
que la ejerza directamente o la delegue en otros subalternos. Existen dos tipos de
autoridad formal: la funcional, que es la facultad de mando que ejercen varios
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funclonarios en un mismo grupo de lrabajo, cada uno para funciones distintas y, la
lineal, que es facultad de mando que ejerce exclusivamente un funcionario en un
grupo de trabajo.

CADENA DE MANDO: Es la relacién (jerarquia de autoridad) entre las unidades
administrativas que integran una estructura orgédnica. Se extiende linealmente
desde el drea del Titular hasta nivel de Jefe de Depariamenlo.

CARGA DE TRABAJO: Es la que se establece de acuerdo con las funciones que
se desarrollan en el desempefic de un cargoe especifico y conforme a los
requerimientas exigidos para su acupacion.

COMUNICACION: Transmisién y recepcién de informacién para el logro de una
mayor eficiencia en el trabajo y el mejoramiento de las relaciones interpersonales
dentro de una organizacién.

COORDINACION: Es el proceso de integracién de acciones administrativas de
una o varias instituciones, érganos o personas, que tienen como finalidad obtener
de las distintas 4dreas de trabajo la unidad de accidn necesarias para contribuir al
mejor logre de los objetivos, asi como armonizar la actuacion de las partes en
tlempo, espaclo, utllizacién de recursos y produccién de bienes y servicios para
lograr conjuntamente las metas preestablecidas.

DELEGACION DE AUTORIDAD: Acto de facullar a un subordinado para tomar
decisiones, emitir instrucciones y hacer que se cumplan compartiendo la
responsabliidad correspondiente.

DELEGACION DE FUNCIONES: Acto bilateral mediante el cual un superior

jerdrquico confiere funciocnes especificas y responsabilidades a un sub 10 Y, en
ELABORO VALIDO AUTOREZO
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algunos casos, otorga la autoridad que necesila cuando va a desempeiiar tales

funciones,

DEPENDENCIA: Institucion publica subordinada en forma directa al Presidente,
en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los asuntos del orden
administrativo encomendados, de acuerdo a la Ley Orgénica del Gabierno
Municipal del Estado de Baja California Sur Publica.

ESTRUCTURA ORGANICA: Unidades administrativas que integran una
dependencia y/o entidad, donde se establecen niveles jerarquico-funcionales de
conformidad con las atribuciones de la Ley Organica del Gabierno Municipal del
Estado de Baja California Sur Publica, asi como el Reglamento de la
Adminislracién Pdblica Municipal de La Paz, Baja California Sur.

FUNCION SUSTANTIVA: Conjunto de acciones que se desarrollan, derivadas
directamente de las atribuciones de la dependencia.

JERARQUIZACION (JERARQUIA ORGANICOFUNCIONALY): Es el nivel que se
asigna a un puesto dentro de una organizacién, por el grado de autoridad

asignado.

LINEAMIENTO: Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de
realizarse las aclividades y tareas asignadas.

MANUAL DE ORGANIZACION: Documento que conliene informacién detallada
referente a los antacedentes, marco juridico administralivo, estrucluras y funciones
de las unidades administrativas que integran la institucién, sefialando los niveles

( "

jerarquicos, grados de autoridad y respor de con 1Y
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PROCEDIMIENTO DE TRABAJO: Sucesion ordenada de acciones concatenadas
entre si, que se constituye en funcién de una tarea especifica. El procedimiento
implica actividades del personal, determinacién de tiempo para realizarlas, uso de
recursos materiales y tecnolégicos y un método de trabajo y de control para lograr
oporlunamente el resultado.

PROGRAMA: Instrumento mediante el cual se desagrega y detalla
ordenadamente las actividades a realizar para lograr las metas y objstivos
establecidos.

PROYECTO: Intencién para hacer algo o plan para realizarlo. Redaccién o
disposicion provisional de un tratado, ley, etc.

PUESTO: Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener tareas y
deberes especificos, lo cual le asigna cierto grado de responsabilidad. Cada
puesto puede contener una o mas plazas e implica determinados requisitos de
aptilud, habilidad, preparacién y experiencia,

REESTRUCTURACION (ORGANICA Y OCUPACIONALY): Accién que identifica
en primera instancia los factores internos y/o externos que propician alteraclones a
los esquemas orgénico-funcianales de las dependencias o entidades, dando lugar
a un proceso de adaptacion y cambio en el sistema de organizacién.

REGLAMENTO: Reglamento de la Administracién Pablica Municipal de La Paz,
Baja California Sur.

STAFF: Son los 6rganos que tienen por objeto, asesorar e informar al personal de
mando, en aquellas actividades que requieren conocimientos y experiencia técnica
especializada.

—
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coordinacién; asimismo, conliene organigramas que describen en forma gréfica la
estructura de organizacion.

METODO: Conjunto de operaciones ordenadas con que se pretende obtener un
resultado.

NORMA: Regla, disposicién o criterio que establece una autoridad para regular los
procedimientos que se deben seguir para la realizacién de las tareas asignadas.

OBJETIVO: Es el enunciado del propésito que se establece para realizarse en un
periodo determinado.

ORGANIGRAMA: Representacién grafica de la estructura orgénica que debe
reflejar en forma esquematica, la poslcién de las unidades administrativas que la
componen, los tramos de confrol, nivel jerarquico, canales formales de
comunicacién y coordinacién, asi como lineas de mando.

ORGANO DESCONCENTRADO: Forma de organizacion con autonomia
administraliva pero sin personalidad juridica ni patrimonio propio, que tiene
facultades especificas para resolver sobre lamateria que se determine en cada
caso, de conformidad con el Reglamento y Acuerdo de Creacién respeclivo, de
acuerdo con la Ley Orgénica del Gobiemo Municipal del Estado de Baja California
Sur,.

POLITICA: El conjunto de reglas o normas generales que guian ef pensamiento y
accién de los subordinades. (Son guias de accién). Ayudan a tomar decisiones,
Ayudan a la consecucidn de objstivos.

PROCEDIMIENTO: Guia que sefiala la secuencia cronoldgica mas eficiente para
obtener mejores resultados en una accion concrela.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Organos desconcentrados y demas unidades
referidas en el Reglamento de la Administracién Pablica Municipal de La Paz, Baja
California Sur.

UNIDAD RESPONSABLE: Unidad administrativa perteneciente a una estructura
bésica de una dependencia facultada para ejercer gasto con el fin de llevar a cabo
actividades que conduzcan al cumplimienta de objelivos y metas establecidas en
los programas de una dependencia o entidad del Gobierno Municipal.
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adecuado de los recursos municipales,

En consecuencia, a lo anlerior, se presenta el presente manual de organizacion, el

cual es una her i que establ las iones y responsabilidades

adminislrativas a las que deberd sujelarse el personal de esta Contraloria
Municipal para el desempefio de sus funciones y la lransparencia de sus
operaciones,

Este manual de organizacion es aplicable a todo el personal que labora en esla
dependencia y su caracter es obligatorio, de igual modo servira de gula para otras
depandenclas o personas interesadas en conocer su funcionalidad.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar de manera clara y ordenada la informacidén referente a las
afribuciones, funciones y objelivos de las dreas que componen la Contraloria
Municipal y la relacién que guardan entre si, con el fin de otorgar al servidor
publico, que forme parte de la dependencia, una visién integral de sus funciones y
responsabilidades operativas, lo que redundara en una mejor prestacién de los
servicios que se brindan a la ciudadania.

. ANTECEDENTES HISTORICOS

El 28 de diciembre de 1982 se aprueba y publica en el Diaric Oficlal de la
Federacién el primer decreto que da origen a Ja Secretaria de la Contraloria
General de la Federacion, su creacién obedece al propdsito del Gabiernc Federal
de tener un drgano cenlral para instrumentar acciones que regulen el
funcionamiento de sistemas sectoriales e inslitucionales de control, legalidad y
responsabilidad en el manejo de recursos en ia Administracién Pablica Federal.

La Ley Organica del Gobiemo Municipal del Eslado de Baja Callfornia Sur, incluye
la figura de la Contraloria para los Ayuntamientos, define los requlsitos para el
cargo de Conlralor, asi mismo otorga facultades como una dependencia
centralizada en su estructura, con la finalidad de llevar el contro! intemo,
evaluacion de la gestién municipal y desarrollo administrativo.

A parlir de la publicacion en el Boletin Oficial del Gobiemo del Estado numero 24
de fecha 10 de abril de 2008, se crea el Reglamento de la Administracién Pliblica
Municipal, en el que formalmente se establece la eslructura de la Dependencia
denominada Contraloria con sus respectivas facuitades.
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IV. MARCO JURIDICO- ADMINISTRATIVO

Federales

+ Conslitucién Polltica de los Estados Unidos Mexicanos;
+ Ley General de Responsabilidades Administrativas;
¢ Ley del Impuesto Sobre la Renla;
+ Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados coh las mismas;
+ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;
+ Ley General de Desarrallo Social;
+ Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;
+ Loy Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
+ Ley General de Contabilidad Gubernamental;
+ Ley de Coordinacion Fiscal;
¢ Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios;
+ Cddigo Fiscal de la Federacion;
Estatales
+ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de B.C.S;
+ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de B.C.S;
+ Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Baja California Sur;
+ Ley de Hacienda del Estado de Baja California Sur;
+ Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del
Estado y Municiplos de Baja Califonia Sur;
+ Ley de Responsabilidades Administrativas del Eslado y Municipios de
Baja Callfornia Sur;
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+ Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de
Baja California Sur;

*

Ley Organica del Gobierno Municipal del Estado de Baja Californla Sur;

-

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Baja California Sur;

.

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Municipios de Baja California Sur;

>

Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado y Los
Municipios de Baja California Sur;

Cédige Flscal del Estado y Municlpios del Estado de Baja Callfornla
Sur;

Municipales

-

¢ Ley de Hacienda para el Municipio de La Paz de Baja California Sur;
+ Reglamento de Adquisiciones, Armrendamienios y Servicios del H.
Ayuntamiento de La Paz, Baja California Sur;

*

Reglamento de la Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento
de La Paz, Baja California Sur;

*

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de La Paz;

*

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informaci6n Publica del H,
Ayuntamiento de La Paz, Baja California Sur;

*

Cadigo de Etica para los Servidores Publicos del Municipio de La Paz,
Baja California Sur;

*

Codigo de Conducta de los Servidores Publicos del H. Ayuntamiento de
La Paz, Baja California Sur;
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V. MISIONY VISION

MISION

Supervisar la funclén pablica y la aplicacion exacta de las disposiclones legales, al

igual que transparentar los pr imientos ini ivos, asi como inhibir la
corrupcidn, son los principios bésicos qua rigen el serviclo publico en el gobierno
municipal.

VISION

La busqueda de mejores formas en la atencion y solucion a las exigencias
ciudadanas, referente a la iransparencla, la eficiencia, rendicién de cuentas y
combate efectivo en conira de la corrupcion, deberdn ser el objetivo final de la

administracion publica municipal.
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ESTRUCTURA ORGANICA.

. AREA

CONTRALORIA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE GBRAS Y CONTRALORIA SOCIAL
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DEPARTAMENTO DE ENLACE JURIDICO
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Vil

DESCRIPCION DE PUESTOS

Vill.L. CONTRALORIA MUNICIPAL

a. Ficha Descriptiva

Clave organica:

o]1|o|41o|o|o[o|o]o[o!o]o|o

Nombramiento:

Contralorla Municipal

Puesto de Nivel:

Cargo administralivo de alto nivel para la conduccién y
planteamiento de estralegias en materia de conlrol,
vigilancia y fiscalizaciéon de la Adminislracién Publica
Municipal.

a). -Supervisado por:

Presidencia Municipal

de
Departamento

Auditoria
de

Deparlamento
Gubernamental;

Supervision: Control de Obras y Contraloria Social;
b). -Supervisa a: Departamento de Responsabilidad y
Siluacién Patrimonial; Deparlamento de
Enlace Juridico y Deparlamento de la
Unidad de Transparencia.
Secretaria de la Funcién Publica, Audiloria Superior de la
Federacion, Audilerfa Superior del Estado, Conlraloria General,
Coord ! indicatura, ia General, Tesoreria, Oficialla Mayor,
Direcciones  Generales y  Organismos  Adminislrativos
Desconcentrados.
b. Objetivo

Instrumentar un sistema efectivo y oportuno de conlrol interno, asi como de

evaluacién de la geslion municipal y de los sistemas, procesos y métodos de

trabajo de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal,

que propicien la transparencia y el uso adecuado de los recursos municipales.

¢. Atribuciones

. Planear, programar y organizar el sislema de conlrol, fiscalizacién y

evaluacion de la Administracion Municipal;
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VI

Nival 1

Nivet 2

Nivel 7

ORGANIGRAMA GENERAL
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viil.

XL

Vigilar la aplicacién de las normas juridicas y administralivas en la ejecucién
de sist
Verificar |a eficiencia de las medidas de simplificacién adminislrativa;

Procesos y prc tos;
Fiscalizar e inspeccionar el ejercicio del gasto publico municipal y su
congruencia con el presupuesto de egresos;

Vigilar y supervisar el cumplimiento de las normas de conlrol y fiscalizacién,
asi como asesorar y apoyar a las Dependencias y Entidades en su
aplicacién;

Planear, disefiar e inslrumentar las normas, sistemas y procedimientos para
dar seguimiento a las observaciones y sefialamientos que se deriven de
audilorias de los drganos de control Federal, Estatal y Municipal;

Comprabar el cumplimiento por parte de tas Dependencias y Organismos, de
las obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de planeacién,
presupuestacién, ingresos, financiamiento, inversién, deuda, patrimonio,
fondos y valores de propiedad o al cuidado del Gobierno Municipal;

Verificar y vigilar el cumplimienta del Plan Municipal de Desarrollo;

Realizar por si o a solicilud de parte, auditorias y evaluaciones de la geslién
municipal a las Dependencias y Entidades con el fin de promover la eficiencia
y lransparencia en sus operaciones, y verificar el cumplimiento de las metas
y objetivos contenidos en sus programas;

Fiscalizar los recursos, independientemente de su origen, ejercidos por las
Dependencias y Entidades;

Vlgilar, en la esfera de su competencia, el cumplimienlo de las obligaciones
de proveedares y contralistas adquiridas con el Gobierno Municipal,

solicitndoles la informacion relacionada con las operaciones que realicen y
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Xn.

Xl

XIv.

XVII.

Xviil.

fincar las responsabilidades que en su caso procedan, debiendo turnar el

asunto a la autoridad jurisdiccional, cuando corresponda;

Opinar p pedicidn, sobre las normas de control

e a su
presupuestal que emita la Tesoreria Municipal, asl como sobre la
contralacién de deuda publica municipal;

Normar y conirolar las actividades de los auditores externos de las Entidades
y proponer al Presidente Municipal la designacién de comisarlos y
contralores;

Coordinarse con la Auditoria Superior de! Estado, con la Contralorfa General
del Estado y demas Organos de Control correspondientes, para el
establecimiento de los macanismos que permitan mejorar el cumplimiento de
las responsabilidades encomendadas;

Informar al Presidente Municipal del resultado de las auditorias y
evaluaciones practicadas a las Dependencias y Entidades, para que por su
conducto se informe al Cabildo;

Atender, investigar y dar seguimiento, de oficio o a peticién de parte, a las
quejas y denuncias presentadas por los particulares;

Integrar y adminisirar el Sistema de Atencion a Quejas, Denuncias y
Peticiones, que deberd involucrar los distinfos esquemas telefénicos,
informalicos, buzones y demdas medios posibles, para {al fin;

Emitir resoluciones sobre las denuncias, quejas y peliciones de los
ciudadanos, fundadas y motivadas, debléndose recomendar a la autoridad
que corresponda, las acciones y sanciones que en su caso procedan, cuando
por decision del denunciante no se encauce el asunto dentro del
procedimiento administrativo previsto en la Ley;
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XIX.

XX

XXl

XRIV.

XXVI.

Solicitar l]a comparecencia de cualquier servidor publico para el desahogo de
diligencias en las cuales se requiera su presencia, pudiendo aplicar, si fuera

necesario, las medid: istas en la Ley;

de apremio p
Vigilar, sistematicamente, el estado que guarda la deuda publica municipal
directa, indirecta o contingente, contratada por el Ayuntamiento o a través
de las Dependencias y Enlidades, e informar al Cabildo por conducto del
Presidente Municipal;

Emitir, previo a la contratacién de cualquier servidor publico municipal, la
constancia de no inhabilitacion respectiva en los tres niveles de goblemo,
aplicando el principio de la afirmativa ficta después de 10 dfas habiles a favor
del aspirante. Sera causa de responsabifidad para los titulares, en caso de
que se contrate personal sin cubrir este requisilo;

instaurar el sistema de conciliacion y mediacién cuando las parles en
conflicto lo acepten, y proceda hacerlo;

Vigilar el cumplimiento de los estandares de calidad de las obras publicas y
las especificaciones técnicas de los materiales utilizados, asi como intervenir
en la entrega-recepcién de las obras publicas Municipales;

Conocer e investigar, de oficlo o par denuncia expresa, los actas, omisiones
o conductas de los servidores publicos que puedan constituir
responsabilidades administrativas;

Verificar el sistema de altas y bajas del personal para el eficaz cumplimiento
de la Declaracién de Situacion Patrimonial que cormesponda de acuerdo a la
Ley;

Intervenir, para efeclos de verificacion y comecto cumplimiento de la
normatividad, en los procesos de entrega-recepcién que se generen en la
Adminlstracién Publica Municipal;
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XXVIl.  Establecer, en coordinacion con la Direccion de Innovacién y Mejora #  Vigilar el cumplimiento de las auditorias administrativas, financieras,
Regulatoria, medidas y mecanismos de modemizacion administrativa, contables, forenses, integrales y de obras, revisiones, inspecciones,
tendientes a lograr la eficacia de la vigilancia, fiscalizacion y control del gasto supervisiones, verificaciones, fiscalizaciones y su respectivo seguimiento, al
publico Municipal; elercicio de los recursos, a las Dependencias y Enlidades de la
XXVIll,  Formular denuncia por incremento suslancial injustificado del patrimonio de Adminislracién Pablica Municipal;
cualquier servidor piblico, de conformidad con lo previsio en la legislaclén de «  Fiscalizar e inspeccionar el ejercicio del gasto plblico municipal y su
la materia, asi como presentar querellas ante las autoridades que congruencia con el presupuesto de egresos;
correspondan, y constituirse como coadyuvante de las autoridades +  Promover el seguimienio a las observaciones y sefialamientos que se
competentes; deriven de auditorfas de los érganos de control Federal, Estatal y Municipal.
XXIX.  Otorgar capacitacién y asesoria a servidores publicos municipales y »  Dictaminar el cumplimiento por parte de las Dependencias y Enlidades de las
poblacién en general, sobre la normalividad y acciones que en el &mbito de obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de planeacion,
su competencia le corresponden; presupuesto, ingresos, financiamiento, inversién, deuda, patrimonio, fondos y
XXX.  Vigilar el correcto cumplimiento de los actos y contratos de los que resulten valores de propiedad o al cuidado del Gobiemo Municipal;
derechos y obligaciones del Gobierno Municipal; +  Evaluar el cumplimiento del Plan Municlpal de Desarrollo de las
XXXl Elaborar y presentar el Anteproyecto de Presupuesto de la Dependancla a su Dependencias y Entidades;
cargo; *  Solicitar a las ir de control competenles copia de los informes y
XXXIl.  Elaborar su Programa Operativo Anual, y dictAmenes de las auditorfas practicadas por ellos o a través de despachos
XXXIll.  Todas las demas que le encomienden el Presidente Municipal y le confieran externos;
éste y olros ordenamientos. «  Aprobar la programacién especifica para efecluar cada audiloria, mediante la
d. Funciones revision del proyecto de investigacién para la ejecucion de las auditorias;

»  Vigilar el cumplimiento del el sistema de control, fiscalizacién y evaiuacién de *  Aprobar los protacolos comespondientes para la realizacién de la revision de
la Administracién Municipal; forma ordenada, sistematica y objetiva de las auditor(as;

«  Autorizar el Programa Anual de Auditorias; de desempefio y evaluacion, = Acreditar al personal responsable de efectuar las auditorias y, en su caso, a
cumplimiento financiero y de tecnologias de la informacién, comunicaciones y los  auditores profesionales independientes que participaran, ante las
sistemas; Entldades y Dependencias sujetas a auditor(a;
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Requerir por medio de la Contraloria Municipal a las entidades fiscalizadas,
servidores publicos y, en general, a cualquier entidad o persona fisica o
moral, piblica o privada, la informacién y documentacién necesarias para
realizar la funcion de fiscalizacidn;

Requerir a las entidades y dependencias fiscalizadas, servidores publicos y,
en general, a cualquier entidad o persona fisica o moral, pdblica o privada, la
informacion y documentacién necesarias para realizar la funcién de
fiscalizacién;

Suscribir y aprobar, en su caso, los informes individuales de auditoria y de
evaluacién a las politicas publicas formuladas por las direcciones generales,
verificando que se hayan cumplido con los estdndares de calidad
establecidos;

Instruir a los directores generales en la aplicacién de medidas para el control
del personal, evaluacién de su desempefio y, en su caso, para promover las
sanciones a que se hagan acreedores;

Solicitar y gestionar los cursos de formacién y capacitacion para elevar el
nivel técnico y profesional del personal adscrito a la Contraloria, asi como
evaluar su desempefioc conforme a las polilicas y procedimientos
establecidos;

Ejecutar las sanciones administrativas que procedan, cuando incurran en
responsabilidades administrativas en el desempefio de sus funciones;
Suscribir actas circunstanciadas correspondienles a las auditorfas, revisiones

e inspecciones fisicas i d

Inspeccionar los prayectos ejecutivos de obra, asi como las acciones a
realizar previas, durante y posterior a su ejecucion, la calendarizacién fisica y
financiera de los recursos necesarios para la realizacién de estudios y

.

proyectos, asi como la ejecucion de les trabajos y la integracién de precios
unitarios;

Evaluar la adecuada suscripcidon de convenios modificatorios o adicionales
relativas al a ejecucion de la obra publica;

Verificar que, en las obras y acciones soclales financiadas con recursos
provenientes del Ramo 33 o Recursos Federales, se haya promovido ia

participacién de los cil beneficiarios de su destino, aplicacién y
vigilancia, asi como en la programacién, ejecucion, conlrol, seguimiento y
evaluacion;

Expedir previo a la contralacién de cualquier servidor publico municipal, la
constancia de no inhabilitacién respectiva en los tres niveles de gobierno;
Instrulr y supervisar las denuncias expresa, los actos, omisiones o conductas
de los servidores publicos que puedan constituir responsabilidades
administrativas e informar al Departamento de Enlace Jurldico para lo
conducente;

Vigilar la atencién y coordinacién de los departamentos para las resoluciones
sobre las denuncias, quejas y peticiones de los ciudadanos, fundadas y
molivadas;

Solicitar la comparecencia de cualquier Servidor Publico para el desahogo de
diligencias en las cuales se requiera su presencia, pudiendo aplicar, si fuera

necesario, las de apremio previ en la Ley;

Vigilar que todas las Dependencias colaboren con la publicacion y
actualizacion de la informacion derivada de sus obligaciones de
transparencia en el Portal y en la Plataforma Nacional en los tiempos y

periodos establecidos en la Ley y los Lineamientos;
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Supervisar y vigilar la correcta atencion en el Sistema de Solicitudes de
Acceso a la Informacién las solicitudes de acceso que se reciban por medios
distintos a la Plataforma Nacional de Transparencia y asl como enviar la
respuesta al correo sefialado para tales efectos por el solicitante;

Regular y evaluar las actividades de los auditores externos de las Entidades
y proponer al Presidente Municipal la designacién de comisarios y
contralores internos;

Informar al Presidente Municipal del resultado de las auditorias y
evaluaciones praclicadas a las Dependencias y Entidades, para que por su
conducto se informe al Cabildo;

Instruir ia invesligacion y seguimiento, de oficio o a pelicion de parte, a las
quejas y denuncias presenladas por los particulares;

Organizar y administrar el Sistema de Atencién a Quejas, Denuncias y
Peticiones, que deberd involucrar los distintos esquemas telefénicos,
informaticos, buzones y demas medios posibles para tal fin;

Emitir resoluciones sobre las denuncias, quejas y peticiones de los
ciudadanos, fundadas y motivadas, debiéndose recomendar a la autoridad
que corresponda, las acciones y sanciones que en su caso procedas, cuando
por decision del denunciante no se encauce el asunto dentro del
procedimiento adminislrativo previslo en la Ley;

Vigilar, sisteméticamente, el estado que guarda la deuda publica municipal
directa, indirecta o contingente, contratada por el Ayuntamiento o a través de
las Dependencias y Entidades, e informar al Cabildo por conducto del
Presidente Municipal;

Establecer el sistema de conciliacion y mediacién cuando las partes en
conflicto lo acepien, y proceda hacerlo;
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Vigilar el cumplimiento de los esténdares de calidad de las obras publicas y
las especificaciones técnicas de los materiales utilizados, asf como intervenir
en la entrega-recepcién de las obras publicas Municipales.

Establecer en coordinacion con la Direccién de Innovacion y Mejora
Regulatoria, medidas y mecanismos de modemizacién administrativa,

tendientles a lograr la efi de Ja vigilancia, fi ion y control del gaslo

publico;

Formular denuncias por incremento sustancial injustificado del patrimonio de
cualquier servidor publico, de conformidad con lo previsto en la legislacién de
la materia, asi como presentar querellas ante las autoridades que
correspondan, y constituirse como coadyuvanie de las autoridades
competentes;

Establecer sistemas y mecanismos para vigilar el cormecto cumplimiento de
los actos y contratos de los que resulten derechos y obligaciones del
Gobierno Municipal;

Vigilar y supervisar el correclo cumplimiento de los planes y programas
autorizados para el ejercicio de la Coniraloria Municipal;

Gestionar oportunamente el material y equipo necesario para el buen
desempefio de la Contraloria Municipal;

Presentar los informes que le sean solicitados por la Presidencia Municipal;
Las actlvidades que sean de su competencia, y/o sean delegadas por la
Presldencia Municlpal.
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VI

Il. DEPARTAMENTO DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL

a. Ficha Descriptiva

Clave orgdnica:

o|1]o|4|o|n|o|o|ofolo|n|o|1

Nombramiento: Jefa{a) de Departamento de Auditoria Gubernamental

Puesto de Nivel: 7

Pueslos de jefaturas departamentales, responsables de la
coordinacion operativa de 6rdenes de trabajo, sistemas y
procadimiantos.

Supervisién:

a).- Supervisado por: f Contraloria Munlcipal

b).- Supervise a: [ Parsonal asi o SU dren

Coordlnacién:

Diracci de 4rea o D itos que por r de sus

Iunciones asi lo requiera.

b. Objetivo
Verificar que los recursos publicos se hayan recaudado, obtenido, caplado,

registrado controlado, administrado, ejercido y pagado, de conformidad con la

normativa aplicable, asi como verificar el cumplimiento de los objetivos, metas,

politicas y programas pdblicos, promaver una mayor eflciencia, transparencia y

rendicién de cuentas de las operaciones que apoyen el mejoramiento de

las praclicas gubernamentales y Auxiliar en el desarrollo de las auditorlas de la
Auditoria Superior de la Federacion (ASF), Auditoria Superior del Estado de BCS.
(ASEBCS).

c. Funciones

Proponer a la Contraloria Municipal las auditorias de desempefio y
evaluacion a las pollticas puablicas a realizar por las direcciones generales,
auditoria del cumplimiento financiero a programas presupuestarios, proyectos
especiales, politicas y estrategias municipales a que se refiere el
Presupueslo de Egresos, auditorfas de tecnologias de la informacion,
comunicaciones y sistemas del Ayuntamienlo de La Paz;
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operacion de los sistemas de computo, redes de comunicaciones, su
aprovechamiento, entre otros;

Coordinar y supervisar en el 4mbito de su competencia, la practica de las
auditorias, estudios, andlisis, diagnéslicos, evaluaciones e investigaciones de
las entidades y dependencias fiscalizadas, a fin de verificar el cumplimiento
de las disposiciones normativas en materia de control interno, adminlstraclén
de riesgos instilucionales, asi como de las politicas y programas de
integridad, prevenci6n, deteccién de actos de corrupcién con el proposito de
fortalecer los procesos de lransparencia, rendicion de cuentas y combate a la
corrupcién en el sector publico;

Supervisar la participacién en el analisis del Informe de Avance de Geslién
Financiera, atendiendo las indicaciones que para el efecto emita la
Coniralorfa Municipal, y mantenerle informado sobre el desarrallo de las
mismas;

Supervisar e informar sobre los avances de la Gestién Financiera de las
entidades y dependencias fiscalizadas, durante el ejercicio fiscal en curso,
asi como respecto de los ejercicios fiscales dislintos al de la Cuenta Pablica;
Coordinar y supervisar la practica de auditorias a las enlidades y
dependencias fiscalizadas, para verificar que la contratacidn de servicios
diversos, inversiones fisicas federales, adquisiciones y arrendamientos,
asi como también que el uso, destino, afectacién, baja y destino final de
bienes muebles e inmuebles, se hayan ejecutado de acuerdo con las
disposiciones juridicas aplicables;

Supervisar que en la gjecucion de auditorias se constale la existencia,
procedencia y regislro de losaclivos y paslvos de las entidades y
dependencias fiscalizadas, de los fideicomisos, fondos y mandatos o
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Coordinar y supervisar la ejecucion de audilorias de desempefio y
evaluaciones a las politicas publicas de programas de gobierno, programas

presupL ios, proyectos esp , politicas y estrategias regionales a
que se refiere el Presupuesto de Egresos y demas disposiciones juridicas
aplicables, para evaluar la seficacia, la eficiencia, la economla vy
la competencia de los operadores y disefiadores del programa o politica
publica, la calidad de losbienes y servicios y la satisfaccién de los
beneficiarios-usuarios;

Supervisar las auditorias e investigaciones, conforme al programa anual de
auditarias aprobado por la Conlraloria Municipal;

Coordinar y supervisar conforme al Programa Anual de Auditoria Municipal,
{as revisiones en las Dependencias y Entidades fiscalizadas, particulares, y/o
en general a cualquier entidad pUblica o privada, a fin de comprobar que [as
operaciones referentes a la recaudacion, obtencién, captacién, registro y
conlrol de los ingresos, incluyendo los captados por financiamienlos; el
movimiento de fondos de la Federacion; las operaciones relacionadas con ia
deuda publica en su contratacion, registro, renegociacion, administracion y
pago; los egresos, incluyendo subsidios, transferencias y donativos, y que
los recursos, obligacianes y parlicipacionss federales, se hayan realizado,
administrado, regislrado y aplicado, asi como evaluar el cumplimiento de

metas y objelivos previstos, conforme a las di iones juridicas

Coordinar y supervisar en el ambito de su competencia, la practica de las
auditorfas, estudios, analisis, diagnésticos, evaluaciones e investigaciones a
los sistemas de tecnologias de informacién, comunicaciones y sislemas, de

y dep cias fi

las er del municipio, para evaluar la

Dr. Emusto Alonso Redriguez Hurtado
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cualquier otra figura analoga, para verificar la razonabllidad de las cifras
moslradas en los estados financieros consolidados y particulares de la
Cuenta Publica, asi como en los individuales de las entidades y
dependencias se consoliden;

Sollcitar por medio de la Conlraloria Municipal, a las instancias de control
competentes copia de los informes y dictdmenes de Ias
auditorias practicadas por ellos o a través de despachos externos;

Proponer, antes de la apertura de la auditorfa, la programacion especifica
para efectuar cada auditorfa, mediante la revision del proyecto de
investigacion para la ejecucion de las audilorias;

Proponer, anles de iniciar las auditorias, los protocolos correspondientes
para la realizacién de la revision de forma ordenada, sislemalica y objetiva;
Ejecular y supervisar la realizacién de auditorias a las Dependencias y
Entidades;

Solicitar a la Contralorfa Municipal la acreditacién del personal auditor
responsable de efectuar lasauditorias y, en su caso, a los
auditores profesionales independientes que participaran, ante las Entidades y
Dependencias sujetas a auditorfa;

Verificar que en las auditorias de desempeiio y en las evaluaciones a las
politicas publicas se haya evaluado el cumplimiento de objetivos y metas
fijados en los programas municipales y programas presupuestarios, conforme
a los indicadores eslratégicos y de geslion establecidos en el Presupuesto de
Egresos;

Promaver que la rendicién de cuenlas por parte de las enlidades fiscalizadas
incluya indicadores estratégicos y de gestibn que permitan evaluar los
resultados de fa acclén gubernamental, asl como constatar la adminislracion
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rasponsable, producliva y transparenle de los recursos y de los
servicios plblicos que se prestan;
Dar seguimiento y evaluar periddicamente los avances en la ejecucion de las

audilorias de d fio y en las evaluaciones a las politicas publicas,

aprobadas, con el proposilo de garanlizar la entrega de los informes
individuales de auditorias de desempefio v, las evaluaciones y estudios a las
paliticas publicas en |os tiempos programados;

Dirigir y coordinar que las auditorlas de desempefio y las aevaluaclones a las
politicas publicas, permitan constatar que los bienes producidos y servicios
ofrecidos por las enlidades fiscalizadas correspondieron a los recursos
erogados, objetivos y metas aprobadas en el presupuesto; y si
éstos atendieron las directrices contenidas en el Plan Municipal de
Desarrolio;

Requerir por medio de la Contralorfa Municipal a las entidades fiscalizadas,
servidores publicos y, en general, a cualquier enlidad o persona fisica o
moral, publica o privada, la informacién y documentacién necesarias para
realizar la funclén de fiscalizacion;

Elaborar, aciualizar y proponer la nommativa para la realizacién de las
auditorias de desempeno y la melodologfa aplicable para la evaluacién a las
politicas publicas, asi como de las demas reglas, lineamientos, directrices,
estédndares y cualquier otra disposicién de carcter interno;

Elaborar y presentar a la Contraloria Municipal, los informes individuales de
audiloria y de evaluacion a las politicas piblicas formuladas por las
direcciones generales, verificando que se hayan cumplido con los estandares
de calidad establecidos;
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Desarrollar con el Contralor Municipal, la resolucion de los asuntos cuya
tramitacion se encusentre dentro de la competencia del Departamento a su
cargo;

Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicilados por el
contralor;

Vigilar que en los asuntos de su competencia se dé cur 8 los

ordenamientos legales y a las disposiciones que resulten aplicables;

Elaborar y presentar a la Contraloria Municipal actas circunstanciadas
correspondientes a las auditorias, revisiones e inspecciones fisicas
realizadas;

Integrar y remitir, previo acuerdo con el Contralor, al Departamento de
Responsabilidades y Situacion Patrimonial, el informe de presunta

respor admini i derivado de la practica de revisiones,
auditorias, inspecciones;

Desarrollar evaluaciones, supervisiones, verificaciones y fiscalizaciones que
determinen irregularidades a cargo de servidores publicos municipales;
Coordinar y participar en los procedimientos de enlrega-recepcién de las
oficinas de las dependencias y entidades de la administracién publica
municipal;

Solicitar oportunamente el material y equipo necesario para el buen
desemperfio de sus funciones;

Presentar los informes que le sean solicitados por la Contraloria Municipal;
Las actividades que sean de su compelencia, y/o sean delegadas por la
Contraloria Municipal.
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. Llevar a cabo con las entidades fiscalizadas la reunién en la que se les dé a

conocer la parte que les corresponde de los resultados y, en su caso, las
observaclones preliminares de las auditorias que se les practicaron;

. Proponer las reuniones de trabajo que estime necesarias durante las
auditorias, para la revisién de los resullados preliminares;

- Proponer, en los términos de la Ley General de Contabilidad Gubernamental,
las modificaciones de los principios, postulados, normas, procedimientos,
métodos y slstemas de registro y conlabllidad; las disposiciones para el
archivo, guarda y custodia de los libros y documentos justificalivos
y comprobatorios del ingreso, gaslo y deuda publica; asi como todos aquellos
elementos que posibiliten la adecuada rendicién de cuentas y la practica
idénea de las auditorias;

. Informar periédicamente a la Contraloria Municipal sobre el estado que
guardan los asuntos encomendados y los avances alcanzados en los
programas y proyectos asignados;

. Instruir por media de la Contraloria Municipal a los directores generales en la
aplicacién de medidas para el control del personal, evaluacién de su
desempefio y, en su caso, para promaover las sanciones a que se hagan
acreedores;

. Proponer cursos de formacion y capacitacion para elevar el nivel técnico y
profesional del personal del Departamanto, asi como evaluar su desempeiio
conforme a las politicas y procedimientos establecidos;

. Promover y dar seguimienlo a la impasicién de las sanciones que procedan
al personal de suadscripcién, cuande incurran en responsabilidades
administrativas en el desempefio de sus funciones;
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VilLill. DEPARTAMENTO DE CONTROL DE OBRAS Y CONTRALORIA

a, Flcha Descriptiva
Clave orgénica: o]1|oI4|o]o|o]o[o|o[o[o|o]z
Nombramlento: Jele(a) de Deparlamenlo de Control de Obras y Contraloria

Puestos de jefaturas deparlamentales, responsables de la
Puesto de Nivel: 7 coordinacién operaliva de 6rdenes de trabajo, sistemas y

p
a).- Supervisada por: l Contraloria Municipal

Supervisién:

b).- Supervisa a: [ Personal asi a su drea
i Dil iones de area o D que por r de sus
Coordinacién; Wikl sl Io roquiern.
b. Objstivo

Auxiliar en la supervisién y fiscalizacion del uso de fondos en programas de

inversién publica del Gobierno Municipal, o los que la Federacién o el Estado le

transfiera al Ayuntamiento para su ejercicio, en lo relativo a obras publicas;
ademas de apoyar en la promocién e incorporacién de la participacion ciudadana
en los procesos de contraloria social.

¢. Funciones

] Desarrollar con ia Contraloria Municipal, la resolucién de los asuntos cuya
{ramitacién se encuentre dentro de la competencla del departamento a su
cargo;

*  Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes derivados de las actividades
propias del Departamento y presentarlos a revision y aprobacién del
Conlralor;

. Coordinarse con los demas Departamentos o unidades administrativas,
cuando asi se requiera, para el mejor funcionamiento de la Conlraloria

Municipal;
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Desarrollar las funciones y comisiones que la Contraloria Municipal le
delegue y encomiende, manteniéndolo informado sobre el desarrollo de sus
aclividades;

Vigilar que en los asuntos de su comp 1cia se dé o imi a los

ordenamientos legarles y a las disposiciones que resulten aplicables;

Proponer a la Contralorfa Municipal la practica de revisiones, auditorfas,
inspecciones, evaluaciones, supervisiones, verificaciones, fiscalizaciones y
su respeclivo seguimiento, asi como el personal que habra de realizarlas,
con el propdsito de promaver la eficiencia y la eficacia de las operaciones y el

cL imiento de los objetivos contenidos en los programas de obra publica;

Vigilar las observaciones determinadas hasta su total solventacién, en
materia de obra publica;

Elaborar y presentar a la Contraloria Municipal las actas circunstanciadas
correspondientes a las revisiones y supervisiones fisicas realizadas;

Integrar y remilir, previo acuerdo con la Canlraloria Municipal al
Departamento de Responsabilidades y Situacion Patrimonial, el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, derivado de la practica de
auditorias que determinen irregularidades a cargo de los servidores publicos
municipales en materia de obra publica;

Analizar la debida integracién de los proyectos ejecutivos de obra, asi como
las acciones a realizar previas, durante y posterior a su ejecucién, la
calendarizacién fisica y financiera de los recursos necesarios para la
realizacion de estudios y proyectos, asi como la ejecucion de los trabajos y la
integracién de precios unitarios;

Supervisar la adecuada suscripcion de convenios modificatorios ©
adicionales relalivos a la ejecucion de la abra pablica;

Dr, Emesto Alonso i Lle, L la Norales Limén
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VIILIV. DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDAD Y SITUACION
PATRIMONIAL

a. Ficha D

Clave orgénica:

o[1]o[4[ofn|o|o]o|o|o'o|o|a

Nombramiento:

Puesto de Nivel: 7 | coordinacién operath (;e ord

Jefe(a) de Departamenlo de Responsabilidad y Siluacién
Patrimonial

Puestos de ji

p de la
de trabajo, y

| pracedimientos.

Supervisién:

a).- Supervisado por: | Contralorfa Municipal

b).- Supervisa a: Personal asignado a su area de trabajo.

Coordinacién:

Direcciones de 4rea o Departamentos que por naturaleza de sus
funcionas asl lo requicra.

b. Objetive

Apoyar en las acciones en materia de responsabilidades de los servidores

publicos de la Administracién Publica Municipal, derivadas del incumplimiento de

disposicicnes jurldicas aplicables, por actos u omisiones en que Incurran

afectando |a legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad o la eficiencia en el

desempefio de sus funciones, y dictar las medidas administrativas

correspondientes.

¢. Funciones
Atender y elaborar previo a la contratacion de cualquier servidor publico

municipal, la constancia de no inhabilitacion respectiva en los tres niveles de
gobierno;

Atender, investigar y dar seguimiento, de oficic o por denuncia expresa, los
actos, omisiones o conductas de los servidores publicos que puedan
conslituir responsabilidades administrativas e informar al Departamento de
Enlace Juridico para lo conducente;
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Supervisar la debida integracién de expedientes de obra publica y servicios
relacionados, adquisiciones, arendamientos y contratacién de servicios;
Analizar, supervisar y fiscalizar el eslado de las obras publicas para
determinar el avance flsico real de las mismas, o en su caso integrar los
reportes de las auditorlas, en donde se mencionen logros de los objetivos y
metas de los programas y subprogramas;

Supervisar que, en las obras y iales fir i cOon recursos

provenientes del Ramo 33 o Recursos Federales, se haya promovido la
participacién de los ciudadanos beneficiarios de su destino, aplicacion y
vigilancia, asl como en fa programacion, ejecucién, control, seguimiento y
evaluacion;

Ejecutar los planes y programas autorizados para el ejercicio del
Deparlamento;

Solicitar oporlunamente el material y equipo necesario para el buen
desempefio de sus funciones;

Presentar los informes que le sean solicitados por la Contralorfa Municipal;
Las aclividades que sean de su competencia, y/o sean delegadas por ta
Contralorfa Municipal.

Dr. Emmito Alonso Rodriguez Hurtado
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Dar segulmiento al sistema de altas y bajas del personal para el eficaz
cumplimiento de fa Declaraclén de Sliuacién Patrimonial que corresponda de
acuerdo a la Ley;

Desarrollar el proceso de inspeccion, verificaclén y visitas de las
Dependencias y Entidades, de acuerdo at Programa Anual de Trabajo
autorizado y a las instrucciones del Contralor Municipal;

Analizar y atender las quejas, observaciones, comentarios y sugerencias que
emite la ciudadania en el Sistema de Atencién a Quejas, Denuncias y
Peticiones;

investigar e Integrar en coordinacién con el Departamento de Enlace
Juridico, las resoluciones sobre las denuncias, quejas y peliciones de los
ciudadanos, fundadas y motivadas;

Solicitar, a través de la Contraloria Municipal y en coordinacién con el
Departamento de Enlace Jurfdico la comparecencia de cualquier Servidor
Pdblico para el desahogo de diligencias en las cuales se requiera su
presencia, pudiendo aplicar, si fuera necesarlo, las medidas de apremio
previstas en la Ley;

Auxiliar, para efectos de verificacion y comecto cumplimiento de la

normatividad, en los p de enlrega-recepcién que se generen en la
Administracion PGblica Municipal;
Requerir por medio de la Contralorfa Municipal y llevar el seguimienio y

registro de los examenes toxicologicos practicados segin la Ley de

Dr. Emato Alonso Rodriguez Huriado

Resp del Estado y Municipios de Baja California
Sur,;
Ejecutar los planes y programas aultorizados para el ejercicio del
Departamento;
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+  Solicitar oportunamente el malerial y equipo necesario para el buen VIIL.Y. DEPARTAMENTO DE ENLACE JURIDICO
desempeno de sus funciones; a. Ficha D i

. Presentar los informes que le sean solicitados por la Contralorfa Municipal, y Clave orgénica: T o ] 1 [ 0 I 4 | o | 0 | 0 | 0 ] 0 | 0 1 [] | 0 | 0 ] 4

. Las actividades que sean de su icia, y/o sean por la Nombramiento: Jefe(a) del Deparlamento de Enlace Juridico

Contraloria Municipal. Puestos de ji depar onsables de la
Puesto de Nivel: 7 coordinacién operativa de érdenes de trabajo, sistemas y
procedimientos.

a).- Supervisado por: | Conlraloria Municipal
b).-Supervisaa: | Personal asignado a su droa de trabajo.

Contralorfa Municipal, Direccién de Asuntos Juridicos, Sindico
Municipal, todo agquel que por naturaleza de sus funciones asi lo

Supervisién:

regulera.

b. Objetivo
Apoyar al Contralor(a) Municipal en el andlisis juridico de los procedimientos
llevados a cabo en el area, asi como asesoria legal.

¢. Funciones

- Recibir del Deparlamente de Responsabilidad y Siluacién Patrimonial el
expediente por incremento sustancial injustificado del patrimonio de cualquier
servidor publico, para elaborar las denuncias de conformidad con lo previsto
en la legislacién de la materia;

. Integrar el expediente de presentacion de querella y darle seguimiento ante
las autoridades que correspondan;

. Atender, Integrar e Informar, de oficio o por denuncia expresa, los actas,
omisiones o conductas de los servidores publicos que puedan constiluir
responsabilldades adminlstrativas;

»  Auxlliar en el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacién, que
requiera de su maleria;
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. Integrar los expedientes para fincar las responsabilidades que en su caso . Sollcltar oportunamente el material y equipo necesario para e! buen
procedan, por incumplimiento de las obligaciones de proveedores y desemperio de sus funciones;
contratistas adquiridas con el Gobierno Municipal; . Presentar los informes que le sean solicitados por la Contraloria Municipal;
. Invesligar e integrar en coordinacién con el Departamento de . Las actividades que sean de su competencia, y/o sean delegadas por la
Responsabilidad y Situacién, las resoluciones sobre las denuncias, quejas y Contralorla Municipal.
peticiones de los ciudadanos, fundadas y molivadas;
*  Auxiliar en la comparecencia de cualquier servidor plblico para el desahogo
de diligencias en las cuales se requiera su presencia, pudiendo aplicar, si
fuera necesario, las medidas de apremio previstas en la Ley;
*  Auxiliar al interesado para la presentacion de quejas y denuncias por
incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos;
»  Realizar las investigaciones, praclicar las diligencias o actuaciones que
resulten necesarias para la debida integracion de los expedientes
relacionados con las quejas y denuncias presentadas por particulares o
servidores piblicos;
. Dar asesoria, asistencia y apoyo técnico juridico a la Contralorfa Municipal,
para el cumplimiento de sus atribuciones;
. Dar asesoria, asistencia y apoyo técnico juridico a los departamentos que
conforman la Contraloria Municipal en el cumplimiento de sus atribuciones;
* Integrar un registro y control de los instrumentos jurldicos que emanan del
area signada, asi como la vigencia de los mismos;
- Coordinarse con la Direccién de Asuntos Juridicos para los actes en la
materia;
. Ejecutar los planes y programas autorizados para el ejercicio del
Departamento;
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VIILVI. DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
a. Ficha Descriptiva

Claveorganica: |0 |1[a[4fofofofoo]af0o]o]0]s
Nombramiento: Jefe(a) del Departamento de !a Unidad de Transparencia

| Pueslos de | depar les, resp les de la
Pussto de Nival: 7 coordinacion operativa de ¢rdenes de trabajo, sislemas y

procedimientas.
a).- Supervisado por: I Contraloria Municipal
b).- Supervisa a; | Parnonal asignado a su drea do trabajo,
Instituto Nacional da Transparencia, Acceso a la Informacién
Protecclén de Datos Parsonales. (INAl), Instituto de
Transparencia, Acceso a la Inf ién Pdblica y P i -]
Coordlnacion: Datos Personales del Estado de Baja California Sur, Contralorfa
Munlclpal, Enlaces de Transparencia Municipales, Sujelos
Municipales Obligados, ios que por naturaleza de sus funciones
lo requiera,

Supervisién:

b. Objelivo
Promover y garantizar el derecho de acceso a la informacién publica mediante
procedimientos simples, con atencién oportuna y profesional, a {ravés de la
modernizacién y organizacién de la informacion sobre el H. Ayuntamiento de La
Paz, fomentando una cultura de transparencia y rendicién de cuentas, asi como el
acceso, rectificacion, cancelacion u oposicién de datos personales (derechos
ARCO), en acceso a la informacién publica, proteccién de dalos personales y
gobierno abierto a través de la pagina Web Oficial, procesos técnicos-
administrativos.
c. Funciones
»  Desarroltar comunicacion y coordinacién permanente con las dependenclas
de la administracién publica municipal, con la finalidad de implementar
mecanismos eficientes y confiables, que coadyuven al cumplimientio de las

ELABOR(Y VALIDO AUTORIZO
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como en los casos procedentes en el auxilio en la revision de la versién
publica de la informacién previo tramite anle el Comité de Transparencla del
H. Ayuntamiento de La Paz;

. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos intemos que
aseguren la mayar eficiencia en la gestion de las soliciludes de acceso a la
informacién, conforme a la legislacion aplicable;

. Vigilar el Sistema de Solicitudes de Acceso a la informacitn de la Plataforma
Nacional de Transparencia y el correo electrénico Institucional de recepcién
de solicitudes de informacion para el tramite de las solicitudes;

. Registrar, capturar y dar tramite en el Sistema de Solicitudes de Acceso a la
Informacion las solicitudes de acceso que se reciban por medios distintos a la
Plataforma Nacional de Transparencia y asi como enviar la respuesta al
correo sefalado para tales efectos por el solicitante;

. Informar al Departamento de Responsabilidad y Situacion Patrimonial la
probable responsabilidad por el incumplimienio de las obligaciones previstas
en la presente Ley, y en las demas disposiciones aplicables;

* Vigilar la atencién oportuna & las observaciones, requerimientos y
recomendaciones emitidas por los arganismos garantes de la transparencia
con motivo de l|a evaluacién al cumplimiento de las obligaciones
de transparencia;

. Recibir los recursos de revisién, déndoles tramite hacia la dependencia o
entidad que corresponde;

. Promover la cultura de transparencia al interior del Ayuntamiento de La Paz,

. Informar a su superior jerdrquicc y al Comité de Transparencia, la
informacién, registros o documentas que éstos, en ejercicio de sus funclones,

le requieran;
ELABORO VALIDG AUTORIZO
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obligaciones esfipuladas en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Baja California Sur, propiciando que las
dependencias publiquen y actualicen en el Portal y en la Plataforma Nacicnal
de Transparencia la informacion;

Asesorar y orientar a las Dependencias de la Administracién Publica
Centralizada del H. Ayuntamiento de La Paz, con el fin de que sé las
generaciones de respuestas a las soliciludes de transparencia cumplan con
criterios establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Baja California Sur y los Lineamientos;

Geslionar los procedimientos adecuados para recibir, procesar, dar tramite,
seguimiento y notificar las solicitudes de acceso a la informacién publica y de

acceso, recilificacién, cancelacién u oposicién de dates p

Auxillar a quienes lo requieran, en Ja elaboracion de las solicitudes de
informacion, asl como en los tramites para el efectivo ejercicic de su derecho
de acceso a la misma;

Supervisar que lodas las Dependencias colaboren con la publicacién y

actualizacion de la ir ion derivada de sus obligaciones de

transparencia en el Portal y en la Plataforma Nacional en los fiempos y
periodos establecidos en la Ley y los Lineamientos;

Coordinarse con la Direccion de Tecnologias de la Informacién,
Comunicacién y Sistemas para el disefio, construccion, actualizacion, mejora
y mantenimiento del Portal de Transparencia Institucional.

Vigilar que los formatos que residen la informacion en el portal institucional
de transparencia sean faciles y sencillos de accesar;

Asesorar a las Dependencias por cuanto hace a clasificar la informacién
conforme a los criterios y lineamientos que al efecto expida el instituto, asf
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EJecutar los planes y programas autorizados para el ejercicio del
Departamento;

Solicitar oportunamente el materlal y equipo necesario para el buen
desempeiio de sus funciones;

Prasentar los informes que le sean solicitados por la Contraloria Municipal;
Las actividades que sean de su competencia, y/o sean delegadas por la
Contraloria Municipal.
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IX. CRITERIOS Y NIVELES JERARQUICOS X. VALIDACION Y CONTROL
Los perfiles de cada nivel de gestion determinan su diferencia y permiten
. An Contraiota
eslablecer un agrupamienta de puestos, Chave: .W,,Wﬁgug%“
Los perfiles de cada nivel con sus respeclivos puestos se han desarrollado de Documenta: heaial de Organésacion c Ja Gontralotia Mimicipal
[ . Vigente a partir de Al diin gipulante 00 la focha di su poblicecain oficial
conformidad con el siguiente esquema: ::;I;Tg;ldnd de Cada aflo a partirdo a focha de vigoncia
MIVEL | ESCALADEGESTION |  WATURALEZAOEL GARGO O PUESTO |
1 PRESIDENCIA MUNICIPAL Nl\rlilmmdf umnhdl.d. — i Ty [ I_ ] F_!__ TR T T3]
TITULARIDAD DE LA Cargo de l|tl}|_ar|da<} polltica Y gdmmls(ralnva de un ramo Elaboro Vabido Autonzé
2 SECRETARIA GENERAL de la administracién  municipal para la conduccion WValidaclén
eslralégica de palilicas pblicas. {Anexat Balloy Fiema] | Dr. Emesto Alonso Rodriguez | Lic. Luz Eslela Morales Limon | Miena Paola Chiiroga Romero
Hurtado
TITULARIDAD DE Cargo adminisiraliva de allo nivel para la conduccién Contrateris Momlcipal Ol Miyer Munleipsl Presidanta Municlpal
2 TESORERIA adminisiraliva les recurses fmancisros instilucionales, -
i Cargo adminigiralvo do alle nivel para ie conduccidn
2 HZ;’S&RIDAD DEORICIACA adminisiraliva de los recursos humanos y maleriales
instil Reviwal__ | 0 | Pigom | 10 Fochs | 1o1amoir
Cargo administrativo de alto nivel para la conduccion y Elabart Revigo Aylorid
2 TITULARIDAD DE planieamiento de  estrategias en materia de conlrol, Moy
CONTRALORIA y de la Pblica Xlidacién C.P.Maroo Anlonio Arizu | M. . Francisco Amando L. C. Jests Anlonio Lucero
Municipal. {Anexar Sello y Firma) Diaz Gonzdlez Campo Lépez
MANDQO DE COORD. GRAL Coordinador de Apoye Diractor de lnnovaclén y Oficlal Mayor Municlpal
3 EJECUTIVA Puestos de coordinacién general en una rama de Majora
(DIRECCIONES iali dela injs ién Publica ici
_GENERALES)
Pueslos direcvos con autaridad general de caordinacion
MANDO EJECUTIVO y conduccidn, sobre una o varias especialidades - St
| (DIRECCIONES DE AREA) | definidas o no de una rama de la Adminisiracion Piblica L] L T LB T L
Municipal. Valldaclén Elabore Revisd
MANDO DE ESPECIALIDAD | Puesios de o la {Anexar Sollo y Firma) . ) )
5 | (SUBDIRECCIONES DE de una especialidad definida de un ramo delerminado de Gs0scar Rayes Garcla LicsAlma L Cota Ojeda LicyRosa Marla Moniziio
AREA) la Administracién Publica Municipal. Subdirector de Innovacién Directora de Innovaclén Oficlal Mayor
Pueslos de inacié de la i
6 %%"g’é’nﬁa‘é?oo,ﬁgl;v‘c'o” de una especialidad no definida de un ramo determinado
do la Adminittracisn Piblico Muricipal,
MANDO DE SUPERVISION Puestos de jefaturas deparlamentales, responsables de
7 (JEFATURAS DE la coordinacian operativa de ¢rdenes de {rabajo, sistemas
DEPARTAMENTO) y procedimientos.
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CONTRALORIA MUNICIPAL CONTRALORIA MUNICIPAL

GLOSARIO DE TERMINOS:

ACTIVIDAD: Conjunto de operaciones o tareas que son ejecutadas por una

Xi. HISTORIAL DE MODIFICACIONES

A :;:::;’_ Fecha Motivo Datos del Camblo
2204716 | Naasidad do alinear ¢l orga Se elimina el Deparlamanlo de
al Reglamenlo de la Adminisiracidn | ndmina y el Enlace Juridico
Publica Municipal y sl Decreto 2324
Ley de Derechos y Productos de
B.C.S.

persona o unldad administraliva como parte de una funcién asignada.

ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL: Conjunte de Dependencias,
Entidades y Unidades Administrativas que auxilian al Presidente Municipal en la

realizacion de la funcién administrativa; se compone de la adminislracion
centralizada y descenlralizada de conformidad a lo establecido en el Reglamento

de la Administracién Publica Municipal de La Paz, Baja California Sur.

ANALISIS: Examen detallado de los hechos para conocer sus elemenlos

constitutivos, sus caracteristicas representativas, asi como sus interrelaciones y la

relacién de cada elemento con el todo.

AREA: Parte de la institucién en la que se subdivide y a la cual se asigna una
responsabilidad.

AREAS SUSTANTIVAS: Son aquellas que desamollan funciones derivadas
direclamente de las atribuciones y objetivos encomendados a la inslitucién,

mediante la produccion de bienes y/o prestaciones de servicios para lo que eslan

facultadas y fueron constituidas.

ATRIBUCION: Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a
un funcionario o unidad administrativa mediante un inslrumento juridico o
administrativo.

AUDITORIAS: Proceso sistematico en el que de manera objetiva se obliene y se

evalia evidencia para delerminar si las acciones llevadas a cabo por los entes
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sujetos a revisién se realizaron de conformidad con la normatividad eslablecida o

con base en principios que aseguren una gestiéon publica adecuada.

AUTORIDAD: Facultad de mando conferida a una institucién o funcionario para
que Ja ejerza directamente o la delegue en otros subalternos, Existen dos lipos de
auteridad formal: la funcional, que es la facultad de mando que ejercen varlos
funcionarios en un mismo grupo de trabajo, cada uno para funciones distintas y, la
lineal, que es facultad de mando que ejerce exclusivamente un funcionario en un
grupo de irabajo.

CADENA DE MANDO: Es la relacién (jerarquia de autoridad} entre las unidades
administrativas que integran una estructura orénica. Se extiende linealmente

desde el drea del Titular hasta nivel de Jefe de Departamento.

CARGA DE TRABAJO: Es la que se eslablece de acuerdo con las funciones que
se desarrollan en el desempefio de un cargo especifico y conforme a los
requerimientos exigidos para su ocupacion.

COMUNICACION: Transmision y recepcion de informacion para el logro de una
mayor eficiencia en el trabajo y el mejoramiento de las relaciones interpersonales

dentro de una organizacion.

COMITE DE TRANSPARENCIA: El Comité de Transparencia del H, Ayunlamiento
de La Paz,

COORDINACION: Es el proceso de inlegracion de acciones administrativas de
una o varias instituciones, érganos o personas, que tienen como finalidad oblener
de las dislintas 4reas de trabajo la unidad de accién necesarias para contribuir al

mejor logro de los objelivos, asi como armonizar la actuacién de las partes en
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Estado de Baja Califonia Sur Publica, asi como el Reglamento de la
Administracién Pdblica Municipal de La Paz, Baja California Sur,

EXPEDIENTE: Unidad documental constituida por uno o varios documentos,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujelos
obligados;

FUNCION SUSTANTIVA: Conjunto de acciones que se desarrollan, derivadas
directamente de las atribuciones de la dependencia.

GESTION FINANCIERA: Las acciones, tareas y procesos que, en la ejecucién de
los programas, realizan las entidades fiscalizadas para captar, recaudar u obtener
recursos publicos conforme a la Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos, asi
como las demas disposiciones aplicables, para administrar, manejar, custodiar,
ejercer y aplicar los mismos y deméas fondos, patrimonio y recursos, en términos
del Presupuesto de Egresos y las demas disposiciones aplicables;

INFORMES INDIVIDUALES: Los informes de cada una de las auditorlas
praclicadas a las entidades fiscalizadas;

JERARQUIZACION (JERARQUIA ORGANICOFUNCIONALY): Es el nivel que se
asigna a un puesto dentro de una organizacién, por el grado de autoridad
asignado.,

LINEAMIENTO: Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de
realizarse las actividades y tareas asignadas.

MANUAL DE ORGANIZACION: Documento que contiene informacion detallada
referente a los antecedentes, marco juridico adminisirativo, estrucluras y funciones

de las unidades administralivas que integran la institucién, sefalando los niveles
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tismpo, espacio, ulilizacidn de recursos y produccién de bienes y servicios para

lograr conjt ite las melas pr

DELEGACION DE AUTORIDAD: Acto de facultar a un subordinado para tomar
decislones, emilir Instrucciones y hacer que se cumplan compartiendo la
responsabilidad correspondiente.

DELEGACION DE FUNCIONES: Acto bilateral mediante el cual un superior

jerérquico confiere funciones ifl bllidades a un subalterno y, en

y respor
algunos casos, otorga la autoridad que necesita cuando va a desempeniar tales
funcicnes.

DEPENDENCIA: Institucién publica subordinada en forma directa al Presidente,
en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los asuntos del orden
administrativo encomendados, de acuerdo a la Ley Organica del Gobierno
Municipal del Estado de Baja California Sur Publica.

DOCUMENTOS: Los expedlenles, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, clrculares, cantratos, convenios,
instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que
documente el ejercicic de las facultades o la actividad de las Entidades,
dependencias y servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracion.
Los documentos podran estar en cualquier medio, entra olros, escrilo, impreso,

sonoro, visual, electrénico, informatico u hologréfico.

ESTRUCTURA ORGANICA: Unldades administrativas que integran una
dependencia y/o enlidad, donde se establecen niveles jerarquico-funcionales de
conformidad con las atribuciones de la Ley Orgénica del Gobierno Municipat del
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Jjerdrquicos, grados de autoridad y respor de comunicacion y
coordinacion; asimismo, contlene organigramas que describen en forma gréfica la

estruclura de organizacién.

METODO: Conjunto de operaciones ordenadas con que se pretende obtener un
resultado.

NORMA: Regla, disposiclon o criterio que astablece una autoridad para regular los
procedimientos que se deben seguir para la realizacién de las lareas asignadas,

OBJETIVO: Es el enunciado del propésito que se establece para realizarse en un
periodo determinado.

ORGANIGRAMA: Representacién gréfica de la estructura orgénica que debe
reflejar en forma esquematica, la posicién de las unidades administrativas que la
componen, los tramos de confrol, nivel jerargulco, canales formales de
comunicacion y coordinacion, asi como lineas de mando.

POLITICA: E| conjunto de reglas o normas generales que guian el pensamiento y
accién de los subordinados. (Son guias de accién). Ayudan a tomar decisiones.
Ayudan a la consecucion de objetivos.

PROCEDIMIENTO: Guia que sefiala la secuencia cronolégica mas eficiente para
obtener mejores resultados en una accién concreta.

PROGCEDIMIENTO DE TRABAJO: Sucesitn ordenada de acciones concatenadas
entre si, que se constituye en funclén de una tarea especifica. Ei procedimiento
implica actividades del personal, determinacién de tiempo para realizarlas, uso de
recursos materiales y tecnolégicos y un mélodo de trabajo y de control para lograr
oportunamente el resultado,
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PROGRAMA: Instrumenlo mediante el cual se desagrega y detalla
ordenadamente las actividades a realizar para lograr las metas y objelivos
establecidos.

PROYECTO: Intencién para hacer algo o plan para realizarlo. Redaccién o
disposicién provisional de un tratado, ley, etc.

PUESTO: Unidad impersonal de Irabajo que se caracteriza por tener tareas y
deberes especificos, lo cual le asigna clerto grado de responsabilidad. Cada
puesto puede contener una o méas plazas e implica determinados requisitos de
aplitud, habilidad, preparacién y experiencia.

REGLAMENTO: Reglamento de la Administracidn Publica de La Paz, Baja
California Sur.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Organos desconcentrados y demas unidades
referidas en el Reglamenio de la Administracién Publica Municipal de La Paz, Baja
California Sur.

UNIDAD RESPONSABLE: Unidad administrativa perteneciente a una estructura
basica de una dependencia facultada para ejercer gasto con el fin de llevar a cabo
aclividades que conduzcan al cumplimiento de objetivos y melas establecidas en
los programas de una dependencia o entidad del Gobierno Municipal.
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