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I.- INTRODUCCION

La Fiscalia de Contraloria y Visitaduria de la Fiscalia General del Estado es un érgano
constitucional auténomo, desempefa su funcién como Organo Interno de Control, y
desarrolla sus facultades de prevenir, corregir, investigar y calificar actos u omisiones que
pudieran constituir responsabilidades administrativas cometidas por servidores publicos
de la Fiscalia General del Estado de Baja California.

El presente documento obedece a la necesidad de la Fiscalia General del Estado de Baja
California, de elaborar un manual de procedimientos como apoyo a la operatividad, a
efecto de avanzar en la modernizacion, mediante la difusion, revision y actualizacion de
los procedimientos que se llevan a cabo y su armonizacion con el marco legal y normativo
que regulan sus actuaciones. El manual de Procedimientos es el documento informativo
donde se consignan en forma metddica los pasos u operaciones que se deben llevar a
cabo para que se cumplan adecuadamente las actividades que se realizan dentro de la
Fiscalia de Contraloria y Visitaduria.

El Manual de procedimientos, es el documento informativo donde se consignan en forma
metodica la organizacion, los pasos y operaciones que se deben llevar a cabo para que se
cumplan adecuadamente las funciones que se realizan dentro de la Fiscalia de Contraloria
y Visitaduria.

Es una herramienta que apoya el funcionamiento de la Fiscalia de Contraloria y Visitaduria;
concentra informacion amplia y detallada de bases juridicas, atribuciones, estructura
organica, grado de autoridad y responsabilidad, funciones, actividades, operaciones, sin
duplicar los ordenamientos legales emanados del poder Legislativo o Ejecutivo, tales como
leyes, decretos, acuerdos, reglamentos, etc.

Por consiguiente, el presente Manual, permite establecer formalmente los métodos y
técnicas de trabajo que deben seguirse para la realizacion de las actividades, asi como
precisar los responsables de los procesos y un aspecto importante es que a través de este
documento pueden efectuarse diagndsticos administrativos, y de esta manera hacer mas
eficiente y agil los procedimientos establecidos.

ATENTAMENTE \

LIC. JUAN camosmis'ﬁwub .
TITULAR DE LA FISCALIA DE CONTRALO Y VISITADURIA

DE LA FISCALIA GENERAL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
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1. LISTA DE PROCEDIMIENTOS

1. PFICOV-001 Visitas de inspeccion a las unidades de la FGE
2. PFICOV-002 Recepcidn, atencién y seguimiento de las quejas y denuncias
3. PFICOV-003 Responsabilidad administrativa

4. PFICOV-004 Autorizacion de consulta de archivo por no ejercicio de accién penal
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I1l. PROCEDIMIENTOS

1. Visitas de inspeccion a las unidades de la FGE
https://drive.google.com/file/d/1TO77den)JOHNjvbOAWGeWSKfgRZMIEL3n/view?usp=s
haring

2. Recepcion, atencion y seguimiento de las quejas y denuncias
https://drive.google.com/file/d/170jb5NARJWFEKVgvrcVgFsuUWmD1gVgQ/view?usp=sha

ring

3. Responsabilidad administrativa
https://drive.google.com/file/d/1MI9xNgtoe4dmIPsDzXxB487DelLP NyZrU/view?usp=shari

ng

4. Autorizacién de consulta de archivo por no ejercicio de accién penal
www.fgebc.gob.mx/images/marcolegal/manuales/administrativos/procedimientos/Autori
zacionConsultasArchivo.pdf
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IV.- GLOSARIO

Acta Circunstanciada.- Documento en el cual el personal oficial hace constar con toda
claridad los hechos y omisiones observadas durante el desarrollo de una inspeccion.

Denunciante.- La persona fisica o moral, o el Servidor Publico que acude ante las
Autoridades investigadoras a que se refiere la presente Ley, con el fin de denunciar
actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con Faltas administrativas.

Determinacion.- Es el Estudio de todas las actuaciones dentro del expediente, cuyo
analisis es para considerar si relnen elementos suficientes o no, para determinar si
existe responsabilidad por parte de algun servidor Publico, fundando y motivando cada
elemento de prueba.

Expediente.- Todas las actuaciones que lo conforman en su integracion, mismo del
que se realiza el estudio sobre la probable responsabilidad de algun servidor Publico
por determinado delito.

Fiscalia de Contraloria y Visitaduria.- Organo Interno de Control, con facultades y
competencia para iniciar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad
administrativa.

Informe.- Exposicion oral o escrita sobre el estado de una cosa o de una persona, sobre
las circunstancias que rodean un hecho, etc.

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.- El instrumento en el que las
autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de las faltas
sefaladas en la presente Ley, exponiendo de forma documentada con las pruebas y
fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad del Servidor Publico en la
comision de Faltas administrativa.

Responsabilidad administrativa.- Es aquella en que incurre el funcionario publico que
incumple una obligacidon o deber o infringe una prohibicion propios de su cargo o
funcidn y ello se encuentra sancionado con una medida. Disciplinaria.

Servidores Publicos.- Cualquier persona que se ubique en alguno de los supuestos
establecidos en el articulo 91 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Baja California.

Substanciar.- Tramitar un juicio hasta dejarlo en condiciones de dictar sentencia.
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V. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera. -El presente Manual de Procedimientos de la Fiscalia de Contraloria y
Visitaduria dependiente de la Fiscalia General del Estado de Baja California entrara en

vigor a partir del dia siguiente de su publicacion en el Portal oficial de Internet:
www.fgebc.gob.mx..

Segunda. -Este documento deja sin efecto a los expedidos en fechas anteriores, asi
como todos aquellos documentos que se opongan al mismo.

Tercera.- El presente Manual se actualizara anualmente y/o cuando asi lo requiera la
unidad administrativa que lo aplica, en atencion al marco normativo y operativo vigente.

Dado en la ciudad de Mexicali, Baja California, en el edificio de la Fiscalia General del
Estado de Baja California, con fecha 05 de septiembre de 2022.

HEZ
CALIFORNIA

FISCAL GENERAL D

' .
(91278 T R
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