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XII. Presentar, ratificar, desistirse y otorgar perdón de las querellas, así como presentar y dar seguimiento a las 
denuncias que procedan, como resultado de las irregularidades detectadas durante la Fiscalización Superior, que 
le sean instruidas, informando sobre su avance; 
 

XIII. Tramitar y resolver los incidentes que procedan dentro del procedimiento de responsabilidad administrativa, 
conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demás normatividad aplicable;  
 

XIV. Requerir a los entes públicos y a las personas físicas o morales la información y documentación necesaria 
para la resolución de los asuntos de su competencia; 
 

XV. Emitir dentro del procedimiento de responsabilidad administrativa, las resoluciones que procedan conforme 
a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demás disposiciones jurídicas aplicables;  
 

XVI. Certificar documentos que tenga a la vista en original o copia certificada para su cotejo, y que integren el 
expediente derivado de sus actuaciones;  
 

XVII. Conocer, substanciar y poner en estado de resolución el procedimiento de imposición de multas a que se 
refiere la Ley;  
 

XVIII. Conocer y substanciar el Recurso de reconsideración previsto en la Ley, que se presente en contra de las 
multas que imponga la ESFE; y, 
 

XIX. Las demás que en el ámbito de su competencia le otorguen la Ley General de Responsabilidades 
Administrativas y las demás disposiciones jurídicas aplicables; así como las que le encomiende el Auditor Superior 
y el Coordinador General Jurídico.  
 

CAPÍTULO CUARTO 
DE LA COORDINACIÓN GENERAL ADMINISTRATIVA 

 
Artículo 28. Atribuciones de la Coordinación General Administrativa. Al Titular de la Coordinación General 
Administrativa, le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:  
 

I. Coordinar con las Unidades Administrativas de la ESFE, el anteproyecto del presupuesto anual de ésta y 
someterlo a consideración del Auditor Superior;  
 

II. Administrar los recursos materiales, humanos y financieros para contribuir al cumplimiento de los objetivos, 
programas y funciones de la ESFE;  
 

III. Abrir y cancelar las cuentas bancarias y de inversión, para el manejo de los recursos públicos de origen federal, 
estatal, propios u otros, de conformidad con las disposiciones legales y administrativas que correspondan a la ESFE, 
así como la guarda y custodia de los dispositivos electrónicos o magnéticos, relacionados con dichas cuentas; 
 

IV. Supervisar todas las adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratación de servicios, de acuerdo 
con la disponibilidad presupuestal y de conformidad con las disposiciones jurídicas aplicables;  
 

V. Revisar la elaboración los Estados Financieros, la Cuenta Pública y demás información financiera de la ESFE, 
en términos de las disposiciones jurídicas aplicables; 
 

VI. Contratar al personal de la ESFE y ordenar el trámite de sus nombramientos, remociones, renuncias, licencias, 
incapacidades y demás movimientos administrativos, en términos de las disposiciones legales aplicables; 
 

VII. Nombrar y remover a los servidores públicos de la ESFE que no sean de mando superior, previo conocimiento 
del Auditor Superior; 
 

VIII. Supervisar el registro y control del inventario actualizado de los bienes muebles e inmuebles de la ESFE, 
tomando las medidas necesarias para su buen uso, resguardo y mantenimiento;  
 

IX. Supervisar el resguardo, organización,  control, administración,  conservación y la digitalización del archivo 
general de la ESFE, así como coordinar la operación del sistema institucional de archivos y los procesos de gestión 
documental, en términos de lo dispuesto en las leyes de la materia y demás disposiciones jurídicas aplicables; 
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X. Por acuerdo con el Auditor Superior y el Coordinador General de Auditoría, emitir los criterios a adoptar para 
la recepción de documentos;  
 

XI. Proponer al Auditor Superior, procedimientos, lineamientos, políticas y demás disposiciones para el ejercicio 
y control de los recursos humanos, materiales y financieros; 
 

XII. Suscribir y dar seguimiento a los contratos relativos al ejercicio de sus funciones, debiendo informar al Auditor 
Superior, así como a los convenios que expresamente le instruya el Auditor Superior y que estén relacionados 
con el desarrollo de sus funciones; 
 

XIII. Coordinar la Integración del Plan Estratégico Institucional de la ESFE, el Programa Operativo Anual, así 
como los indicadores financieros y de desempeño, de conformidad con las disposiciones jurídicas aplicables;  
 

XIV. Coordinar la elaboración y actualización de los manuales de organización y de procedimientos, descripción 
de puestos, matriz de competencias, que se requieran para la debida organización y funcionamiento de la ESFE;  
 

XV. Proponer al Auditor Superior los lineamientos y políticas en materia presupuestal, de Tecnologías de la 
Información, de adquisiciones, y las demás de carácter administrativo que regulen la organización interna de la ESFE;  
 

XVI. Coordinar la operatividad, mantenimiento y administración de sistemas y equipos de tecnologías de la 
información y comunicaciones de la ESFE;  
 

XVII. Coordinar el desarrollo e implementación de los sistemas informáticos para el apoyo y fortalecimiento de las 
actividades de la ESFE;  
 

XVIII. Coadyuvar con las Unidades Administrativas de la ESFE que correspondan, para el desarrollo del proceso 
de Fiscalización Superior, en materia de tecnologías de la información y comunicaciones, y emitir los dictámenes 
técnicos, cuando así se requiera; 
 

XIX. Coordinar la aplicación y administración del programa de capacitación y desarrollo del personal de la ESFE, 
así como acciones de capacitación dirigidas a las Entidades Fiscalizadas, pudiendo coordinar acciones en la 
materia con el IEEF; 
 

XX. Realizar el proceso correspondiente para reclamar a las compañías de fianzas y/o seguros, los siniestros en bienes 
muebles y seguros de vida que se encuentren cubiertos por la póliza correspondiente, a nombre de la ESFE;  
 

XXI. Recibir, atender, dar trámite, y resolver sobre las solicitudes de pensión o jubilación que presenten los 
trabajadores adscritos a la ESFE, conforme a lo establecido en la Ley de los Trabajadores del Estado de 
Querétaro y demás disposiciones jurídicas aplicables; 
 

XXII. Notificar al Titular del Órgano Interno de Control de la ESFE, sobre los hechos de que tengan conocimiento, 
con motivo del ejercicio de sus respectivas atribuciones, que puedan dar lugar a situaciones de probable 
responsabilidad administrativa, penal o civil;  
 

XXIII. Capacitar a los sujetos de fiscalización o particulares que intervengan en los actos de fiscalización y 
brindarles los mecanismos o herramientas para facilitar el acceso a la Fiscalización Superior en la modalidad de 
revisión remota por medios electrónicos;  
 

XXIV. Coordinar el programa anual de capacitación del personal de la ESFE, con las Coordinaciones Generales; y, 
 

XXV. Las demás que le señale este Reglamento, las disposiciones jurídicas aplicables y aquellas que le 
encomiende el Auditor Superior. 
 
Artículo 29. Unidades Administrativas de la Coordinación General Administrativa. La Coordinación General 
Administrativa tendrá a su cargo las siguientes Unidades Administrativas:  
 
1. Dirección de Recursos Financieros, Administrativos y Tecnológicos. 
a). Unidad de Contabilidad y Presupuesto.  
b). Unidad de Tecnologías de la Información.  
c). Unidad de Recursos Humanos.  


