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La Auditoria Superior del Estado de Nayarit, en su proposito en el mejoramiento de la 
gestion de recursos publicos, tiene como fin especifico la revision y actualizacion de los 
sistemas y procedimientos de trabajo, realizados por cada uno de los colaboradores que 
integran la institucion. Por ello, se requiere de instrumentos tecnicos que le permitan 
cumplir los objetivos y metas que la guian. Esta guia funge como instrumento 
administrative de informacion y apoyo, para identificar como se realizan, en forma metodica 
y sistematica, las actividades y operaciones que deben seguirse para el desarrollo y 
cumplimiento del control administrative.

La fiscalizacion de la gestion gubernamental se define como el conjunto de metodos y 
procedimientos tecnicos que se aplican a un ente publico, con el fin de verificar el 
cumplimiento de la normatividad a que este se encuentra sujeto; determinar el grade de 
eficiencia, eficacia y economia con que se utilizan los recursos humanos, tecnicos, 
materiales y financieros; evaluar el logro de las metas y objetivos programados ; y llevar a 
cabo las acciones procedentes con objeto de mejorar la gestion de dichos recursos 
publicos.

Un Manual de Procedimientos es un instrumento tecnico-jundico que apoya el quehacer 
cotidiano de las diferentes areas de una institucion, senala metodicamente tanto las 
acciones como las operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las funciones 
generales de los ejecutores de un procedimiento; mediante este instrumento se pueden 
visualizar las actividades programadas en un orden logico, dando la oportunidad de dar un 
seguimiento adecuado y secuencial de las actividades, optimizando tiempos.

El presente manual se conforma por una introduccion, el objetivo de este documento, 
alcance y una presentacion e identificacion de la filosofia organizacional; en la que se 
mencionan la misibn, vision, valores, se puede observar el organigrama y finalmente los 
antecedentes de la institucion. Respectivamente, se describen todos y cada uno de los 
procesos realizados por el area correspondiente, complemento de un diagrama de flujo 
que representa graficamente cada procedimiento, asi como tambien, se incluyen los 
formates necesarios en la ejecucion de estas actividades.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Del mismo mode el objetivo de este manual, contribuir en la profesionalizacion de los 
servidores publicos integrantes de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit, para Io cual 
es indispensable la existencia de normas uniformes que regulen de manera clara el actuar 
de cada servidor publico, contribuyendo al avance uniforme de la administracion publica, 
de cara a los retos cada vez mas complejos que se enfrentan en el quehacer cotidiano de 
las instituciones del Estado.

Las actividades, disposiciones y criterios de este manual, tiene por objeto servir de guia 
en el actuar del capital humano encargado de las actividades en la institucion y 
departamento responsable del presente documento, para que dentro del ambito de sus 
respectivas competencias instrumenten los procedimientos administrativos derivados de 
la aplicacion de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Entre los objetivos principales que tiene este manual son establecer de manera 
homogenea el desahogo del procedimiento administrative previsto en la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas, asf como la unificacion, interpretacion y aplicacion de 
criterios relacionados con el procedimiento en mencion.
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ANTECEDENTES
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En Io subsecuente se realizaron diversas modificaciones constitucionales y legales 
tendientes a fortalecer y en ocasiones a debilitar la facultad de fiscalizacion. Se registra 
cronologicamente modificaciones en los anos, 1941, 1975, 1981 y la de octubre del ano 
2000 en la que se crea el “Organ© de Fiscalizacion Superior del Estado”, dotado de 
personalidad jundica propia, con autonomia tecnica y de gestion para realizar la 
fiscalizacion en forma posterior a la presentacibn de las cuentas publicas.

Los entes auditables son: los poderes del Estado, los Ayuntamientos, organismos publicos 
descentralizados estatales y municipales, empresas y fideicomisos de participacion estatal 
o municipal y en general cualquier persona fisica o moral, publica o privada que recaude, 
administre, maneje o ejerza recursos publicos.

A partir de las modificaciones a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 
en el ano 2015 en materia anticorrupcion y con el objeto de armonizar en la entidad el 
viraje que a nivel nacional se le da a la fiscalizacion, se reforman, adicionan y derogan 
diversas disposiciones a la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano Nayarit 
orientadas a la disciplina financiera y el combate a la corrupcion. A partir de diciembre del 
aho 2016 la instancia fiscalizadora adquiere una nueva denominacibn, producto de la 
promulgacibn del decreto que crea la a Ley de Fiscalizacion y Rendicibn de Cuentas del 
Estado de Nayarit; Auditona Superior del Estado de Nayarit (ASEN).

Nayarit tuvo una importante ventaja en el nacimiento del OFS dado que el primer Auditor 
General se involucre Io suficiente en la discusibn nacional y, a la par estuvo construyendo 
localmente Io que a nivel nacional se proponia y resolvia, la curva de aprendizaje fue 
asimilada rapidamente, se integraron documentos y formates que a la fecha siguen 
vigentes; se desarrollb ademas una importante interlocucibn con la Asociacibn Nacional 
de Organismos de Fiscalizacion Superior y Control Gubernamental, A. C. (ASOFIS) y por

Despues de las modificaciones al marco constitucional federal y local, en el ano 2000 se 
crea en nuestra entidad el Organo de Fiscalizacion Superior, desapareciendo la 
“Contaduria Mayor de Hacienda”, instancia tecnica que aparece desde la primera 
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit de 1918; en su articulo 119 
senala que la Contaduria Mayor de Hacienda Publica es el u6rgano tecnico responsable 
de la glosa de todas las oficinas donde se manejaren fondos publicos", el cargo Io asume 
un “contador mayor” designado por el congreso. A esa oficina se le otorgb la jerarquia de 
"revisar y analizar el manejo de las cuentas de todos los caudales publicos" y evitar "que 
ese organismo se convierta en juez y parte en la aplicacion y control del gasto, asi como 
sus consecuencias legales".
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consiguiente con la Organizacion Internacional de Entidades Fiscalizadoras Superiores 
(INTOSAI). Lo anterior genero una importante plataforma documental que se materializo 
en la elaboracion de su primer Plan Estrategico en el ano 2002 asi como manuales y guias 
de auditoria.

Durante los primeros 6 anos los informes se orientaron a la revision financiera, no es sino 
hasta en el informe 2007 que se integro ademas el rubro de obra publica “informe de 
infraestructura" y de “evaluacion del desempeno" orientada a la medicion de resultados.

Con base a los registros de los informes desde el 2001 y hasta el 2022, se han realizado 
en total 1,845 auditon'as, siendo de ellas 916 Financieras, 439 de Obra Publica y 490 de 
Desempeno, estas ultimas auditorias siempre han sido “no vinculatorias”, esto es que 
quedan en recomendaciones y en “llamados a mejorar" el desempeno del ente, las otras 
auditorias si son vinculatorias, esto es tienen caracter resarcitorio y genera inhabilitacion 
de funcionarios publicos involucrados.

La ASEN tiene facultades de revisar ingresos, los que dan los impuestos locales, derechos, 
productos y aprovechamientos que cobran los diferentes entes. Las politicas de 
generacion de ingresos, el cumplimiento de las potestades que tiene el gobierno estatal y 
los municipios, el motivo de su incumplimiento, criterios de cobro y condonacion total o 
parcial; el no generar ingresos, cuando la ley da potestades deberia de ser observado y 
sancionado, toda vez que esto tambien afecta a la hacienda publica.

La Auditoria del Desempeno, que tiene por objeto verificar la calidad del gasto, aqui se 
detecta el logro de objetivos, los impactos sociales y la viabilidad de programas y politicas, 
deberia ser la base de asignacion de recursos. Los resultados de estas auditorias nos han 
sehalado que aun tenemos serias deficiencias basicas en el logro de objetivos.

La Direccion General de Asuntos Juridicos de la ASEN en el ejercicio de sus facultades ha 
inhabilitado servidores publicos, medida que contempla la ley para aquellas personas que, 
habiendo ejercido recurso del erario gubernamental, sean impedidos de volver a ejercer 
algun cargo de manera temporal, dependiendo de la gravedad y la temporalidad de la 
medida.

Los recursos humanos con que cuenta la ASEN son un verdadero capital social para la 
institucion, aqui se basa una de nuestras principales fortalezas. Dado los enfoques que 
prevalecen de las diversas auditorias, la prevalencia de contadores y administradores 
resalta en las areas de Auditoria Financiera y Evaluacion al Desempeno; Ingenieros civiles 
y arquitectos en la Auditoria de Obra Publica y en la Direccion General de Asuntos 
Juridicos, casi en su totalidad tienen como formacion basica la licenciatura en derecho.
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MISION:

VISION:

Ser una Auditona Superior del Estado posicionada como una institucion confiable e 
imparcial, tecnicamente solida, sujeta a un proceso de mejora continua, que garantice a la 
sociedad en general, que los recursos publicos son recaudados, administrados y aplicados 
de acuerdo a la normativa vigente.

Revisar y fiscalizar las Cuentas Publicas del Estado, Municipios, Organismos 
Descentralizados, asi como Organismos Autonomos, sobre el origen y aplicacion de los 
recursos publicos, apegado al marco juridico, normativa aplicable y a los criterios de 
eficiencia, eficacia y honradez; fomentando la cultura de la Transparencia y Rendicion de 
Cuentas, fortaleciendo con ello la confianza de la ciudadania en las instituciones.
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VALORES Y PRINCIPIOS:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Legalidad: Las personas servidoras publicas hacen solo aquello que las normas 
expresamente les confieren y en todo momento someten su actuacion a las 
facultades que las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas atribuyen a 
su empleo, cargo o comision, por Io que conocen y cumplen las disposiciones que 
regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones.

Lealtad: Las personas servidoras publicas corresponden a la confianza que el 
Estado les ha conferido; tienen una vocacion absolute de servicio a la sociedad, y 
satisfacen el interes superior de las necesidades colectivas por encima de intereses 
particulares, personales o ajenos al interes general y bienestar de la poblacion.

Imparcialidad: Las personas servidoras publicas dan a la ciudadania, y a la 
poblacion en general, el mismo trato, sin conceder privilegios o preferencias a 
organizaciones o personas, ni permiten que influencias, intereses o prejuicios 
indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus funciones de 
manera objetiva.

Eficiencia: Las personas servidoras publicas actuan en apego a los planes y 
programas previamente establecidos y optimizan el uso y la asignacion de los 
recursos publicos en el desarrollo de sus actividades para lograr los objetivos 
propuestos.

Economia: Las personas servidoras publicas en el ejercicio del gasto publico 
administraran los bienes, recursos y servicios publicos con legalidad, austeridad y 
disciplina, satisfaciendo los objetivos y metas a los que esten destinados, siendo 
estos de interes social.

Disciplina: Las personas servidoras publicas desempeharan su empleo, cargo o 
comision, de manera ordenada, metodica y perseverante, con el proposito de 
obtener los mejores resultados en el servicio o bienes ofrecidos.

Honradez: Las personas servidoras publicas se conducen con rectitud sin utilizar 
su empleo, cargo o comision para obtener o pretender obtener algun beneficio, 
provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscan o aceptan 
compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequies o regalos de cualquier persona 
u organizacion, debido a que estan conscientes que el Io compromete sus funciones 
y que el ejercicio de cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y 
vocacion de servicio.

ASEN
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m) Eficacia: Las personas servidoras publicas actuan conforme a una cultura de 
servicio orientada al logro de resultados, procurando en todo momento un mejor 
desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales segun sus 
responsabilidades y mediante el uso responsable y claro de los recursos publicos, 
eliminando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
legislativo

j) Transparencia: Las personas servidoras publicas en el ejercicio de sus funciones 
privilegian el principio de maxima publicidad de la informacion publica, atendiendo 
con diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando la documentacion que 
generan, obtienen, adquieren, transforman o conservan; y en el ambito de su 
competencia, difunden de manera proactiva informacion gubernamental, como un 
elemento que genera valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto, 
protegiendo los datos personales que esten bajo su custodia.

k) Rendicion de cuentas: Las personas servidoras publicas asumen plenamente ante 
la sociedad y sus autoridades la responsabilidad que deriva del ejercicio de su 
empleo, cargo o comisidn, por Io que informan, explican y justifican sus decisiones 
y acciones, y se sujetan a un sistema de sanciones, asi como a la evaluacion y al 
escrutinio publico de sus funciones por parte de la ciudadania.

i) Objetividad: Las personas servidoras publicas deberan preservar el interes 
superior de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, 
personales o ajenos al interes general, actuando de manera neutral e imparcial en 
la toma de decisiones, que a su vez deberan de ser informadas en estricto apego a 
la legalidad.

I) Competencia por merito: Las personas servidoras publicas deberan ser 
seleccionados para sus puestos de acuerdo a su habilidad profesional, capacidad y 
experiencia, garantizando la igualdad de oportunidad, atrayendo a los mejores 
candidates para ocupar los puestos mediante procedimientos transparentes, 
objetivos y equitativos.

h) Profesionalismo: Las personas servidoras publicas deberan conocer, actuar y 
cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones encomendadas de 
conformidad con las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas atribuibles 
a su empleo, cargo o comisidn, observando en todo momento disciplina, integridad 
y respeto, tanto a las demas personas servidoras publicas como a las y los 
particulares con los que llegare a tratar.

11
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o) Equidad: Las personas servidoras publicas procuraran que toda persona acceda 
con justicia e igualdad al uso, disfrute y beneficio de los bienes, servicios, recursos 
y oportunidades.

n) Integridad: Las personas servidoras publicas actuan siempre de manera 
congruente con los principios que se deben observar en el desempeno de un 
empleo, cargo, comision o funcion, convencidas en el compromiso de ajustar su 
conducta para que impere en su desempeno una etica que responda al interes 
publico y generen certeza plena de su conducta frente a todas las personas con las 
que se vinculen u observen su actuar.



MARCO LEGAL

• Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
• Ley General de Archives;
• Ley General de Proteccion de Dates Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
• Constitucion Politica del Estado de Nayarit.
• Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit.
• Ley Organica del Poder Legislative.
• Ley Organica del Poder Judicial para el Estado de Nayarit.
• Ley de Fiscalizacion y Rendicion de cuentas del Estado de Nayarit.
• Fe de Erratas Ley de Fiscalizacion y Rendicion de cuentas Del Estado de Nayarit.
• Ley Municipal para el estado de Nayarit.
• Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Nayarit.
• Ley de Obra Publica del Estado de Nayarit.
• Ley de Coordinacion Fiscal y de Gasto Publico del Estado de Nayarit
• Ley de Deuda Publica del Estado de Nayarit.
• Ley de Adquisiciones, Arrendamiento, Servicios y Almacenes del Estado de Nayarit.
• Ley que Regula la Entrega- Recepcion de la Administracion Publica del Estado de 

Nayarit.
• Ley de Coordinacion Fiscal.
• Ley General de Contabilidad Gubernamental.
• Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.
• Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
• Ley de Justicia y Procedimientos Administrativos del Estado de Nayarit y demas 

legislation aplicable.
• Reglamento para el Gobierno Interior del Congreso.
• Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit.
• Reglamento Interior del Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Nayarit.
• Codigo Fiscal del Estado de Nayarit;

st ASEN
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OrgamsmosPyA B

Depto. de Anllisisde 
Avances yCuenta Puhlica

Depto. de
Cones pondencia

Direccidn de 
Auditoria Financier a 

a Mpios.

Opto O A Finan, 
a Mumcipios A

Opto. O A Finan 
a MunnipiosB

Unidad de Transp. 
y Acceso a la Inf.

Opto O Auditoria 
a Obra P a Poderes

Opto O A Obra 
P a Munlcipkis B

Coordinaodn
General de 
Planeacidn

Depto De A al 0 a 
Poderes del Fdo y 
Organismos P y A

Auditoria Especial al 
DesempeAo

Direccidn de 
Auditoria al 
Desempefio

zJ—

Orga no Internode 

Control

Direccidn 
Contenciosa

Direccidn 
Investigadora

Opto de 
investigation B

Opto Comunicatidn 
Institucional

Opto Defer.soria de 
Otic io y Asistenoa 

Jurfdica

Opto Participation
Social

Opto, de 
Substantiation

Opto, de Recursos
Finantieros

Opartamento 
Mantemmiento. 
Soporte y Redes.

Unidad de Auditories 
Especificas

Direccidn de 
Auditoria a Obra 

Public! 

-----1--------
Opto, de Medics de 
Impugnacion

Coordination 
de

Not ilicac tones

Depto de Recursos 
Humanos

Opto O Recursos 
Material's

Depto O Auditoi u 
a Obra P 
Organismos P y A

Opto. O A Finan a J 
Poderes del Edo. A

Opto, de 
investigation A

z 4
Opto O A Obra
P a Mumcipios A

(®’A

Opto. O A Finan a 
Poderesdel Edo. B

Opto. O A. al 0 a
Mumcipios



TERMINOLOGIA

NOMBRE DEL SlMBOLO DESCRIPClON SlMBOLO

Inicio / Termi no

Proceso

Decision

Flecha

Documento

DBase de datos

Conector de actividad

Conector de pagina

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE NAYARIT

L E G I S L A T I V G

Representa el camino que une 
los elementos del diagrama.

Representa la bifurcacion del 
proceso. Inicia un punto 

dentro del flujo en donde se 
debe tomar una decision entre 

dos o mas opciones.

Representa una conexidn o 
enlace con otra hoja diferente, 

en la que continua el 
diagrama.

Representa el inicio y el fin de 
un flujograma. Puede ser 

accion o lugar. Ademas, se 
usa para iniciar una 

oportunidad administrativa o 
persona que recibe o 

proporciona informacion.

Representa una actividad o 
proceso. Indica las funciones 

que desempenan las 
personas involucradas en el 

procedimiento.

Representa una conexidn o 
enlace de una parte del 

diagrama de flujo con otra 
parte del mismo.

Representa informacidn en 
soporte digital.

Representa cualquier 
documento que entre, se 
utilice, genere o saiga del 

procedimiento.

15

/Ok0
P 0 D E R



ASEN
P 0 D E R

16

PROCEDIMIENTOS

PRESENTACION DE LOS

AUDITORiA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

L E G I S L A T I V 0



COORDINACION DE PLANEACION

1.

a) Objetivo del procedimiento:

a) Normas de operacion del procedimiento:

Coordinacion e Integracion de la Matrix de Indicadores para 
Resultados de la Auditona Superior del Estado

Coordinar la integracion de la Matriz de Indicadores para Resultados de la Auditona 
Superior del Estado para que esta sea integrada el presupuesto de egresos que se 
presente a la comision de Hacienda, Cuenta publica y Presupuesto del Honorable 
Congreso del Estado.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Nayarit; y Reglamento 
Interior de la Auditona Superior del Estado de Nayarit

ASEN
AUDirom'A SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
L E G I S l A~T f V C

b) Descripcion del procedimiento:
Los titulares de las Unidades Administrativas y areas auxiliares se encargaran de 
formular y presentar su propuesta de su respectiva area y Io turnaran al Auditor 
Superior, por conducto de la Coordinacion General de Planeacion, para su debida 
autorizacidn.

(1
POD E R

17
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

ALCANCE

Area responsable Coordinacidn General de Planeacion

DESCRIPCI6N DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADRESPONSABLENo.

1 Memorandum

2 Proyecto MIR

3 Auditor Superior

MIR4

18

Coordinador/a
General de
Planeacidn

Coordinacidn e integracidn de la Matriz de Indicadores para Resultados de la 
Auditoria Superior del Estado.

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

COORDINACldN GENERAL DE 
PLANEACION

Coordinador/a
General de
Planeacidn

Coordinador/a
General de
Planeacidn

Coordinar la integracidn de la Matriz de Indicadores para Resultados de la Auditoria 
Superior del Estado para que esta sea integrada el Presupuesto de Egresos que se 
presente a la Comisidn de Hacienda, Cuenta publica y Presupuesto del Honorable 
Congreso del Estado

Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas de la Auditoria 
Superior del Estado de Nayarit.

Solicitar a las Unidades Administrativas de la Auditoria 
Superior del Estado de Nayarit enviar su proyecto de Matriz 
de Indicadores Para Resultados (MIR) en formato fisico y 
digital.

Aprueba y autoriza para su remisidn ante el H. Congreso 
del Estado junto con el Presupuesto Anual de la Auditoria 
Superior del Estado.

Compilar los proyectos fisicos individuales de la Matriz de 
Indicadores para Resultados para enviarlo la aprobacion 
del Auditor Superior.

El formato digital se envia al departamento de soporte y 
mantenimiento para que su publication en la pagina oficial 
de la Auditoria Superior del Estado.

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

ASEN
/ AUDITORIA SUPERIOR 

DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO



P 0 D E R

DI AG RAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

COORDINADOR/A GENERAL DE PLANEACI6N.

Memo

I
MIR

19

c >

PROCEDIMIENTO: Integracion y Generacion del Programa Anual de Auditorias
AREA: Coordinacion General de Planeacion DEPARTAMENTO: Coordinacion General de 

Planeacion
AUDITOR SUPERIOR

SOLICITAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS 
ENVIAR SU PROYECTO DE MATRIZ DE 

INDICADORES PARA RESULTADOS (MIR)

SE ENVlA PARA QUE SU PUBLICAClON EN LA 
PAGINA OFICIAL DE INTERNET DE LA ASEN

Compiler los proyectos flsicos individuates de la 
MIR para enviarto al Auditor Superior

Aprueba y autoriza para su remisidn ante el H.
Congreso del Estado junto con el Presupuesto Anual

h ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

^tGisv^7



2. Integracion y generacion del Programa Anual De Auditonas

Objetivo del procedimiento:a)

Normas de operacion del procedimiento:b)

Descripcion del procedimiento:c)

Coordinar la integracion del Programa Anual de Auditonas de la ASEN para conocimiento 
de la Comision de Hacienda, Cuenta Publica y Presupuesto del Honorable Congreso del 
Estado, el cual contiene los sujetos a Fiscalizar, asi como el alcance de los trabajos para 
fiscalizar las Cuentas Publicas.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Nayarit; y Reglamento Interior 
de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit

El Programa Anual de Auditoria se remitira a mas tardar en el mes de enero del ano de 
que se trate, previo inicio de la fiscalizacion, la coordinacion general de planeacion solicita 
a las unidades administrativas de auditoria especial de: Financiera, Obra Publica y 
Desempeno los entes sujetos a fiscalizar, asi como los universes y muestras de los 
trabajos para fiscalizar las Cuentas Publicas.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

20
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ASEN
D E R

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Integracidn y Generacidn del Programa Anual de Auditorias (PAA)PROCEDIMIENTO

ALCANCE

Area responsable Coordinacion General de Planeacion

descripciOn de actividades

ACTIVIDADNo. RESPONSABLE

1 Auditores Especiales
Memorandum

Auditores Especiales2

Elaborar el Programa Anual de Auditorias (PAA).3

Oficio y PAAAuditor Superior4

Subir informacion a la pagina de internet.5
PAA

6
SIGA

21

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

Titular del Depto. de 
Mantenimiento, 

Soporte y Redes

Coordinador/a
General de 
Planeacion

Coordinador/a
General de
Planeacibn

AUDITORiA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

L E G I S L A T I V 0

Proponer por parte de las unidades administrativas de las 
auditorias especiales de: Financiera, obra publics y al 
desempeno, al Auditor Superior los entes sujetos a 
fiscalizar, asi como los universes y muestras para fiscalizar 
las Cuentas Publicas, por conducto de la Coordinacion 
General de Planeacion.

Autorizar el Programa Anual de Auditorias (PAA), para ser 
entregado y presentado ante la Comisidn de Hacienda, 
Cuenta Publicas y Presupuesto del Honorable Congreso 
del Estado.

Solicitar a las unidades administrativas de las auditorias 
especiales de: Financiera, Obra Publica y Desempeno, los 
entes que seran sujetos a fiscalizar en el ejercicio 
incluyendo universes y muestras de cada ente.

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

Coordinar la integracion del Programa Anual de Auditorias de la ASEN para 
conocimiento de la Comisidn de Hacienda, Cuenta publica y Presupuesto del 
Honorable Congreso del Estado, el cual contiene los sujetos a Fiscalizar, asi como los 
universes y muestras de los trabajos para fiscalizar las Cuentas Publicas.
Auditor Superior, Coordinacidn General de Planeacidn, Unidades Administrativas de 
Auditorias Especiales de: Financiera, Obra Publica y Desempeno, y Depto. de 
Sistemas de Informacion.

COORDINACION GENERAL DE 
PLANEACION

Verificar avances de los trabajos de fiscalizacidn por parte 
de las unidades administrativas de las auditorias 
especiales de: Financiera, Obra Publica y Desempeno.

re’



ASEN
P 0 D E R

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

AUDITOR SUPERIOR

SIGA

PROCEDIMIENTO: Integracion y Generacion del Programa Anual de Auditorias (PAA) 
AREA: Coordinacion General de Planeacion

Autorizar el Programa Anual 
de Auditorias (PAA),

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

COORDINADOR/A 
GENERAL DE 
PLANEACION

DEPARTAMENTO: Coordinacion General de 
Planeacion
AUDITORES ESPECIALES

I
Proponer por parte de las los 
entes sujetos a fiscalizar

SOLICITAR LOS ENTES 
QUE SERAN SUJETOS A 

FISCALIZAR EN EL 
EJERCICIO

TITULAR DEL DEPTO. DE 
MANTENIMIENTO, 

SOPORTE Y REDES

Subir informacidn a la pagina 
de internet

Elaborar el Programa 
Anual de Auditorias (PAA)

VERIFICAR AVANCES DE 
LOS TRABAJOS DE 
FISCALIZACI6N DE LAS 
AUDITORIAS ESPECIALES

22



a) Objetivo del procedimiento:

b) Normas de operacion del procedimiento:

c) Descripcion del procedimiento:

ODER

Coordinar la integracion, generacion y notificacibn de los Informes Individuales 
Preliminares, para su presentacibn a cada sujeto fiscalizado, los cuales contienen 
los resultados de la fiscalizacibn superior realizada a cada uno de los sujetos 
fiscalizados, contenidos en el Programa Anual de Auditorias.

El Informe Individual Preliminar se notificara a los sujetos fiscalizados a mas tardar 
el treinta y uno de octubre del ano siguiente al fiscalizado.

Emisibn o actualizacibn de los lineamientos para la formulacibn de los Informes 
Individuales Preliminares.
Se reciben de manera digital en el Sistema SI GA los proyectos de Informe Individual 
Preliminar IIP de las auditorias realizadas, previo bloqueo de los directores de las 
Unidades Auditoras (Financiera, Obra Publica y Desempeno).

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

L E G l S L A T I V 0

23

3. Coordinar y revisar la elaboracion de los Informes Individuales 
Preliminares



ASEN
P 0 D E R

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

ALCANCE Auditor Superior, Coordinacion General de Planeacion, Areas Auditoras

Area responsable Coordinacion General de Planeacion

descripciOn de actividades

ACTIVIDADRESPONSABLENo.

Area Auditora1 Proyecto

2

3

4

24

Titular del
Departamento de 

Sistemas de 
Informacidn

Coordinador/a
General de
Planeacidn

Coordinador/a
General de 
Planeacion

Coordinar, y revisar la elaboracion de los Proyectos de Informes Individuates 
Preliminares (IIP) e Informes Individuates Especificos Preliminares (IIEP) de las 
auditorias realizadas.

AUDITORIA SUPERIOR DEL EST ADO DE 
NAYARIT

Informe Individual
Preliminar

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

COORDINACION GENERAL DE 
PLANEACION

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGI. SLATIVO

Coordinar y revisar los proyectos de Informes Individuates Preliminares e Informes 
Especificos Preliminares que las £reas auditoras elaboran respecto a las auditorias 
practicadas a los entes

Revisados los proyectos de IIP por la CGP, se turnan a las 
areas auditoras por medio del Sistema SIGA los proyectos 
de IIP de la cuenta publica, para que sean atendidos de as! 
considerarlo, los comentarios emitidos por la CGP.

En caso de incumplimiento a los plazos establecidos como 
filtros de control y avance para que los proyectos de los IIP 
esten en el Sistema SIGA, la CGP unicamente revisara en 
formato Word que cumpla con la estructura de los 
apartados del IIP estipulado en los lineamientos, que 
contenga la informacidn correspondiente, los espacios en 
cada resultado y parrafo, etc.

Integrar mediante el Sistema SIGA y generar dos tantos de 
los IIP de los sujetos fiscalizados. La CGP los entregara al 
Auditor Superior para su autorizacion. Previamente, los 
dos tantos seran validados por el personal que participo en 
cada una de las auditorias, debiendo rubricar cada una de 
las hojas en su lado anverso costado derecho y reverse 
costado izquierdo; en la ultima hoja con texto de dicho 
informe se plasmara la firma de todos los participantes en 
cada una de las auditorias, se anexar£ a un tanto, el

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

Hace del conocimiento a la Coordinacidn General de 
Planeacibn del bloqueo de los proyectos de Informe 
Individual Preliminar (IIP). La CGP procedera a la revision 
de los proyectos de IIP, verificando que cumplan con Io 
establecido en los lineamientos para la formulacion de los 
IIP.



5

6

Coordinador/a
General de
Planeacion

Coordinador/a
General de
Planeacidn

formato de validacidn del IIP de los sujetos fiscalizados de 
la cuenta publica correspondiente, el formato de validation 
sera generado por la CGP, con los datos que las areas 
auditoras incorporaron al Sistema SIGA, del personal que 
participd en cada una de las auditorias: por Io que es 
necesario que dicha information se encuentre actualizada 
con los posibles cambios de personal. Los IIP validados 
seran resguardados un tanto en original en la CGP y el otro 
tanto se notificara a traves de oficio a cada ente fiscalizado.

Los IIP y los oficios de notification de los IIP seran 
escaneados por parte de la CGP y se pondran a 
disposicidn de las areas auditoras.

Resguardar los acuses originales de los oficios de 
notification de los IIP a los sujetos fiscalizados.

25

ASEN
AUDITORlA superior 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO
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ASENI

P 0 D E R

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Area auditora

proyecto

r
Revisar los proyectos de IIP

I
No

Si

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

L E G I S L A T I V 0

Revisar en formato Word que cumpla con la 
estructura de los apartados del IIP 

estipulado en los lineamientos

(-.Hay incumplimientos 
a los plazos 

establecidos?

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE 
SISTEMAS DE INFORMAClON

Integral mediante el Sistema 
SIGA y general dos tantos de los 
IIP de los sujetos fiscalizados. La 

CGP los entregarS al Auditor 
Superior para su autorizacidn

PROCEDIMIENTO: Coordinar, y revisar la elaboracion de los proyectos de Informes 
Individuales Preliminares (IIP) e Informes Individuales Especificos Preliminares (IIEP) de las 
auditonas realizadas
AREA: Coordinacion General de Planeacion

LOS IIP Y LOS OFICIOS DE 
NOTIFICAClON DE LOS IIP serAn 

ESCANEADOS SE PONDRAN A 
disposiciOn de las Areas 

AUDITORAS

Resguardar los acuses originales de los 
oficios de notificacidn de los IIP.

c

DEPARTAMENTO: Coordinacion General de 
Planeacion 

COORDINADOR GENERAL DE 
PLANEACION.

CONOCIMIENTO A LA 
COORDINACION GENERAL DE 

PLANEACION DEL BLOQUEO DE 
LOS PROYECTOS DE INFORME 
INDIVIDUAL PREUMINAR (IIP).

26



4. Formular el Informe General Ejecutivo de Auditorias

a) Objetivo del procedimiento:

27

Formular el Informe General Ejecutivo para presentarlo al Auditor Superior y en caso de 
ser Aprobado este, sea presentado al H. Congreso del estado, por conducto de la 
Comision de Hacienda.

P 0 D E R

c) Descripcion del procedimiento:

Los titulares de las (unidades o areas) se encargaran de formular y presentar su 
propuesta de su respectiva area y Io turnaran al Auditor Superior, por conducto de la 
Coordinacion General de Planeacion, para su debida autorizacion.

b) Normas de operacion del procedimiento:
El Presupuesto de Egresos de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit 
Matriz de Indicadores para Resultados de la Auditoria Superior del Estado

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

/



ODE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO Formular el Informe General Ejecutivo de Auditorfas

ALCANCE Unidades administrativas de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit.

Area responsable

descripciOn de actividades

RESPONSABLE ACTIVIDADNo.

1 Base de dates

2

3

Auditor Superior4

28

Coordinador/a
General de
Planeacidn

Coordinador/a
General de
Planeacidn

Coordinador/a
General de 
Planeacidn

Auditor Superior, Coordinacidn General de Planeacidn, Depto. de Sistemas de 
Informacidn.

Solicitar al Departamento de Sistemas de Informacidn, los 
datos cuantificables de las auditorias realizadas.

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

coordinaciOn general de 
PLANEACION

Formular el Informe General Ejecutivo para presentarlo al Auditor Superior y en caso 
de ser Aprobado este, sea presentado al H. Congreso del Estado, por conducto de la 
Comisidn de Hacienda.

Realiza el proyecto Informe General Ejecutivo de 
Auditorias.

Presentar al Auditor Superior el Proyecto Informe General 
Ejecutivo de Auditorias, para su revision y autorizacidn.

DOCUMENT© DE 
TRABAJO

Proyecto Informe
General 

Ejecutivo de 
Auditorias

Informe General 
Ejecutivo de 
Auditorias

Autorizar el Informe General Ejecutivo de Auditorias para 
presentar al H. Congreso del Estado.

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

® ASEN



ASEN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

COORDINADOR/A GENERAL DE PLANEACldN

Base de dates

T

General

PROCEDIMIENTO: Informe General Ejecutivo de Auditorias 
AREA: Coordinacion General de Planeacion

Presentar al Auditor Superior para su 
autorizacidn.

AUTORIZAR EL INFORME GENERAL 
EJECUTIVO DE AUDITORlAS PARA 
PRESENTAR AL H. CONGRESO DEL

DEPARTAMENTO: Coordinacion General de
Planeacidn___________________

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE 
INFORMAClON

AUDITORl'A SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

L E G I S L A T I V 0

SOLICITAR AL DEPARTAMENTO DE 
SISTEMAS DE INFORMAClON, LOS DATOS 

CUANTIFICABLES DE LAS AUDITORlAS

Realiza el Proyecto Informe 
Ejecutivo de Auditorias

29
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COORDINACION DE ARCHIVOS

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (RADA)5.

a) Objetivo del procedimiento:

b) Normas de operacion del procedimiento:

c) Descripcion del procedimiento:

Instrumento de gestion de corto, mediano y largo plazo de caracter obligatorio para los 
sujetos obligados, orientado a establecer la administracion de los archives 
institucionales.

Incorporar en un documento de planeacion anual elementos que contribuiran a 
establecer la administracion de los archives del sujeto obligado, definiendo prioridades 
institucionales en materia archivistica.

Ley General de Archives, Ley de Archives del Estado de Nayarit, Reglamento Interior 
de la Auditona Superior del Estado de Nayarit.

ASEN
AUDITORiA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEG I S L A T I V 0

30
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

ALCANCE Unidades administrativas de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit.

AREA RESPONSABLE Coordinacion de Archivos

DESCRIPCldN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADRESPONSABLENo.

1

2 Archivo DigitalRecibir y revisar el documento para su implementacion.

3

su
Auditor/a Superior4 Documento

5

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

COORDINACION general de 
planeaciOn

Coordinador/a de 
Archivos

Coordinador/a de 
Archivos

Coordinador/a de 
Archivos

Coordinador/a
General de
Planeacidn

Incorporar en un documento de planeacion anual elementos que contribuiran a 
establecer la administracion de los archivos del sujeto obligado, definiendo prioridades 
institucionales en materia archivistica.

Elaborar e integrar el contenido del Programa Anual de 
Desarrollo Archivistico, en versidn preliminar enviandola a 
la Coordinacion General de Planeacion para su revisibn.

Revisar, complementar y presentar documento final del 
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, al Titular de la 
Coordinacion General de Planeacion.

Recibir y revisar el documento para su publicacibn en su 
portal electronico, los primeros treinta dias naturales del 
ejercicio fiscal correspondiente.

Recibir, revisar y aprobar el documento para 
implementacidn.

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

Documento /Archivo 
Digital

Documento /Archive
Digital

Documento/Archivo
Digital

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

31
’V' zAx

T o
O

ASEN



ASEN
P 0 D E R

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

COORDINADOR/A DE ARCHIVOSAUDITOR/A SUPERIOR

Archivo Digital

EN

Recibir, revisar y aprobar el documento 
para su implementacidn.

COORDINADOR/A GENERAL DE 
PLANEACldN

mmRecibir y revisar el documento para su 
implementacidn.

RECIBIR Y REVISAR EL DOCUMENTO 
PARA SU PUBLICACI6N EN SU 
PORTAL ELECTR6NICO.

ELABORAR E INTEGRAR EL 
CONTENIDO DEL PROGRAMA 

ANUAL DE DESARROLLO 
ARCHIVlSTICO

r

PROCEDIMIENTO Programs Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
AREA: Coordinacion General de Planeacion DEPARTAMENTO: Coordinacion de Archives

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Revisar, complementar y presentar 
documento final del Programa Anual de 
OAsarrnlln Archivfsticn

32



a) Objetivo del procedimiento:

b) Normas de operacion del procedimiento:

c) Descripcion del procedimiento:

6. Elaborar informe de cumplimiento detallando el cumplimiento del 
Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Elaborar un informe anual en cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo 
Archivistico.

Ley General de Archives, Ley de Archives del Estado de Nayarit, Reglamento Interior 
de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 

L E G I S L A~F l V 6

Presentar un documento que permita evaluar el cumplimiento del Programa Anual de 
Desarrollo Archivistico, con la finalidad de integrar propuestas mediante la 
interpretacion para el avance en la materia.

ro D E R

33
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

ALCANCE

Area responsable Coordinacion de Archives

descripciOn de actividades

ACTIVIDADRESPONSABLENo.

1 Memorandum

2 Archivo Digital

3 Documento

4 Archivo Digital

5 Documento

6 Documento

34

Coordinador/a de 
Archives

Coordinador/a de 
Archives

Coordinador/a de 
Archives

Coordinador/a de 
Archives

Coordinador/a de 
Archives

Coordinador/a
General de
Planeacion

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

COORDINACION GENERAL DE 
PLANEACION

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Elaborar informe de cumplimiento detallando el avance del Programa Anual de 
Desarrollo Archivistico.

Presentar un documento que permita evaluar el cumplimiento del Programa Anual de 
Desarrollo Archivistico con la finalidad de integrar propuestas mediante la 
interpretacidn para el avance en la materia.
Unidades Administrativas

Analizar mediante evidencias digitales e impresas los 
avances en cada uno de los archivos.

Revisar y presentar documento final al Titular de la 
Auditoria Superior del Estado de Nayarit, para su revisidn 
y validation.

Elaborar el Informe Anual de cumplimiento contrastado con 
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

Presentar documento final al Titular de la Coordinacion 
General de Planeacion, para su revisidn.

Una vez autorizado, realizar su publicacidn en su portal 
electronico, a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del 
siguiente aho de la ejecucion de dicho programa.

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

Solicitar un informe al responsable del drea de 
concentration detallando el cumplimiento de sus 
actividades generadas en el Programa Anual de Desarrollo 
Archivistico.



ASEN
P 0 D E R

DI AG RAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

AREA: Coordinacion General de Planeacion DEPARTAMENTO: Coordinacion de Archives

COORDINADOR/A GENERAL DE PLANEAClON COORDINADOR/A DE ARCHIVOS

PROCEDIMIENTO: Elaborar informe de cumplimiento detallando el cumplimiento del Programa 
Anual de Desarrollo Archivistico.

Revisar y presentar al Titular de la Auditorfa Superior 
para su validation

Analizar mediante evidencias digitales e impresas los 
avances en cada uno de los archivos.

Elaborar el Informe Anual de cumplimiento 
contrastado con el Programa Anual de Desarrollo 

archivistico.

RECIBIR Y REVISAR EL DOCUMENTO 
PARA REALIZAR SU PUBLICACldN EN 

SU PORTAL ELECTRON ICO.

Presentar documento final al Titular de la 
Coordinacidn General de PlaneaciOn, para su 

revision.

SOLICITAR UN INFORME AL 
RESPONSABLE DEL AREA DE 

CONCENTRAClON

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO
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ARCHIVO DE CONCENTRACldN

7. Recepcion de documentacidn en Archive de Concentracion.

a) Objetivo del procedimiento:

b) Normas de operacion del procedimiento:

c) Descripcion del procedimiento:

Recibir, registrar e integrar al archive de concentracion, la documentacidn transferida 
del archive de tramite de las unidades productoras que han concluido su plazo de 
conservacidn.

Ley General de Archives, Ley de Archives del Estado de Nayarit, Reglamento Interior 
de la Auditona Superior del Estado de Nayarit.

Los archives de tramite de las unidades administrativas solicitan al archive de 
concentracion la recepcion de los archives.

ASEN
AUDITORI'A SUPERIOR
DEL ESTADO DE NAYARIT

L E G I S L A T I V 0
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ASEN
ODER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO Recepcion y resguardo precautorio de los archives de tramite.

ALCANCE

Area responsable Responsable del Archive de Concentracion.

DESCRIPCldN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADRESPONSABLENo.

1

2

3

4 Digitalizar el documento y se archiva.

5

6

37

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

coordinaciOn general de 
PLANEACldN

Archive de 
Concentracidn

Archive de 
Concentracion

Archive de 
Concentracidn

Archive de 
Concentracidn

Archive de 
Concentracidn

Archive de 
Concentracidn

Recibir y conservar los expedientes y/o documentos de archive hasta cumplir su 
vigencia documental vinculada con las series funcionales de la Auditon'a Superior del 
Estado de Nayarit.

Este procedimiento abarca a todas las areas productoras de la Auditoria Superior del 
Estado de Nayarit.

Entregar la solicitud de transferencia y anexos sellados y 
firmados al responsable del Archive de Tramite de la 
Unidad Administrativa correspondiente.

Recibir la solicitud de transferencia primaria por parte del 
responsable de tramite de la Unidad Administrativa.

Incorporar las cajas con la documentacion en los 
anaqueles del archive de concentracion, y registra la 
informacion de los inventarios en la base de datos digital.

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

Memorando y/o 
Correo Electronico, 

Formato de 
Inventario

Memorando y/o 
Correo Electronico, 

Formato de 
Inventario

Memorando y/o 
Correo Electronico

Memorando y/o 
Correo Electronico

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

Formato de 
inventario

Formato de 
Inventario

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LECISLATIVO

Remitir a la Unidad Administrativa el oficio de aceptacion 
de transferencia primaria.

Recibir el Inventario de Transferencia Primaria, cotejando 
nombre del documento, numero de tomos especificando si 
son: recopiladores, engargolados, carpetas, legajos, 
empastados, disco duro, Cd's y Usb's, contenidos en el 
numero de cajas descritas para su posterior cierre y 
sellado.



ASEN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: Recepcion y resguardo precautorio de los archives de tramite.

AREA: Coordinacion General de Planeacion DEPARTAMENTO: Coordinacion de Archives

ARCHIVO DE CONCENTRACI6N

1
Cotejar la informacidn recibida

Digitalizar el documento y se archiva

c
38

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Incorporar las cajas con la documentacidn en los 
anaqueles, y registrar la informacidn

I
Remitir a la unidad administrativa el oficio de 

aceptacidn de transferencia primaria

RECIBIR LA SOLICITUD DE 
TRANSFERENCIA PRIMARIA

ENTREGAR LA SOLICITUD DE 
TRANSFERENCIA Y ANEXOS 

SELLADOS Y FIRMADOS

ism ©



a) Objetivo del procedimiento:

b) Normas de operacion del procedimiento:

c) Descripcion del procedimiento:

39

P 0 D E R

f

Actividades destinadas a atender las solicitudes de prestamo o consulta y para que se 
recuperen y reintegren los expedientes que se encuentran en custodia del area 
generadora de la informacion al Archivo de Concentracion

Ley General de Archives, Ley de Archivos del Estado de Nayarit, Reglamento Interior 
de la Auditona Superior del Estado de Nayarit.

Administrar la segunda etapa de vida de los documentos de archivo, que le han sido 
transferidos del Archivo de Tramite al de Concentracion, mismos que debera 
conservar y custodiar hasta su eliminacion o transferencia al Archivo Histbrico.

*"%ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 

L ~E G~ I S L A T I V 0

8. Prestamo, seguimiento y consulta de expedientes del Archivo de 
Concentracion



P 0 D E R

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Prestamo, seguimiento y consulta de expedientes del archive de concentracionPROCEDIMIENTO

Este procedimiento abarca a todas las areas productoras de la ASEN.ALCANCE

Area responsable Responsable del Archive de Concentracidn.

DESCRIPCldN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADRESPONSABLENo.

1

2 Vale de prestamo

3 Formate de Inventario

4 Vale de prestamo

5 Vale de prdstamo

6 Vale de prdstamo

7

8

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

COORDINACldN GENERAL DE 
PLANEAClON

Responsable del 
Archive de Trdmite

Responsable del 
Archive de Trdmite

Responsable del 
Archive de 

Concentracibn

Responsable del 
Archive de 

Concentracion

Responsable del 
Archive de 

Concentracion

Responsable del 
Archive de 

Concentracion

Unidad 
administrativa

Unidad 
administrativa

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 
L E G I S L A rTv 0

Administrar la segunda etapa de vida de los documentos de archive, que le han sido 
transferidos del Archive de Tramite a Concentracion, mismos que debera conservar y 
custodiar hasta su eliminacion 0 transferencia al Archive Histbrico.

Solicitar al responsable del archivo de concentracion, a 
traves del responsable de Archivo de Tramite, el prestamo 
del expediente.

Identificar la transferencia primaria en su inventario 
documental.

Informar al solicitante si fuera el caso, que el expediente 
se encuentra en prestamo y se debera cancelar la 
solicitud.

Entregar el vale de prbstamo, solicitando firma de recibido 
y el expediente para su consulta a quien corresponda.

Recibir el expediente, verificando el contenido e integridad 
del expediente (fisica y folios) junto con el responsable del 
archivo de tramite.
Notificar al Coordinador de Archivo y al Titular de la 
Unidad administrativa si existieran inconsistencias en el 
expediente.

Recibir el vale de prestamo, registrando los datos 
necesarios en el mismo.

AUDITORlA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

Memorando y/o 
correo electrbnico, 
vale de prbstamo

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

Memorando y/o 
correo electrbnico

Recibir la solicitud y verificar que los datos y firmas 
correspondan a las unidades generadoras de la 
informacibn, con los datos necesarios para ubicar el 
expediente (unidad generadora, clasificacibn archivistica 
y asunto).

40
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9

10

11 Vale de prestamo

12 Listado

13

14 Listado

15

16

al17

41

Responsable del 
Archivo de Tramite

Responsable del 
Archivo de 

Concentracion

Responsable del 
Archivo de 

Concentracion

Responsable del 
Archivo de 

Concentracidn

Responsable del 
Archivo de 

Concentracion

Responsable del 
Archivo de 

Concentracion

Responsable del 
Archivo de 

Concentracion

Unidad 
administrativa

Unidad 
administrativa

Retirar y custodiar el expediente hasta su devolucibn al 
responsable del Archivo de Concentracidn, ya sea para 
consulta dentro del archivo o para prestamo de consulta 
en las areas administrativas.
Devolver el expediente a traves del responsable de 
Archivo de Trdmite al responsable del Archivo de 
Concentracion.
Recibir el expediente, verificando el contenido e integridad 
del expediente (fisica y folios). Notificando al Coordinador 
de Archivo y al Titular de la Unidad administrativa si 
existieran inconsistencias en el expediente.

Depositar el expediente en el lugar que le corresponde 
topograficamente.

Cancelar y registrar los datos de recepcion en el listado de 
expedientes prestados o control documental.

Revisar el listado de expedientes prestados, para su 
seguimiento y confronta con el acervo documental.

Recibir la solicitud de ampliation del plazo y actualiza los 
datos.

Memorando y/o 
correo electronico, 
Vale de prestamo

Memorando y/o 
correo electrbnico

Informar al responsable del Archivo de Tramite que solicito 
el expediente tres dias habiles previos al vencimiento del 
plazo de prestamo, requiriendole la devolution o 
proponiendole ampliar el plazo conforme a los criterios 
establecidos.

Custodiar el expediente hasta su devolution 
responsable del Archivo de Concentracion.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

A T I V 0
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DI AG RAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

I
Si

No

1

PROCEDIMIENTO: Prestamo, seguimiento y consulta de expedientes del archive de 
concentracion 
AREA: Coordinacion General de Planeacion

SOLICITAR AL RESPONSABLE 
R^STAMO DEL EXPEDIENTE.

Recibir el expediente, verificando el 
contenido e integracidn del expediente 

(fisica y folios)

se cancela la 
solicitud.

Recibir el vale de prdstamo, registrando los 
datos necesarios en el mismo.

Memorando y/o correo electrdnico, vale 
de prdstamo

Identificar la transferencia primaria en su 
inventario documental.

Recibir solicitud y verificar los datos y 
firmas correspondan

iYa se encuentra 
en pr6stamo el 

expediente?

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE 
trAmite

Entregar el vale de prSstamo, solicitando 
firma de recibido y el expediente para su 

consulta a quien corresponda.

DEPARTAMENTO: Coordinacion de Archives

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 

L~E gTs’L a!7’r V 0

42



ASEN
) D E RP

DI AG RAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1

Si

No

2

PROCEDIMIENTO: Prestamo, seguimiento y consulta de expedientes del archive de 
concentracion
AREA: Coordinacion General de Planeacion

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION

Devolver el expediente a travds del 
responsable de Archivo de Tr^mite al 

responsable del Archivo de Concentracidn.

Retirar y custodiar el expediente hasta su 
devolucidn al responsable del Archivo de 

Concentracidn.

Notificar al Coordinador de Archivo y 
al Titular de la Unidad administrativa

Depositar el expediente en el lugar que le 
corresponde topogrdficamente.

Cancelar y registrar dates de recepcidn en 
el listado de expedientes prestados o 
control documental.

Recibir el expediente, verificando el 
contenido e integridad del expediente

iExisten 
inconsistencias en 

el expediente?

Memorando y/o 
correo electrdnico

DEPARTAMENTO: Coordinacion de Archivos
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE 

trAmite

Notificar al Coordinador de Archivo y al 
Titular de la Unidad administrativa si 

existieran inconsistencias en el 
AxnArlifintA

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Revisar el listado de expedientes 
prestados, para su seguimiento con el 
acftrvn rincjimAntal
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DI AG RAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

44

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Recibir la solicitud de ampliacidn del 
plazo y actualiza los dates.

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE 
trAmite

CUSTODIAR EL EXPEDIENTE 
HASTA SU DEVOLUClON AL 
RESPONSABLE DEL ARCHIVO

2

i
Informar al responsable del Archive de 
Tramite del expediente tres dfas Mobiles 
previos al vencimiento del plazo de 
prdstamo

PROCEDIMIENTO: Prestamo, seguimiento y consults de expedientes del archive de 
concentracion
AREA: Coordinacion General de Planeacion

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO: Coordinacion de Archives

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACI6N



a) Objetivo del procedimiento:

b) Normas de operacion del procedimiento:

c) Descripcion del procedimiento:

P 0 D E R

Evitar la acumulacion excesiva de documentacion, procurando la oportuna eliminacidn 
de documentos cuyos plazos de conservacion han prescrito y no poseen valores 
secundarios y/o la transferencia de documentos con valores historicos que se 
encuentran en el Archive de Concentracion

Ley General de Archives, Ley de Archivos del Estado de Nayarit, Reglamento Interior 
de la Auditona Superior del Estado de Nayarit.

Definir las actividades relativas al tramite y control de la baja documental cuyos valores 
documentales concluyeron y no cuentan con valores secundarios, ademas de las 
actividades destinadas a realizar la transferencia de documentos al Archive Historico, 
a fin de incrementar el acervo documental.

v ASEN 
si_________ .___

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATivo

9. Destino final de Expedientes: Baja Documental y/o Archive 
Historico.

f



ASEN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO Destino final de expedientes para baja documental y/o transferencia secundaria.

ALCANCE

Area responsable Responsable del Archive de Concentracion

descripciOn de actividades

ACTIVIDADNo. RESPONSABLE

1

2

3

4

5

6

Responsable del 
Archivo de Tr^mite

Responsable del 
Archivo de Tr^mite

Responsable del 
Archivo de 

Concentracion

Responsable del 
Archivo de 

Concentracidn

Responsable del 
Archivo de 

Concentracion

Unidad 
Administrative

Evitar la acumulacion excesiva de documentacion, procurando la oportuna eliminacion 
de documentos cuyos plazos de conservacion han prescrito y no poseen valores 
secundarios, adem^s de la transferencia de documentos con valores historicos que 
se encuentran en el Archivo de Concentracion.

El procedimiento de eliminacion abarca a todas las unidades administrativas 
productoras de la ASEN, en cuanto a la transferencia secundaria aplica solamente 
para Secretaria Ejecutiva y Coordinacion general de Planeacion.

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

Formato de 
Inventario

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

COORDINACI6N general de 
PLANEACION

Identificar en los inventarios documentales los expedientes 
que concluyeron la vigencia documental y los que poseen 
valores historicos con base en los valores documentales 
establecidos en el Cat£logo de Disposicion Documental.

Autorizar y validar el Inventario de baja y/o Inventario de 
Transferencia Secundaria, Ficha tecnica de valoracion 
documental, para enviarlos al responsable del Archivo de 
Tramite e iniciar el tramite de baja documental.

Realizar la entrega al responsable del Archivo de 
Concentracidn de los Inventarios de baja y/o Inventarios de 
Transferencia Secundaria, Fichas tecnicas de valoracion 
documental, validados y firmados por el Titular de la 
Unidad administrativa productora de la documentacion.

Solicitar al responsable del Archivo de Tramite gestione la 
autorizacion del Titular de la unidad administrativa 
productora de la documentacion.

Recibir la comunicacion y remitir la propuesta de inventario 
de baja y/o de transferencia secundaria, ficha de valoracion 
documental a la Unidad administrativa para su revision.

Elaborar la propuesta de Inventario de baja documental e 
Inventario de transferencia secundaria.

Formato de 
Inventario, Ficha de 

valoracion 
documental.

Memorando y/o 
correo electrdnico, 

anexos

Memorando y/o 
correo electronico, 

anexos

Memorando y/o 
correo electronico, 

anexos

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

Memorando, y/o 
correo electronico

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVOP 0 D E R
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7

Elaborar la solicitud de destine final, (baja y/o historico)8

9

10

11 Acta y anexos

47

Coordinacion de 
Archives

Responsable del 
Archive de 

Concentracion

Responsable del 
Archive de 

Concentracion

Coordinacion de 
Archives

Coordinacion de 
Archives

Recibir Acta de Baja Documental y/o Inventario de 
Transferencia Secundaria para proceder a realizar la baja 
en apego a los lineamientos de autorizacion emitidos por el 
Archive General del Estado de Nayarit.

Realizar la entrega al Grupo Interdisciplinario con la 
solicitud de destino final, (baja y/o histdrico)

Recibir la solicitud de destino final con la validation y firmas 
del Grupo Interdisciplinario, gestionar el Acta de Baja 
Documental y/o Inventario de Transferencia Secundaria, 
entrega al responsable del Archive de Concentracidn.

Memorando, oficio o 
correo electrdnico

Memorando y/o 
correo electrdnico, 

anexos

Memorando y/o 
correo electrdnico, 

anexos

Memorando y/o 
correo electrdnico, 

anexos

Recibir los documentos y gestionar ante el Coordinador de 
Archives la baja documental y/o Inventario de 
Transferencia Secundaria.

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

A T i V 0



ASEN
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DI AG RAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: Recepcion y resguardo de los archives de tramite

AREA: Coordinacion General de Planeacion DEPARTAMENTO: Coordinacion de Archives

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1

Solicitar al responsable del 
Archive de Tramite gestione la 
autorizacidn del Titular de la 
unidad administrativa

IDENTIFICAR LOS 
EXPEDIENTES QUE 
CONCLUYERON LA 

VIGENCIA DOCUMENTAL

RESPONSABLE DEL 
ARCHIVO DE 

CONCENTRACI6N

AUDITORiA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

L E G I S L A T I V 0

RESPONSABLE DEL 
ARCHIVO DE TRAMITE

Autorizar y validar el Inventario 
de baja y/o Inventario de 
Transferencia Secundaria

COORDINAClbN DE 
ARCHIVOS

Elaborar la propuesta de 
Inventario de baja documental 
e Inventario de transferencia 
secundaria

Realizar la entrega al 
responsable del Archive de 
Concentracidn

Recibir la comunicacidn y 
remitir la propuesta de 
inventario de baja y/o de 
transferencia secundaria
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1

I

' r

49

I
Elaborar la solidtud de destino 

final, (baja y/o hlstbrico)

Recibir la solicitud de destino 
final con la validacidn y firmas 

del Gnjpo Interdisciplinario

A

I
Realizar la entrega al Grupo 
Interdisciplinario con la 
solicitud de destino final, (baja 
y/o histdrico)

\V w AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 

L E G TS L A T VO

RECIBIR ACTA DE BAJA 
DOCUMENTAL Y/O 

INVENTAR1O DE 
TRANSFERENCIA 

SECUNDARIA



P 0 D E R

ARCHIVO DE TRAMITE

lO.Gestion Documental Activa

a) Objetivo del procedimiento:

b) Normas de operacion del procedimiento:

Administrar los expedientes activos de la unidad administrativa de adscripcion, 
mediante el establecimiento de un mecanismo de control agil y eficiente, prestando el 
soporte administrative necesario para el correcto y oportuno desempeho de la Unidad 
Administrativa, a traves del adecuado seguimiento, recuperacion, organizacion y 
conservacion de los documentos de archivo.

c) Descripcion del procedimiento:
Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca y reciba.
Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los 
inventarios documentales.

Ley General de Archives, Ley de Archives del Estado de Nayarit, Reglamento Interior 
de la Auditona Superior del Estado de Nayarit.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

50
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gestidn Documental ActivaPROCEDIMIENTO

ALCANCE

Area responsable

descripciOn de actividades

RESPONSABLE ACTIVIDADNo.

1 Documento

Analizar la naturaleza de la documentacion:

2 Documento

3 Documento

4 Documento

5 Formato/inventario

Formato/inventario6

51

Responsable de 
Archivo de Tramite

Responsable de 
Archive de Tramite

Unidad 
administrativa

Responsable de 
Archive de Tramite

Responsable de 
Archive de Tramite

Responsable de 
Archive de Tramite

AUDITORfA SUPERIOR DEL ESTADO 
DE NAYARIT

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

Administrar los expedientes activos de la unidad administrativa de adscripcion, 
mediante el establecimiento de un mecanismo de control agil y eficiente, 
prestando el soporte administrative necesario para el correcto y oportuno 
desempeho de la Unidad Administrativa, a traves del adecuado seguimiento, 
recuperacion, organizacion y conservacidn de los documentos de archive.

Actualizar e integrar el inventario de Archive de 
Tramite de la Unidad administrativa de la que es 
responsable y entrega a la Coordinacidn de 
Archivos cuando se le sea requerido.

Integrar y organizar los expedientes que cada area 
produzca, use y reciba, asi como resguardarlos 
hasta su transferencia primaria o baja documental. 
El responsable del Archive de Tramite es el 
encargado de llenar los dates del Inventario 
general que contendra los expedientes que cada 
area o unidad administrativa

Generar o recibir el documento, identifica el 
asunto, realiza el registro y, en su caso, se tuma al 
responsable del asunto.

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Este procedimiento abarca a todas las areas productoras de la ASEN 

Responsable del Archive de Tramite

COORDINACI6N general de 
planeaciOn

Identificar e integrar a la SERIE o SUBSERIE de 
acuerdo al Cuadro de Clasificacion Archivistica.

a) Son documentos de comprobacion 
administrativa inmediata, o de apoyo 
informativo.

b) Son documentos propios de un asunto de 
acuerdo a las atribuciones y funciones de 
la Auditoria Superior del Estado de 
Nayarit.



ASEN>

P 0 D E R

Formato/inventario7

8

9

Responsable de 
Archive de Tramite

Responsable de 
Archive de Tramite

Responsable de 
Archive de Tramite

AUDITORiA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

L E 6 I S L A T I V 0

Realizar las transferencias primarias al archive de 
concentracion.

f

Colaborar con el area coordinadora de archives de 
la Auditon'a Superior del Estado, en la elaboracidn 
de les instrumentos de control y consulta 
archivisticos.
Identificar la ubicacidn y la clave topografica del o 
los expedientes en el Area administrativa 
correspondiente.



ASEN
P 0 D E R

DI AG RAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: Gestion Documental Activa

AREA: Coordinacion General de Planeacion DEPARTAMENTO: Coordinacion de Archives

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITEUNIDAD ADMINISTRATIVA

Documento Analizar la naturaleza de la documentacidn

Documento

Documento

Formato/inventario

Formato/inventario

Formato/inventario

53

IDENTIFICAR LA UBICACI6N Y LA CLAVE 
TOPOGRAFICA DEL O LOS EXPEDIENTES EN 

el Area administrativa 
CORRESPONDIENTE.

El responsable del Archive de Tr^mite es el encargado 
de llenar los datos del Inventario general que 

contends los expedientes que cada £rea o unidad 
administrativa

Colaborar con el area coordinadora de archives de la 
Auditoria Superior del Estado, en la elaboracibn de los 

instrumentos de control y consulta archivisticos.

Integrar y organizar los expedientes que cada area 
produzca, use y reciba, asi como resguardarios hasta 

su transferencia primaria o baja documental.

Realizar las transferencias primarias al archive de 
concentracion.

Identificar e integrar a la SERIE o SUBSERIE de 
acuerdo al Cuadro de Clasificacion Archivistica.

Actualizar e integrar el inventario de Archive de 
TrSmite de la Unidad administrativa

GENERAR O RECIBIR EL DOCUMENTO, IDENTIFICA EL 
ASUNTO, REAUZA EL REGISTRO Y, EN SU CASO, SE

TURNA AL RESPONSABLE DEL ASUNTO. 7

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

L E G I S L A T I V 0



P 0 D E R

DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA

11. Elaboracion de Constancias de No Inhabilitacion.

Objetivo del procedimiento:a)

Elaborar las constancias de no inhabilitacion.

b) Normas de operacion del procedimiento:

Reglamento Interior de la Auditona Superior del Estado de Nayarit.

c) Descripcion del procedimiento:

Atender las solicitudes de los ciudadanos que requieren la constancia de no inhabilitacion 
para poder desempenar algun cargo en el servicio publico o brindar al algun tipo servicio 
al mismo.

ASEN
AUDITORI'A SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

54
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO Elaborar las constancias de no inhabilitacion.

ALCANCE Publico en general

Area responsable Coordinacion General de Planeacion

descripciOn de actividades

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Area de Correspondencia1

Area de Corespondencia2

Area de Correspondencia3 Constancia

4

Area De Correspondencia6 Constancia

Direccion General De 
Asuntos Juridicos

AUDITORIA SUPERIOR DEL 
ESTADO DE NAYARIT

Formato y Boucher 
de pago

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

Enviar al area juridica la documentacion 
presentada (comprobante de pago, copia 
identificacion, constancia de situacibn fiscal 
y acta constitutiva cuando aplique a persona 
moral).

Elaborar constancia para la contratacion con 
entres publicos

Verificar en la base de datos si existe un 
registro de sancion para empleo, cargo o 
comision e imprimir constancia

Preguntar si es para desempehar empleo, 
cargo o comisidn o para la contratacibn con 
entes publicos.

Recibir solicitud de Constancias de No 
Inhabilitacibn.

DOCUMENT© DE 
TRABAJO

COORDINACION GENERAL DE 
PLANEACION

(b AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAVARIT
LEG'SLATIVO

Entregar de manera rapida y oportuna las constancias de no 
inhabilitacibn que los ciudadanos soliciten.



ASEN
P 0 D E R

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: Elaborar las constancias de no inhabilitacion.

AREA: Departamento de Correspondencia DEPARTAMENTO: Coordinacion de Archives

Area de correspondencia DIRECCldN GENERAL DE ASUNTOS JURlDICOS

Enviar al 2rea jurldica la documentacidn presentad

Constancia

Verificar en la base de dates si existe un registro de 
sancion

AUDITORiA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Preguntar si es para desempefiar empleo, cargo o 
nnmisiAn 6 nara la cnntratar.iAn cnn antas ni'ihlir.ns

RECIBIR SOLICITUD DE 
CONSTANCIAS DE NO 

INHARII ITAClON

ELABORAR CONSTANCIA 
PARA LA CONTRATAClbN 
CON ENTRES PIJBLICOS
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12. Recepcion y Entrega de Informacion en Area de Correspondencia

a) Objetivo del procedimiento:

b) Normas de operacion del procedimiento:

Reglamento Interior de la Auditona Superior del Estado de Nayarit.

c) Descripcion del procedimiento:

57

Recibir, registrar y entregar a la Direccion Administrativa correspondiente, la 
documentacion dirigida a la Auditoria Superior del Estado de Nayarit.

Recibir la documentacion externa dirigida a la Auditoria Superior del Estado de 
Nayarit.

P 0 D E R

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 
LEG~ I SLAT VC

r
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO Recepcion y entrega de informacion en area de correspondencia

ALCANCE

Area responsable Coordinacion General de Planeacion

DESCRIPCldN DE ACTMDADES

ACTIVIDADNo. RESPONSABLE

Area de correspondencia1 Recibir la documentacidn e informacion.

Area de correspondencia2 Acusar de recibido la documentacidn.

Area de correspondencia3

Area de correspondencia4

Area de correspondencia5 Digitalizar el oficio recibido.

Area de correspondencia6 Acuse

Area de correspondencia7

Area de correspondencia8

AUDITORfA SUPERIOR DEL 
ESTADO DE NAYARIT

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

COORDINACION general de 
PLANEACI6N

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Recibir la documentacidn externa dirigida a la Auditona Superior del 
Estado de Nayarit.

Este procedimiento abarca a todas las areas productoras de la ASEN y 
Publico en general

Registrar el avance de gestidn financiera 
trimestral y la cuenta publica en el sistema 
SIGA cuando aplique.

Imprimir acuse del sistema REDOC en dos 
tantos para archive y para entregar a la 
Unidad Administrativa correspondiente.

Ingresar al sistema REDOC datos de 
entrega y archivar acuse.

Entregar la Documentacidn e informacion a 
la Unidad Administrativa correspondiente.

Registrar el documento en el sistema 
REDOC y coIocar folio que arroje el sistema.

DOCUMENTO DE 
TRABAJO



ASEN
P 0 D E R

DI AG RAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: Recepcion y entrega de informacion en area de correspondencia.

AREA: Departamento de Correspondencia DEPARTAMENTO: Coordinacion de Archivos

Area de correspondencia

Acusarde recibido la documentacidn.

Digitalizar el oficio recibido.

Acuse

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 

L E G Ts L A T I V 0

Registrar el avance de gestidn financiera trimestral y la 
cuenta publics en el sistema SIGA cuando aplique.

Entregar la Documentacion e informacion a la Unidad 
Administrativa correspondiente.

ingresar al sistema redoc 
DATOS DE ENTREGA Y

Registrar el documento en el 
sistema REDOC y coIocar folio que 

arroje el sistema.

Imprimir acuse del sistema REDOC en dos tantos para 
archive y para entregar a la Unidad Administrativa 

correspondiente.

I

RECIBIR LA DOCUMENTACION E 
INFORMACI6N.
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION

Objetivo del procedimiento:a)

Normas de operacion del procedimiento:b)

Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit.

Descripcion del procedimiento:c)

P 0 D E R

13.lntegrar y resguardar la informacion digital que se utilice para las 
actividades inherentes de la Auditoria Superior del Estado.

Mantener la informacion bajo resguardo de acceso y seguridad dentro de los servidores 
para el uso de la misma con los funcionarios publicos pertenecientes a la Auditoria 
Superior del Estado De Nayarit.

El jefe del departamento de Sistemas de Informacion debera mantener en constante 
supervision los resguardos de la informacion digital que se utiliza para el desarrollo de 
actividades.

^ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 

L E G~i S L A T I V 0

60



P 0 D E R

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

ALCANCE

AREA RESPONSABLE Jefe/a de Departamento de Sistemas de Informacion

DESCRIPCldN DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE ACTIVIDADNo.

SQLServer/Code1

2

3

HHD4

5

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

Jefe/a de Departamento 
de Sistemas de 

Informacion

Jefe/a de Departamento 
de Sistemas de 

Informacion

Jefe/a de Departamento 
de Sistemas de 

Informacion

Jefe/a de Departamento 
de Sistemas de 

Informacion

Jefe/a de Departamento 
de Sistemas de 

Informacion

coordinaciOn general de 
PLANEACION

Integrar y resguardar la informacion digital que se utilice para las 
actividades inherentes de la Auditoria Superior del Estado

Identificar requisites y recursos de codigo 
fuente y SGDB que se necesitan para el 
manejo de informacion.

Ejecutar el respaldo de Informacion a traves 
de protocolos de seguridad y normas de 
acceso.

Si no hay suficiente espacio en la unidad 
externa, depurar respaldo mas antiguo para 
liberar espacio.

Resguardar y documentar el respaldo en 
unidad de almacenamiento externo.

Programar y respaldar la informacion de 
manera mensual.

AUDITORIA SUPERIOR DEL 
ESTADO DE NAYARIT

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

Mantener la informacion bajo resguardo de acceso y seguridad dentro 
de los servidores para el uso de la misma con los funcionarios publicos 
pertenecientes a la Auditoria Superior del Estado de Nayarit.
Unidades administrativas de la Auditoria Superior del Estado de 
Nayarit

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NA/ARIT
LEGISLAT VO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACI6N

SQLServer/Code

HHD/SSD

Depurar respaldo mdis antiguo para 
liberar espacio

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEG I S L A T I V 0

IDENTIFICAR REQUISITOS Y RECURSOS DE 
CdDIGO FUENTE Y SGDB QUE SE NECESITAN 

PARA EL MANEJO DE INFORMACION.

RESGUARDAR Y RESPALDAR LA 
INFORMACldN DE MANERA MENSUAL.

Ejecutar el respaldo de Informacidn a travds de 
protocolos de seguridad y normas de acceso.

Resguardar y documentar el respaldo 
en unidad de almacenamiento extemo.

ihay suficiente 
espacio en 

unidad HHD?

PROCEDIMIENTO: Integrar y resguardar la informacion digital que se utilice para las 
actividades inherentes de la Auditoria Superior del Estado.
AREA: Coordinacion General de Planeacion DEPARTAMENTO: Sistemas de informacion

62



a) Objetivo del procedimiento:

b) Normas de operacion del procedimiento:

c) Descripcion del procedimiento:

El jefe del departamento de Sistemas de Informacion debera Proporcionar dates 
estadisticos respecto de las auditorias practicadas y ponerlos a disposicion a las 
unidades administrativas de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit.

Establecer procedimientos Glares para la distribucion y disponibilidad de les informes 
generados, asegurando que sean accesibles de manera oportuna y eficiente para les 
destinatarios pertinentes.

Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit y Ley de 
Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Nayarit.

14. Proporcionar datos estadisticos respecto de las auditorias 
practicadas

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLAT VC

w
P 0 0 E R
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ASEN
? (Kist'S

ODER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Proporcionar datos estadisticos respecto de las auditonas practicadasPROCEDIMIENTO

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO

ALCANCE

AREA RESPONSABLE Jefe/a de Departamento de Sistemas de Informacion

descripciOn de actividades

ACTIVIDADRESPONSABLENo.

1

2

Informe

3

4

Turnar el informe al area solicitante.

5

Jefe/a de Departamento 
de Sistemas de 

Informacion

Jefe/a de Departamento 
de Sistemas de 

Informacion

Jefe/a de Departamento 
de Sistemas de 

Informacion

Jefe/a de Departamento 
de Sistemas de 

Informacion

Jefe/a de Departamento 
de Sistemas de 

Informacion

coordinaciOn general de 
planeaciOn

Solicitar reporte al area de Sistemas de 
Informacion.

Recopilacion y Extraccion de datos de parte Base de Datos (SIGA) 
de las diferentes areas que contribuyen a la 
elaboracion del informe.

Generar 
sistema, 
informacion.

AUDITORIA SUPERIOR DEL 
ESTADO DE NAYARIT

documento de 
TRABAJO

Establecer procedimientos claros para la distribucion y disponibilidad de 
los informes generados, asegurando que sean accesibles de manera 
oportuna y eficiente para los destinatarios pertinentes
Unidades Administrativas de la Auditoria Superior del Estado de 
Nayarit

Procesar y dar formato a los informes 
obtenidos, analizando los archives que 
genero el sistema.

Informes 
una vez

dentro de 
obtenida

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 
legTsla T I v 0

nuestro 
toda la

64
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DI AG RAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO: Sistemas de informacion

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACldN

Informe

PROCEDIMIENTO: Proporcionar datos estadisticos respecto de las auditorias practicadas 

AREA: Coordinacion General de Planeacion

Recopilacidn y Extraccidn de datos de parte de las 
diferentes areas que contribuyen a la elaboracidn del 

informe

Recopilacibn y Extraccion de datos de parte de las 
diferentes areas que contribuyen a la elaboracion del 

informe

Procesar y dar formato a los informes 
obtenidos, analizando los archives que 

generd el sistema

Generar Informes dentro de nuestro 
sistema, una vez obtenida toda la 

informacidn.

Base de Datos 
(SIGA)

TURNAR EL INFORME AL AREA 
( SOLICITANTE. )

AUDITORl'A SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

w

SOLICITAR REPORTE AL AREA DE 
SISTEMAS DE INFORMACION

65
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a) Objetivo del procedimiento:

b) Normas de operacion del procedimiento:

c) Descripcion del procedimiento:

15.Programar y administrar el Sistema de Informacion para la Gestion 
Auditora (SIGA) y alimentar los modules dentro de su competencia.

Asegurar que el sistema de informacion utilizado por la Auditoria Superior del Estado 
de Nayarit funcione de manera optima para apoyar las actividades de auditoria.

El jefe del departamento de Sistemas de Informacion debera administrar y desarrollar 
para proteger la integridad y confidencialidad de la informacion auditora, Identificacion 
de las necesidades especificas del sistema de informacion para soportar las funciones 
de auditoria y administracion.

Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit y Ley de 
Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Nayarit.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 
Ue G Tsl. A T I V 0
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ASEN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

ALCANCE

Area responsable Jefe/a de Departamento de Sistemas de Informacion

DESCRIPCI6N DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE ACTIVIDADNo.

Identificar Entes a Fiscalizar SIGA

1

Aperturar ordenes de Auditoria. SIGA

2

SIGA

3

SIGA

4

Generar Informes Preliminares y Definitivos SIGA

5

Seguimiento y desarrollo del sistema SIGA SIGA

6

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

Jefe/a de Departamento 
de Sistemas de 

Informacion

Jefe/a de Departamento 
de Sistemas de 

Informacion

Jefe/a de Departamento 

de Sistemas de 
Informacion

Jefe/a de Departamento 
de Sistemas de 

Informacion

Jefe/a de Departamento 
de Sistemas de 

Informacion

Jefe/a de Departamento 
de Sistemas de 

Informacion

COORDINACI6N GENERAL DE 
PLANEAClON

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

Asegurar que el Sistema de Informacion utilizado por la Auditoria 
Superior del Estado de Nayarit funcione de manera optima para apoyar 
las actividades de auditoria.

Programar y administrar el sistema de informacion para la gestion 
auditora (SIGA) y alimentar los modulos dentro de su competencia.

Unidades Administrativas de la Auditoria Superior del Estado de 
Nayarit

Cargar los Procedimientos de las areas 
Auditoras.

Cargar los Presuntos responsables de las 
areas Auditoras.

AUDITORIA SUPERIOR DEL 
ESTADO DE NAYARIT

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

67
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

AREA: Coordinacion General de Planeacion DEPARTAMENTO: Sistemas de Informacidn

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMAClON

SIGA

Aperturar ordenes de Auditorla. SIGA

Cargar los Procedimientos de las areas Auditoras.
SIGA

SIGA

X

SIGA

SIGA

PROCEDIMIENTO: Programar y administrar el sistema de informacidn para la gestidn 
auditora (siga) y alimentar los modules dentro de su competencia.

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Cargar los Presuntos responsables de 
las areas Auditoras.

Generar Informes Preliminares y 
Definitivos

IDENTIFICAR ENTES A 
FISCALIZAR

SEGUIMIENTO Y 
DESARROLLO DEL SISTEMA 

SIGA

68



SECRETARIA EJECUTIVA

1. Vinculacion y Enlace Institucional

a) Objetivo del procedimiento:

b) Normas de operacion del procedimiento:

c)

Artfculo 19, fracciones I y II del Reglamento Interior de la Auditorfa Superior del Estado 
de Nayarit.

Descripcion del procedimiento:

Gestionar y coordinar la celebration de convenios con instituciones a nivel estatal, 
national o international, cuya finalidad es aprovechar mutuamente sus recursos o 
fortalezas.

Coordinar la vinculacion de la Auditorfa Superior del Estado, con los sectores 
educative empresarial, social y gubernamental ya sea a nivel estatal, nacional o 
international para la obtencion de convenios que permitan la implementation de 
proyectos estrategicos institucionales. Promoviendo las buenas practicas en el sector 
publico.

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

L E G I SLAT VO

ASEN
f GIS'^X/

ODER

0
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SECRETARIA EJECUTIVA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Vinculacion y Enlace InstitutionalPROCEDIMIENTO

Instituciones Estatales publicas y privadas, Nationales e Internationales.ALCANCE

Area responsable Secretaria Ejecutiva

descripciOn de actividades

ACTIVIDADRESPONSABLENo.

1

2

3

4

Elaborar el convenio y revisibn por ambas partes.5

Revision y analizar del proyecto de convenio.6

Auditor/ra Superior Convenio7 Firma de convenio.

(■
Publicar el Convenio en la pagina institutional.8

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

Director General de 
Asuntos Juridicos

Jefe de 
Departamento

Jefe de 
Departamento

Jefe de 
Departamento

Jefe de 
Departamento

Jefe de 
Departamento

Jefe de 
Departamento

Coordinar la vinculacion de la Auditoria Superior del Estado, con los sectores 
educative empresarial, social y gubernamental ya sea a nivel estatal, national o 
international para la obtencion de convenios que permitan la implementacibn de 
proyectos estrategicos institucionales. Promoviendo las buenas prbcticas ser sector 
publico.

Acercamiento con las Instituciones para el planteamiento del 
convenio.

Detectar las principales areas de oportunidad en la institution 
para la elaboracion de un proyecto de convenio estrategico 
especifico.

Identificar las instituciones publicas o privadas a nivel estatal, 
national e international que puedan ser viables para el 
convenio de colaboracion.

Establecer los acuerdos de colaboracion entre ambas 
instituciones.

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

DOCUMENTO 
DE TRABAJO

Proyecto de 
Convenio

Proyecto de 
Convenio

Proyecto de 
Convenio

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO
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DEPARTAMENTO: Vinculacion y Enlace Institucional

JEFE/A DE DEPARTAMENTOAUDITOR/RA SUPERIOR

Acercamiento con las Instituciones

Establecer acuerdos de colaboracidn

Revisar y analizar proyecto de convenio

Firma de convenio

PUBLICAR CONVENIO

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 

L E G I S l’a’TI 'To

DIRECTOR GENERAL DE 
ASUNTOS JURfDICOS

Identificar las instituciones piiblicas o 
privadas

DETECTAR LAS PRINCIPALES 
Areas de oportunidad en 
LA INTITUClON

Elaborar convenio y revisibn por ambas 
partes

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: Vinculacion y Enlace Institucional

AREA: Secretaria Ejecutiva



2. Defensoria de Oficio y Asistencia Jundica

Objetivo del procedimiento:a)

Normas de operacion del procedimiento:b)

Articulo 20° del Reglamento Interior de la Auditoria Superior de Estado de Nayarit.

Descripcion del procedimiento:c)

Garantizar el derecho a la defensa adecuada previa solicitud, asi como el acceso a 
la orientacion, asesoria y representacion jundica a las y los servidores publicos 
estatales y municipales, asi como a particulares, que sean parte en los 
procedimientos de responsabilidad administrativas substanciados en la Auditoria 
Superior del Estado bajo los principios de probidad, honradez, confidencialidad y 
profesionalismo.

Recibir memorandum por el titular de la Direccion Substanciadora adscrita la 
Direccion Juridica de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit en el que se 
solicita, se designe defensor de oficio para el/la servidor/a publico o particular 
impetrante. Se designa defensor de oficio notificandole mediante un memorandum 
a quien va a representar en el procedimiento de responsabilidad administrative esto 
para garantizar la adecuada defensa dentro del mismo procedimiento.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 

L E G I SIT A T | v C

tTft

po’der

72



ASEN

SECRET ARIA EJECUTIVA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Defensoria de Oficio y Asistencia JuridicaPROCEDIMIENTO

Servidores publicos, personas ffsicas y morales que soliciten el servicio.ALCANCE

Area responsable Secretaria Ejecutiva

DESCRIPCldN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADNo. RESPONSABLE

Memorandum1

Memorandum2

Promocion3

Notificacion4

Contestacion5

Contestacion6

7

73

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

Titular de la
Direccion de 

Substanciadora

Secretario/ria
Ejecutivo/a

Secretario/ria 
Ejecutivo/a

Defensor de 
oficio

Defensor de 
oficio

Defensor de 
oficio

Defensor de 
oficio

Garantizar el derecho a la defensa adecuada previa solicitud, as! como el acceso a la 
orientacion, asesoria y representacion juridica a las y los servidores publicos estatales 
y municipales, as! como a particulares, que sean parte en los procedimientos de 
responsabilidad administrativas substanciados en la Auditoria Superior del Estado bajo 
los principios de probidad, honradez, confidencialidad y profesionalismo.

Asignar defensor de oficio a traves de memorandum notific^ndole a 
quien va a representar en el procedimiento de responsabilidad 
administrativa.

Recibir solicitud por parte del Titular de la Direccion Substanciadora, 
de designacidn de defensor de oficio para el/la servidor/a publico o 
particular impetrante.

Elaborar promocion para imponerse de los autos que se encuentran 
en el expediente, aceptando el cargo que le es requerido y, solicitando 
se le proporcione el expediente del asunto a tratar.

Remitir oficio de designacion a la Coordinacion de Notificaciones, a 
efecto de que sea presentado ante el/la servidor/a publico o particular, 
la designacion de su Defensor de Oficio.

Elaborar contestacion con la informacion de la que disponga el 
defensor, en contra del Informe de Presunta Responsabilidad, mismo 
que ser£ presentado en audiencia inicial -cuando no exista 
comunicacidn-.

Asistencia del defensor de oficio en la audiencia inicial del 
procedimiento del informe de presunta responsabilidad administrativa, 
para la presentacion y deshago de la misma.
Integrar expediente y resguardo

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO 
DE NAYARIT

DOCUMENTO 
DE TRABAJO

Acta de 
Audiencia

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

L E G ‘ S L A T VC

Elaborar contestacidn en contra del Informe de Presunta 
Responsabilidad, mismo que sera presentado en audiencia inicial - 
cuando exista comunicacidn.



ASEN
P 0 D E R

DEFENSOR DE OFICIO

Asignar defensor de oficio

Solicitar expediente

SECRETARl'O/RfA 
EJECUTIVO/A

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Elaborar contestacidn en contra del 
Informe de Presunta Responsabilidad

Asistencia en audiencia inicial y 
desahogo de la misma

Elaborar promocidn, aceptando el 
cargo de defensor

DEPARTAMENTO: Defensona de Oficio y Asistencia 
Jun'dica

TITULAR DE LA DIRECCI6N DE 
SUBSTANCIADORA

Remitir oficio a la Coordinacidn de 
Notificadores para presentar al servidor 
publico su defensor de oficio

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO___________
PROCEDIMIENTO: Defensoria de Oficio y Asistencia Jundica 

AREA: Secretaria Ejecutiva

HI
I -

INTEGRAR EXPEDIENTE Y 
RESGUARDO

3

RECIBIR SOLICITUD DE 
DESIGNACldN DE DEFENSOR 
DE OFICIO
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3. Participacion Social

a) Objetivo del procedimiento:

b) Normas de operacion del procedimiento:

Articulo 21 del Reglamento Interior de la Auditona Superior del Estado de Nayarit.

c) Descripcion del procedimiento:

Elaboracion de encuestas de Percepcion Social y Participacion Ciudadana a traves de 
formularios digitales, que permitan a la ciudadania evaluar, proponer ideas y brindar 
informacion relevante para coadyubar en el combate a la corrupcion y contribuir a la 
buena gobernanza.

Promover y coordinar actividades orientadas a fortalecer e incentivar la participacion 
ciudadana.

P 0 D E R

ASEN
AUDITORiA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEG SLATIVO
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SECRETARIA EJECUTIVA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Participacion socialPROCEDIMIENTO

Ciudadanla del Estado de NayaritALCANCE

Area responsable Secretaria Ejecutiva

descripciOn de actividades

ACTIVIDADRESPONSABLENo.

1

2

Auditor/ra Superior3 Revisar y aprobar el proyecto de encuestas para su difusion.

Encuesta4

5

6

Revisar y analizar los resultados, para elaborar el Informe 
Final.

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

Jefe de 
Departamento de 

Participacion Social
Secretario/ria 

Ejecutivo/a

Jefe de 
Departamento de 

Participacion Social

Jefe de 
Departamento de 

Participacion Social

Secretario/ria 
Ejecutiva/o

Promover y coordinar actividades orientadas a fortalecer e incentivar la 
participacion ciudadana.

Revisar y aprobar el proyecto de encuestas para turnaria al 
Auditor/ra Superior.

Elaborar las encuestas de Percepcion Social y Participacion 
Ciudadana a traves de herramientas digitales.

Difundir la liga electrdnica de los formularios, a traves de los 
medios electrdnicos institucionales.

Presentar los resultados al Auditor/ra Superior y Directives de 
la Auditoria Superior del Estado, en reunidn del Consejo 
Consultive.

AUDITORfA SUPERIOR DEL
ESTADO DE NAYARIT

DOCUMENTO
DE TRABAJO

Proyecto de 
encuesta

Proyecto de 
encuesta

Informe de
Resultados

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO
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DEPARTAMENTO: Participacion Social

SECRETARIO/RIA EJECUTIVO/AAUDITOR/RA SUPERIOR

Revisar y aprobar proyecto

Revisar y analizar los resultados

Elaborar informe Finalr

e
PRESENTAR RESULTADOS 
AL CONSEJO CONSULT1VO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE 
PARTICIPACION SOCIAL

Difundir los formularies a travbs de los 
medios electrdnicos

ELABORAR LAS ENCUESTRAS 
DE PERCEPSldN SOCIAL Y 
PARTICIPACION CIUDADANA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: Participacion Social 

AREA: Secretaria Ejecutiva

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVC



F 0 D E R

4. Comunicacion Institucional

Descripcion del Procedimiento:c)

Elaborar contenido sobre el quehacer diario de la institucion como son notas relevantes, 
imagenes ilustrativas de dias festivos, videos y capsulas informativas.

ASEN
AUDITORI'A SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 

L E G I SLaTi V 0

78

a) Objetivo del procedimiento:

Disenar estrategias de difusion para lograr una imagen institucional positiva del 
quehacer de la Auditorfa Superior del Estado de Nayarit a traves de la pagina web 
institucional y redes sociales.

b) Normas de operacion del procedimiento:

Articulo 22 del Reglamento Interior de la Auditorfa Superior de Estado de Nayarit.



P 0 D E R

SECRETARIA EJECUTIVA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Comunicacion InstitucionalPROCEDIMIENTO

Ciudadam'a del Estado de NayaritALCANCE

Area responsable Secretaria Ejecutiva

DESCRIPCI6N de actividades

ACTIVIDADRESPONSABLENo.

1

Revisar y autorizar el guion para turnarlo al area juridica.2

Revisar y analizar el guion para la elaboration del proyecto.3

Disenar el proyecto grafico y/o audiovisual.4

Auditor/ra Superior5 Autorizar el proyecto final.

6

Jefe de
Departamento de

Comunicacion
Institucional

Disenar estrategias de difusion para lograr una imagen institucional positiva del 
quehacer de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit a traves de pagina web 
institucional y redes sociales.

Difundir el proyecto en la pagina web y redes sociales 
institucionales.

AUDITORlA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

Video, capsula 
o imagen.

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

Director General de 
Asuntos Juridicos

Jefe de
Departamento de 

Comunicacibn
Institucional

Jefe de 
Departamento de 

Comunicacion 
Institucional

Secretario/ria 
Ejecutivo/a

Elaborar el guion para proyectos audiovisuales, asf como 
propuestas de imagenes ilustrativas o notas informativas.

DOCUMENT© 
DE TRABAJO

Video, capsula 
o imagen.

ASEN
/ AUDITORIA SUPERIOR 

DEL ESTADO DE NAYARIT
I LEGISLATIVO
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P 0 D E R

AREA: Secretaria Ejecutiva DEPARTAMENTO: Comunicacion Institucional

AUDITOR/RA SUPERIOR

Revisar y analizar el guion

proyecto gr^fico y/o

Autorizar proyecto final

-

80
'Ar

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 
? E G~nFl" A T I V 0

DIRECTOR GENERAL 
DE ASUNTOS 
JURIDICOS

SECRETARIO/RIA 
EJECUTIVO/A

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: Comunicacion Institucional

JEFE DE DEPARTAMENTO DE 
COMUNICACION INSTITUCIONALI .

DIFUNDIR EL PROYECTO

ASEN

Disefiar el 
audiovisual

ELABORAR GUION PARA 
PROYECTOS AUDIOVISUALES



5. Sesiones del Consejo Consultive

Objetivo del procedimiento:a)

Analizar estrategias para implementar acciones y decisiones que conlleven a la mejora 
institucional. Promoviendo la participacion y respetando la diversidad de opiniones; 
fomentando un ambiente de colaboracion.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 
LEGISLA T I V 6

c) Descripcion del procedimiento:

Elaborar y notificar las convocatorias de las sesiones del Consejo Consultive, coordinar 
el desarrollo de la sesion y levantar las actas correspondientes.

b) Normas de operacion del procedimiento:

Articulo 5, segundo parrafo y 18, fracciones III y IV del Reglamento Interior de la Auditon'a 
Superior del Estado de Nayarit.

P 6 D E R
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SECRETARIA EJECUTIVA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Sesiones del Consejo ConsultivePROCEDIMIENTO

Consejo Consultivo de la Auditon'a Superior del Estado de Nayarit.ALCANCE

Area responsable Secretaria Ejecutiva

descripciOn de actividades

ACTIVIDADNo. RESPONSABLE

Elaborar la Convocatoria del Consejo Consultivo. Convocatoria1

Entregar Convocatoria a los miembros del Consejo Consultivo.2

Apoyar al Auditor/ra Superior en el desarrollo de la sesion.3

Levantamiento del acta. Acta/Minuta4

Recabar firma de miembros del Consejo Consultivo5

Entregar copia del Acta a los miembros del Consejo Consultivo.6

Dar seguimiento a los acuerdos.7

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

Secretario/ria 
Ejecutiva/o

Secretario/ria
Ejecutiva/o

Secretario/ria 
Ejecutiva/o

Secretario/ria 
Ejecutiva/o

Secretario/ria
Ejecutiva/o

Secretario/ria
Ejecutiva/o

Secretario/ria
Ejecutiva/o

h ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 

L E G I S L A f I V C

Analizar estrategias para implementar acciones y decisiones que conlleven a la mejora 
institucional. Promoviendo la participacibn y respetando la diversidad de opiniones; 
fomentando un ambiente de colaboracion.

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

DOCUMENTO 
DE TRABAJO

82



P 0 D E R

DI AG RAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

AREA: Secretaria Ejecutiva

SECRETARIA EJECUTIVA

ELABORAR CONVOCATORlA

Entrega de Convocatoria

Coordinar el desarrollo de la sesidn

Elaborar acta o minuta de acuerdos

83

WK

PROCEDIMIENTO: Sesiones del Consejo Consultive
DEPARTAMENTO: Secretaria Ejecutiva

Recabarfirma de miembros del Consejo 
Consultive

I
Entregar copia del Acta a los miembros 

del Consejo Consultive

DAR SEGUIMIENTO A LOS 
ACUERDOS

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVC



a) Objetivo del procedimiento:

b) Normas de operacion del procedimiento:

c) Descripcion del procedimiento:

Articulos 10 bis de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, 8 fraccion VI y 12, 
fracciones VII y VIII de las Reglas de Operacion de los Consejos de Armonizacion 
Contable de las Entidades Federativas y las normas y lineamientos contables emitidos 
por el CONAC.

Validar la informacion generada por los entes publicos obligados, Io que conlleva la 
posibilidad de hacer una valoracion de las respuestas proporcionadas y calificarlas 
segun el grado de cumplimiento respectivo, una vez culminada esta fase, enviar el 
informe al SecretarioTecnico del CACEF.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

6. Evaluacion del Sistema de Evaluaciones de la Armonizacion 
Contable “SEvAC”

Medir el grado de avance y cumplimiento trimestral de los entes publicos de la entidad 
en materia de armonizacion contable; con apego a la LGCG y normatividad de 
CONAC.

0
P 0 D L R
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ODER

SECRETARIA EJECUTIVA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

Universo de Entes Publicos del Estado de NayaritALCANCE

Area responsable Secretaria Ejecutiva

descripciOn de actividades

ACTIVIDADRESPONSABLENo.

1 Enlace SEVAC

Enlace SEVAC2

Auditor/a3

requierenencuestas que
Auditor/a4

fueronque
Auditor/a5

Enviar el informe al Secretario Tdcnico del CACEF.Auditor/a6a Auditor/a7

Enlace SEVAC8

Enlace SEVAC9

Turnar el informe de resultados al Auditor/ra Superior para su 
conocimiento.

Presentar resultados de la evaluacidn trimestralmente en las 
sesiones del CEAC.

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

Conocer el grado de avance y cumplimiento trimestralmente, de los entes publicos 
de la entidad respecto a la armonizacion contable.

Conciliacidn de universo de entes publicos sujetos a evaluar 
de cada periodo. (Dar de alta o baja)

Enviar via electrbnica a los entes la ruta de accion informando 
el proceso de evaluacidn, proporciondndoles el calendario, 
usuario y contraseria correspondiente.

Evaluar las encuestas que fueron enviadas a revision inicial por 
los entes publicos obligados, haciendo una valoracibn de las 
respuestas proporcionadas y calificarlas segun el grado de 
cumplimiento respectivo mediante la plataforma de “SEvAC”.

Revisar la informacibn de las encuestas 
solventadas y enviadas a revisidn.

Analizar los resultados obtenidos de cada una de las 
evaluaciones trimestrales, con su respectivo comparativo, e 
Integrar el reporte que genera el Sistema de Evaluacidn de la 
Armonizacion Contable.

AUDITORiA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

DOCUMENT© 
DE TRABAJO

Informe de 
Resultados

Informe de 
Resultados

Informe de 
Resultados

Evaluacidn del Sistema de Evaluaciones de la Armonizacidn Contable “SEvAC”

m ASEN
AUDITORiA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Enviar a solventacidn las 
complementacidn o correccidn.
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AREA: Secretaria Ejecutiva

ENLACE SEVACAUDITOR/A

v

SI

■4-

I

86

Evaluar las encuestas que 
fueron enviadas a revisidn 

inicial por los antes

Presentar resultados de la 
evaluacidn.

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

L E G I S L A T I V 0

^Requiere 
solventacidn?

Revisar la 
informacibn que 
fue solventada

DEPARTAMENTO: Vinculacion y Enlace 
Institucional

Tumar informe de resultados 
al Auditor/ra Superior

Enviar el informe al 
Secretario Tdcnico del 

CACEF.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: Evaluacidn del Sistema de Evaluaciones de la Armonizacion Contable “SEvAC”

CONCILIAR EL UNIVERSO DE 
ENTES POBLICO

NO

PRESENTAR RESULTADOS DE 
EVALUACI6N A LA CEAC

O ASEN

Enviar via 
electrdnica sobre el 

proceso de 
evaluacidn



7. Opinion / Constancia de Cumplimiento

a) Objetivo del procedimiento:

c) Descripcion del procedimiento:

P 0 D E R

Revisar la informacion publicada en la pagina de internet del ente publico que solicite 
la opinion de la EFSL, y elaborar el documento que contiene la opinion de cumplimiento 
en la que manifieste que el ente publico cumple con la publication de la informacion 
financiera del ultimo trimestre, e indique los enlaces electronicos, o bien las rutas de 
acceso a las paginas de Internet en las cuales se encuentra disponible la informacion 
cuya publication fue verificada.

b) Normas de operacion del procedimiento:

Articulos 51 fraction IX de la Ley de Disciplina Financieras de las Entidades 
Federativas y los Municipios, 25 fraccion V del decreto por el que se reforman, 
adicionan y derogan diversas disposiciones del Reglamento del Registro Publico Unico 
de Financiamientos y Obligaciones de Entidades Federativas y Municipios.

Elaborar la opinion de cumplimiento, basada en la revision trimestral de la informacion 
financiera publicada por los ayuntamientos y el Poder Ejecutivo, cuando Io soliciten, 
de conformidad con la LGCG y las normas expedidas por el CONAC.

ASEN
AUDITORiA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
L E G I S L A T I V 0
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ASEN
P 0 D E R

SECRETARIA EJECUTIVA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Opinion / Constancia de CumplimientoPROCEDIMIENTO

ALCANCE

Area responsable Secretaria Ejecutiva

DESCRIPCI6N de actividades

ACTIVIDADRESPONSABLENo.

1

2

Auditor/a3

Auditor/a4

Oficio
5

OficioAuditor/ra Superior Firma de oficio.6

Entrega de oficio/constancia al ente publico solicitante.7 Auditor/a

88

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

Area de 
Correspondencia

Secretario/ria 
Ejecutivo/a

Secretario/ria 
Ejecutivo/a

Recepcion de solicitud de la opinidn de cumplimiento por parte 
del ente publico.

Recibir solicitud del area de Correspondencia la opinion de 
cumplimiento por parte del ente publico, designar al Auditor/a 
para su elaboracion.

Revision de la pagina de internet de ente solicitante y registrar 
enlaces electronicos, o bien las rutas de acceso a las paginas 
en el formato Cedula de Cumplimiento

Elaboracion del oficio/constancia que contiene la opinidn de 
cumplimiento dirigido a la SHCP.

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

DOCUMENTO
DE TRABAJO

Cedula de 
Cumplimiento

Oficio de 
solicitud

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 
L E G I S L A T T V 0

Elaborar la opinion de cumplimiento, basada en la revision trimestral de la informacion 
financiera publicada por los ayuntamientos y el Poder Ejecutivo, cuando Io soliciten, 
de conformidad con la LGCG y las normas expedidas por el CONAC.
Entes publicos de la Entidad que soliciten la opinion de la EFSL.

Validacidn de enlaces electrdnicos para determinar el 
porcentaje de cumplimiento.



ASEN
facin’5

P 0 D E R

DI AG RAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

AREA: Secretaria Ejecutiva
AUDITOR/RA SUPERIOR SECRET ARIA EJECUTIVA AUDITOR/A

porcentaje de

Firma de oficio/constancia

(!

PROCEDIMIENTO: Opinion / Constancia de cumplimiento
i DEPARTAMENTO: Participacion Social

Elaboracidn del oficio/constancia 
dirigida a la SHCP

RECIBIR LA SOLUCITUD DE 
CUMPLIMIENTO

Revisar la pagina de internet del Ente 
Solicitante y registrar la C£dula de 
Cumplimiento

ENTREGA DE OFICIO AL 
ENTE PUBLICO

AUDITORl'A SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATiVO

Determinar el 
cumplimiento

89



ICADEFIS

Capacitacion a Sujetos Fiscalizables del Estado de Nayarit1.

P 0 D E~R

b) Normas de operacion del procedimiento:

La Auditoria Superior del Estado contara con un Institute de Capacitacion y Desarrollo 
para la Fiscalizacion Superior, cuyo proposito sera la capacitacion de su personal, asi 
como de las personas fisicas o morales, publicas o privadas interesadas en la 
fiscalizacion superior conforme al Programa Operative Anual.

c) Descripcion del procedimiento:

Realizar el Diagnostico de Necesidades de Capacitacion (DNC) con la finalidad de 
identificar los requerimientos de los sujetos fiscalizables en materia de capacitacion.

Seleccionar los temas a considerar para el Programa Anual de Capacitacion.

Realizar convocatoria de capacitacion a los sujetos fiscalizables antes de cada curso.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Zo^V

a) Objetivo del procedimiento:

Instrumentar actividades dirigidas al personal de los gobiernos de las entidades 
federativas y de los municipios, como acciones de prevencion y orientacion a los 
sujetos fiscalizables en relation con el seguimiento y vigilancia de los recursos de los 
fondos y programas del gasto federalizado.

90



ASEN
P 0 D E R

ICADEFIS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO Capacitacion a Sujetos Fiscalizables del Estado de Nayarit

Sujetos Fiscalizables del Estado de NayaritALCANCE

Area responsable Titular de ICADEFIS

descripciOn de actividades

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1

2

3

Instructores

PAC4

Convocatoria5

6

Material didacticoRealizar el material didactico de los cursos.Instructores7

8

91

Elaborar el proyecto de PAC y enviar para su aprobacion al 
Auditor Superior.

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

Instrumentar actividades dirigidas al personal de los gobiernos de las entidades 
federativas y de los municipios, como acciones de prevencidn y orientacidn a los 
sujetos fiscalizables en relation con el seguimiento y vigilancia de los recursos de los 
fondos y programas del gasto federalizado.

Realizar el Diagnostico de Necesidades de Capacitacion (DNC) 
con la finalidad de identificar los requerimientos de los sujetos 
fiscalizables en materia de capacitacion.

Definir el Objetivo de Aprendizaje, Temario, Duration y Fechas 
de cada uno de las acciones de capacitacibn contenidas en el 
programa.

Seleccionar los temas a considerar para el Programa Anual de 
Capacitacibn (PAC).

Realizar convocatoria de capacitacibn a los sujetos fiscalizables 
antes de cada uno de los cursos.

Proporcionar el material didactico a los participantes segun el 
curso.

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

DOCUMENTO
DE TRABAJO

Titular de 
ICADEFIS,

Titular de 
ICADEFIS

Titular de
ICADEFIS

Titular de
ICADEFIS

Titular de 
ICADEFIS

Registrar la confirmation de asistencia de los participantes de 
cada uno de los cursos.

Titular de 
ICADEFIS

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Direccibn 
ICADEFIS, Auditor 

Superior
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Realizar la lista de asistencia del curso.9

Supervisar y apoyar durante el curso.10

Instructor EvaluacionRealizar evaluacidn de reaccidn a los participantes.11

ReconocimientoElaborar reconocimiento para el instructor del curso.12

Expedir y enviar la constancia de participacion. Constancia13

Titular de
ICADEFIS

Titular de 
ICADEFIS

Titular de 
ICADEFIS

Titular de
ICADEFIS

AUDITORiA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO
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TITULAR DE ICADEFIS INSTRUCTORAUDITOR SUPERIOR

Seleccionar los temas para el PAC

NO
tAUTORIZA?

SI

sujetoslosa

Realizar material didactico

Impartir el curso

Elaborar reconocimiento para el instructor

Entregar material del curso a cada uno de 
los participantes

Aplicar la evaluacion de reaccidn y medir 
practicidad del curso.

Definir el objetivo, temario y duracibn de 
los cursos

ENVIAR Y EXPEDIR 
CONSTANCIA DEL CURSO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO_____________
PROCEDIMIENTO: Procedimiento de capacitacion a sujetos fiscalizables
AREA: ICADEFIS DEPARTAMENTO: ICADEFIS

AUDITORiA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

L E G I S L A T I V C

Enviar convocatoria 
fiscalizables

REALIZAR DIAGN6STICO DE 
NECESIDADES DE CAPACITACION

93



2.

a) Objetivo del procedimiento:

b) Normas de operacion del procedimiento:

c) Descripcion del procedimiento:

p o’d e r

Capacitacion a Personal que labora en la Auditona Superior del 
Estado de Nayarit.

La Auditona Superior del Estado contara con un Institute de Capacitacion y 
Desarrollo para la Fiscalizacion Superior, cuyo proposito sera la capacitacion de su 
personal, asi como de las personas fisicas o morales, publicas o privadas 
interesadas en la fiscalizacion superior conforme al Programa Operative Anual.

Realizar el Diagnostico de Necesidades de Capacitacion (DNC), definiendo el 
objetivo de aprendizaje, temario y duracion de cada uno de los cursos de 
capacitacion contenidos en el programa.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 

L E G I S L A~fT V 0

Capacitar permanentemente al personal de la Auditona Superior del Estado de 
Nayarit, a traves de actividades academicas formales que permiten evaluar la 
profesionalizacion de la fiscalizacion y coadyuven a su formacion integral.

94
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ICADEFIS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Capacitacion a Personal que labora en la Auditon'a Superior del Estado de Nayarit.PROCEDIMIENTO

Unidades Administrativas de la Auditoria Superior del Estado de NayaritALCANCE

AREA RESPONSABLE Titular de ICADEFIS

DESCRIPCI6N de actividades

RESPONSABLE ACTIVIDADNo.

Archive Excel1

2

Actualizar el catalogo del Instructores3

4

5

6

7

95

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

Titulares de las 
Unidades

Administrativas

Capacitar permanentemente al personal de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit, 
a traves de actividades academicas formales que permiten evaluar la profesionalizacion 
de la fiscalizacion y coadyuven a su formacidn integral.

Realizar el Diagnostico de Necesidades de Capacitacion (DNC) con 
la finalidad de identificar los requerimientos del personal en materia 
de capacitacidn.

Seleccionar los temas a considerar para el Programa Anual de 
Capacitacion.

Elaborar y presentar para su aprobacidn el Programa Anual de 
Capacitacidn al Auditor Superior.

Definir el objetivo de aprendizaje, temario y duracidn de cada uno de 
los cursos de capacitacion contenidos en el programa.

Difundir el Programa Anual de Capacitacidn en todas y cada una de 
las unidades administrativas de la Auditoria Superior del Estado de 
Nayarit.

Entregar la relation del personal inscrito a los cursos, a traves del 
formate.

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO 
DE NAYARIT

DOCUMENTO 
DE TRABAJO

Titular de 
ICADEFIS, 

Titulares de las 
Unidades 

Administrativas

Titular de 
ICADEFIS

Titular de 
ICADEFIS

Titular de 
ICADEFIS

Titular de 
ICADEFIS

Titular de 
ICADEFIS

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVC
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8 Instructor

9

Realizar la lista de asistencia del curso.10

11 Instructor Impartir el curso.

12 Evaluacion de reaccion de los participantes.Instructor

13 Elaborar reconocimientos para el instructor del curso.

14 Expedir la constancia de participacion.

96

Realizar el material didactico y evaluacion de conocimientos del curso 
a impartir, asi como entregar la informacion al Titular de ICADEFIS.

Poner a disposicidn el material del curso realizado para la descarga 
del personal de la Auditoria Superior del Estado.

Titular de 
ICADEFIS

Titular de 
ICADEFIS

Titular de 
ICADEFIS

Titular de 
ICADEFIS

isr',o<£s ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

I
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Area: icadefis DEPARTAMENTO: ICADEFIS

INSTRUCTORAUDITOR SUPERIOR

catalogo de

NO

iAUTORIZA?

SI 

c 1

Definir el objetivo, temario y 
duracidn del curso

Difundir el Programa Anual de 
Capacitacidn

Seleccionar los temas para el Programa Anual 
de Capacitacidn

Elaborar el Programa Anual 
de Capacitacidn

TITULAR DE 
ICADEFIS

TITULARES DE LA 
ASEN

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: Capacitacidn Interna

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Actualizar el 
instructores

REALIZAR EL DIAGNOSTICO 
DE NECESIDADES DE 
CAPACITACldN

97
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AREA: ICADEFIS DEPARTAMENTO: ICADEFIS

INSTRUCTORAUDITOR SUPERIOR

los

Realizar lista de asistencia

Impartir el curso

-

AUDITORI'A SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLA T I V 0

Elaborar el reconocimiento 
para el instructor

Poner a disposicidn el 
material del curso al 

personal

TITULAR DE 
ICADEFIS

TITULARES DE LA 
ASEN

Realizar el material 
didSctico

EXPEDIR CONSTANCIA DEL 
CURSO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: Capacitacion Interna

Elaborar la reladdn del 
personal inscrito a 
cursos

98
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ORGANO INTERNO DE CONTROL

1. Procedimiento administrativo para faltas no graves

a) Objetivo del procedimiento:

b) Normas de operacion del procedimiento:

c) Descripcion del procedimiento:

99

Se da recepcion del informe de presunta responsabilidad administrativa y se debe 
pronunciar sobre su admision dentro de los 3 dias siguientes, pudiendo prevenir a la 
Autoridad Investigadora para que subsane las omisiones que advierta, o que aclare los 
hechos narrados en el mismo.

Con la recepcion de algun documento ya sea denuncia, informe del Area Auditora o 
autoridad competente, o bien de forma oficiosa. Se emite acuerdo de inicio, en donde se 
asigna numero de investigacion, y se acuerda de recibido el correspondiente documento, 
asi como el contenido de este y las pruebas que en su caso se hayan presentado; ademas 
del inicio de las diligencias de investigacion.

Se realizan diversas diligencias o requerimientos a efecto de contar con los elementos 
necesarios para determinar:

• La existencia de faltas administrativas, para ello se emite Acuerdo de cierre de 
investigacion, existencia y calificacion de la falta.

• La inexistencia de faltas administrativas, para ello se emite Acuerdo de archive y 
conclusion.

Por Io que, de determinarse la existencia de faltas administrativas se emite el Informe de 
Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA) solicitando en su caso la aplicacion de 
medidas cautelares a la Autoridad Substanciadora.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEG I S L A T I V 0

La Auditoria Superior del Estado, en los terminos de su reglamento interior, contara 
ademas con un Organo Interno de Control, que tendra facultades para prevenir e investigar 
actos u omisiones que, en el ambito de su competencia pudieran constituir 
responsabilidades administrativas, asi como para sancionar aquellas distintas de las que 
tiene competencia el Tribunal de Justicia Administrativa.

Determinar la existencia o inexistencia de faltas administrativas no graves cometidas por 
personas servidoras publicas en funciones o por ex servidoras publicas de la Auditoria 
Superior del Estado de Nayarit.



100

P 0 D E R

En el acuerdo de admision se citara a las partes al desahogo de la audiencia inicial, dentro 
de un plazo no menor de 10 dias ni mayor de 15, requiriendose al presunto/a para que 
informe con al menos 3 dias de anticipacion, si es su deseo que se le asigne un defensor 
de oficio.

Una vez desahogada la audiencia inicial, la Autoridad Substanciadora procedera a la 
preparacion y/o admision de pruebas dentro de un plazo de 15 dias; una vez cumplido 
este termino, se declara la apertura de alegatos otorgando un plazo de 5 dias a las partes 
para su presentacion; una vez cumplido el termino, se declara el cierre de alegatos y se 
turna el expediente para su resolucion.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO
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6RGAN0 INTERNO DE CONTROL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO Responsabilidad Administrativa para faltas no graves.

ALCANCE Presunto/a responsable, Terceros llamados al procedimiento.

AREA RESPONSABLE Organo Interne de Control

descripciOn de actividades

RESPONSABLE ACTIVIDADNo.

Escrito de Denuncia/

Informe de Auditoria/1

Escrito de Denuncia/
2

Informe de Auditoria/

3

XK

Autoridad 
Investigadora

Autoridad 
Investigadora

Autoridad 
Investigadora

Determinar la comision de faltas no graves por parte los servidores publicos en 
funciones o bien ex servidores de la ASEN.

Recibir documento de denuncia o informe del £rea auditora 
o autoridad competente; previa revisidn de la competencia 
que tiene el QIC para dar tr^mite, por Io que dichos 
documentos deber^n contener una serie de datos o 
indicios de una presunta falta administrativa cometida por 
persona servidora o ex servidora publica de la Auditoria 
Superior del Estado de Nayarit.

Tambien se puede actuar de manera oficiosa, al obtener 
conocimiento de una conducta de manera indirecta, ya sea 
de alguna vista u oficio recibido en el area.

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

Revisar el contenido del documento recibido, a fin de 
advertir que este contenga los datos o indicios que aporten 
elementos, que permitan:

Identificar a la persona presunta responsable de la 
comision de faltas administrativas.

• Identificar las probables faltas administrativas que 
se imputen, para ello es necesario que puedan 
advertirse las circunstancias de modo, tiempo y 
lugar en las que se dieron los hechos.

Realizar acuerdo de radicacidn e inicio de investigacion en 
donde se asigna numero de investigacion, y se acuerda de 
recibido el correspondiente documento, asi como el 
contenido de este y las pruebas que en su caso se hayan 
presentado; a su vez, se ordena la realizacion de 
diligencias y requerimientos necesarios para allegarse a la 
verdad de los hechos, entre Io que se ordena, de no 
haberse aportado los elementos anteriormente descritos,

Acuerdo de 
Radicacion e Inicio 

de Investigacion

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

Oficio 
(vistas u oficios)

Oficio 
(vistas u oficios)

ASEN
AUDI FORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

101
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4

5

6
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Autoridad 
Investigadora

Autoridad 
Investigadora

Autoridad 
Investigadora

requerir al denunciante si este fuera identificable para que 
los aporte.

Asi mismo, en los casos en que el denunciante sea 
identificable, se ordenara se le notifique la 
calificacion de la falta; en virtud de que si Io desea 
la impugne mediante recurso de inconformidad en

Expediente de 
Investigacion de 

Presunta 
Responsabilidad 
Administrativa

Conclusion de las diligencias de investigacidn y 
determinacion segun corresponda de:

• La existencia de faltas administrativas; para ello se 
emite acuerdo de cierre de investigacidn, 
existencia y calificacion de la falta; mismo en el que 
dicha falta se califica como no grave.

Se abre expediente e inician diligencias:
• Acuerdos de Tramite: con ellos se ordenan las 

diferentes diligencias; asi mismo a traves de ellos 
se deja constancia, entre otras cosas de las 
contestaciones y demas documentacidn que se 
recibe.

• Qficios: mediante los cuales se requiere para 
diversas diligencias o se solicita informacion o 
documentacion; asi como mediante los cuales 
pueden realizarse notificaciones o citaciones; 
estos seran girados a quienes correspondan.

• Aetas: a traves de estas se deja constancia de 
diferentes hechos, por Io que respecto a las actas 
estas podran ser de comparecencias, entrevistas, 
verificaciones, inspecciones y circunstanciadas.

• Razones, Citatorios o Notificaciones: realizados 
por el £rea de notificaciones conforme a las 
disposiciones juridicas aplicables.

Se distribuyen los documentos de la siguiente 
manera:

• Oficio: un original a quien vaya dirigido; cuando se 
reciba con sello o firma otro original o copia se 
agregara al expediente, en caso de no recibirse de 
esta forma se agregara la respectiva notificacidn o 
comprobante, ya sea una impresion del correo con 
el que se haya remitido y acusado de recibido; y 
una copia para archivo de la unidad o para quien 
se senale copia.

• Actas: un original se agrega al expediente; otro 
original o copia se agrega al archivo de la unidad; 
y se entrega copia en caso de ser solicitada por las 
partes que intervienen en ellas.

• Razones, citatorios o notificaciones: en su caso un 
original se anexa al expediente, y cuando haya 
citatorios y notificaciones segun se proceda 
tambien se deja un original con quien en su caso 
corresponda.

Analizar y revisar las diligencias que integran el Expediente 
de Investigacion de Presunta Responsabilidad 
Administrativa.

AUDITORiA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 
l"e g”i s l a TIVO



'"UGIJV*'

ODER

O

7

8

Oficio9

10

103

Autoridad 
Substanciadora

Autoridad 
Investigadora

Autoridad 
Investigadora

Autoridad 
Investigadora

Se pronunciar£ sobre su admisidn, dentro de los 3 dias 
siguientes, pudiendo prevenir a la Autoridad Investigadora 
para que subsane las omisiones que advierta, o que aclare 
los hechos narrados en el informe.

Sin perjuicio de que en caso de contar con nuevos 
indicios o pruebas y no habiendo prescrito la 
facultad para sancionar pueda abrirse nuevamente 
la investigacidn.

La inexistencia de faltas administrativas; para ello 
se emite acuerdo de archive y conclusion, mismo 
que podra dictarse cuando no se hayan aportado 
por el denunciante, elementos que permitan 
identificar a la persona presunta responsable, asi 
como a las circunstancias de modo, tiempo y lugar 
materia de faltas administrativas.

Acuerdo de Cierre de 
Investigacidn, 
Existencia y 

Calificacidn de Faltas 
Administrativas

Acuerdo de 
Conclusion y Archivo

Acuerdo de 
admisidn, prevencidn 
o de desechamiento

Informe de Presunta 
Responsabilidad

Oficio (Informe 
Justificado)

Cuando se realicen certificaciones, estas seran digitales 
por Io que las mismas se entregaran mediante un disco 
CD-ROM.

De haberse presentado recurso de inconformidad por parte 
del denunciante, se correrd traslado a la Sala 
Especializada dentro de los tres dias habiles siguientes a 
su presentacidn, adjuntandose el expediente integrado, asi 
como, un informe en el que se justifique la calificacidn 
impugnada.

En caso de que no se impugne, o bien una vez resuelto el 
recurso de inconformidad, se emite Informe de Presunta 
Responsabilidad Administrativa (IPRA), calificando la falta 
como no grave; solicitando a la Autoridad Substanciadora Administrativa (IPRA) 
en su caso la aplicacidn de medidas cautelares.

Remitir a la Autoridad Substanciadora el Informe de 
Presunta Responsabilidad Administrativa para su 
substantiation; adjuntdndose, constancias originales del 
Expediente de Investigacidn de Presunta Responsabilidad 
Administrativa, asi como para traslado, una copia 
certificada de dicho expediente y un ejemplar autografo del 
IPRA.

ASEN
AUDITORiA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

L E G I S L A T I V C

un plazo no mayor a cinco dias habiles contados a 
partir de la notificacion. Dicha notificacidn, se 
realizara dentro de los tres dias habiles siguientes 
a la determination y contendra de manera expresa 
la forma en que el notificado podrd acceder al 
Expediente de Investigation de Presunta 
Responsabilidad Administrativa.
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11

12

13

Desahogo de audiencia.

14 Acta de Audiencia

15 Acta de audiencia

16

17

18

104

Autoridad 
Substanciadora

Autoridad
Substanciadora

Autoridad 
Substanciadora

Autoridad
Substanciadora

Autoridad
Substanciadora

Autoridad
Substanciadora

Autoridad 
Investigadora

Autoridad 
Investigadora

Citar a las demas partes que deban concurrir al 
procedimiento, cuando menos con setenta y dos boras de 
anticipacion al dia de la audiencia.

El presunto/a responsable rendir£ su declaration por 
escrito o verbalmente, y debera ofrecer las pruebas que 
estime necesarias para su defensa.

Declaracidn de cierre de la audiencia initial, despuds de 
ello las partes no podrdn ofrecer mas pruebas, salvo 
aquellas que sean supervenientes.

Se declarara abierto el periodo de alegatos por un termino 
de cinco dias habiles comunes para las partes (concluido 
el desahogo de la totalidad de las pruebas y si no existieran 
diligencias pendientes).

En caso de prevencidn por parte de la Autoridad 
Substanciadora, se emitira contestacidn atendidndose o 
pronuncidndose al respecto dentro de los tres dias hdbiles 
siguientes a su notification.

Escrito de alegatos se presenta dentro de los cinco dias 
habiles siguientes a la notificacidn de la apertura de 
alegatos, mediante el cual, en su caso, se atiende a las 
manifestaciones realizadas por la persona presunta 
responsable y se continua argumentando a fin de acreditar 
la existencia de una falta administrativa.

CD-ROM certificado, 
Acuerdo de Admision 

e IPRA; Cedula de 
notificacidn.

Acuerdo de admision 
de pruebas

Acuerdo de apertura 
de alegatos y Oficio 

y/o cedula de 
notificacidn

Oficio (Contestacidn 
de Atencidn a 
Prevencidn)

Oficio y/o cedula de 
notificacidn

Oficio 
(Alegatos)

ASEN

Emitir el acuerdo de admision de pruebas que 
corresponda, dentro de los quince dias habiles siguientes 
al cierre de la audiencia initial, la Autoridad Substanciadora 
debera ordenar las diligencias necesarias para su 
preparation y desahogo.

Emplazara al presunto/a responsable, debiendo citarlo 
para que comparezca personalmente a la celebration de la 
audiencia initial, corriendo traslado del acuerdo de 
admisidn sehalando dia, lugary hora de la audiencia, entre 
el emplazamiento y la audiencia debera mediar un plazo no 
menor a 10 dias ni mayor de 15. Se requiere al presunto/a 
para que informe con al menos 3 dias de anticipacidn, si es 
su deseo que se le asigne un defensor de oficio; asi como 
de las copias certificadas o un original del IPRA y una 
certification en CD-ROM (remitido por la Autoridad 
Investigadora) que contend^ el expediente de 
investigacidn.

AUDITORiA SUPERIOR 
DEL ES7ADO DE NAYARIT 

L E G I S L A T Fv C
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19 Resolucidn

20

21 Oficio

22

23

24 Acuerdo de Archive

25 Oficio

26 Acuerdo de Admisidn
Titular del OIC

27

Titular del OIC

105

Notificacion del acuerdo de admision al recurrente, y por 
medio de oficio a la Autoridad Investigadora.

Autoridad
Substanciadora

Autoridad
Substanciadora

Autoridad
Substanciadora

Autoridad
Substanciadora

Autoridad
Substanciadora

Autoridad
Substanciadora

Autoridad 
Investigadora

Autoridad
Resol utora

Autoridad
Resolutora

Autoridad
Resolutora

Autoridad
Resolutora

Autoridad
Resolutora

Autoridad
Resolutora

Autoridad
Resolutora

Autoridad 
Resolutora

Cierre de instruccion y citacion de las partes para oi'r la 
resolucidn que corresponda, la cual debera dictarse en un 
plazo no mayor a treinta dlas h^biles, el cual podra 
ampliarse por una sola vez por otros treinta dias habiles 
mas, cuando la complejidad del asunto asi Io requiera, 
debiendo expresar los motives para ello.

Notificacion de la resolucidn al presunto responsable, 
denunciante, jefe inmediato o titular de la dependencia o 
entidad para su ejecucidn.

Se emite oficio mediante el cual se le notifica a la Autoridad 
Investigadora la resolucidn emitida.

Transcurrido los 15 dias para que se cumpla la ejecuton'a, 
se emite el Acuerdo de Archive y Ejecutoria.

Notificar el Acuerdo de Archive y Ejecutoria al ex o servidor 
publico, asimismo a la Autoridad Investigadora por medio 
de un oficio.

Cuando se haya notificado el Acuerdo de Archive y 
Ejecutoria, se ordenara el archive de las constancias que 
obren en la Unidad Investigadora.

Emitir un oficio a la Direction General de Asuntos Jundicos 
de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit, para que 
registre la sancion impuesta.

En caso de que el sancionado recurra la resolucidn, la 
autoridad encargada de resolver, emite el acuerdo de 
admision, en el cual tendra que acordar sobre las pruebas 
ofrecidas, desechando de piano las que no fuesen idoneas 
para desvirtuar los hechos en que se base la resolution.

Cedula de 
notificacion / Oficio

Acuerdo Archive y 
Ejecutoria

Cedula de 
Notificacion/Oficio

Cedula de 
Notificacion

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
L E G I S L A T I V 0
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28 Resolucibn
Titular del OIC

29

Titular del OIC

106

Autoridad 
Resolutora

Autoridad 
Resolutora

Notificacion de la resolucion al recurrente en un plazo no 
mayor de setenta y dos horas, y por medio de oficio a la 
Autoridad Investigadora.

Dictara resolucion dentro de los treinta dias habiles 
siguientes

C6dula de 
Notificacibn.

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 
LEG’ I S L A T l V 0
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AREA: Organo Interno de Control

AUTORIDAD INVESTIGADORA

NO

SI

I
1

107

Acuerdo de 
Conclusidn y Archive

RECEPCI6N DE ESCRITO DE 
DENUNCIA O INFORME DE 

AUDITORlA: OFICIO

Se califica la falta administrativa 
como no grave

Se tiene por recibida la 
documentacion 
correspondiente

iExiste falta 
administrativa?

AUDITORlA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

L E 6 I S L A T I V 0

AUTORIDAD 
SUBSTANCIADORA

AUTORIDAD 
RESOLUTORA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: Procedimiento para responsabilidad administrativa para faltas no graves.

DEPARTAMENTO: Organo Interno de Control

Se realizan diligencias de 
investigacidn



ASEN
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AREA: Organo Interne de Control

AUTORIDAD INVESTIGADORA

1

I
<i,Se impugna?si

NO

3 dias

▼

▼ VNO

Se recalifica

2

108

Se corre traslado a la 
sala especializada, 

adjuntSndose el 
expediente e informe

^Se confirma la 
calificacidn?

I
AUDITORI'A SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Se emite el
Informe de 
Presunta 

Responsabilidad 
Administrativa

Se remite el 
Informe de 
Presunta 

Responsabilidad 
Administrativa

No menor 
delOdlas ni 
mayor de 15

Se emplaza al 
desahogo de la 
audiencia inicial

AUTORIDAD 
SUBSTANCIADORA

Se pronuncia sobre la 
admisidn del informe de 

presunta responsabilidad

Desahogo de audiencia 
inicial y ofrecimiento de 

pruebas

Se notifica la 
citacidn a las 
dem£s partes

No menos 
de 72 boras

AUTORIDAD 
RESOLUTORA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: Procedimiento para responsabilidad administrativa para faltas no graves.

DEPARTAMENTO: Organo Interno de Control

SI
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AREA: 6rgano Interne de Control

AUTORIDAD INVESTIGADORA

2

Cierre de audiencia

3 dias

30 dias

72 horas

109

AUTORIDAD 
SUBSTANCIADORA

Admisidn y/o preparacidn y 
de medics de prueba

Periodo de 5 dias para la 
presentacidn de alegatos; 

acuerdo de cierre de 
alegatos y se turna a 

resolucidn.

Se pronuncia sobre la 
admisidn del recurso de 
revocacion y sobre las 

oruebas.

AUTORIDAD 
RESOLUTORA

Cierre de instruccidn y 
citacidn para olr 

resolucidn

Emite resolucidn del 
recurso de revocacidn

notificaciOn de 
resoluciOn

Notificacidn de 
resolucidn

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: Procedimiento para responsabilidad administrativa para faltas no graves.

DEPARTAMENTO: Organo Interne de Control

asen
,AUDI FORiA SUPERIOR 

DEL ESTADO DE NaYARIT

LEGISLATIVO



Procedimiento de administrative para faltas graves2.

d)

e)

f)

Realizar Declaracion al cierre de la audiencia inicial.

no

P 0 D E R

Objetivo del procedimiento:
Determinar la comision de faltas graves por parte de los servidores publicos en 
funciones o bien ex servidores de la ASEN.

Descripcion del procedimiento:
Con la recepcion de algun documento ya sea denuncia, informe del area auditora o 
autoridad competente, o bien de forma oficiosa. Se emite acuerdo de inicio, en donde 
se asigna numero de investigacion, y se acuerda de recibido el correspondiente 
documento, asi como el contenido de este y las pruebas que en su caso se hayan 
presentado; ademas del inicio de las diligencias de investigacion.

Y se realizan diversas diligencias o requerimientos a efecto de contar con los 
elementos necesarios para determinar:

Se da recepcion el informe de presunta responsabilidad administrativa y se debe 
pronunciar sobre su admision, dentro de los 3 dias siguientes, pudiendo prevenir a 
la Autoridad Investigadora para que subsane las omisiones que advierta, o que aclare 
los hechos narrados en el informe.

En el acuerdo de admision se citara a las partes al desahogo de la audiencia inicial, 
dentro de un plazo no menor de 10 dias ni mayor de 15, requiriendosele al presunto/a 
para que informe con al menos 3 dias de anticipacion, si es su deseo que se le asigne 
un defensor de oficio.

Remision del expediente de presunta responsabilidad al Tribunal de Justicia 
Administrativa.

• La existencia de faltas administrativas, para ello se emite Acuerdo de cierre de 
investigacion, existencia y calificacibn de la falta.

• La inexistencia de faltas administrativas, para ello se emite Acuerdo de archive y 
conclusion.

• Por Io que, de determinarse la existencia de faltas administrativas se emite 
el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA) solicitando en 
su caso la aplicacion de medidas cautelares a la Autoridad Substanciadora.

Normas de operacion del procedimiento:
La Auditoria Superior del Estado, en los terminos de su reglamento interior, contara 
ademas con un Organo Interno de Control, que tendra facultades para prevenir e 
investigar actos y omisiones que, en el ambito de su competencia pudieran constituir 
responsabilidades administrativas. Asi como, para dar tramite a los procedimientos 
hasta su audiencia inicial para su posterior remision al Tribunal de Justicia 
Administrativa.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO
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6RGAN0 INTERNO DE CONTROL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Responsabilidad Administrativa para Faltas GravesPROCEDIMIENTO

Presunto responsable, Terceros llamados al procedimiento.ALCANCE

Area responsable drgano Interne de Control

descripciOn de actividades

ACTIVIDADRESPONSABLENo.

Escrito de Denuncia/

Informe de Auditoria/
1

Escrito de Denuncia/

Informe de Auditoria/2

3

111

Autoridad 
Investigadora

Autoridad 
Investigadora

Autoridad 
Investigadora

Determinar la comision de faltas graves por parte de los servidores publicos en 
funciones o bien ex servidores de la ASEN.

Recibir documento de denuncia o informe del £rea auditora 
o autoridad competente; previa revision de la competencia 
que tiene el OIC para dar tramite, por Io que dichos 
documentos deber^n contener una serie de datos o 
indicios de una presunta falta administrativa cometida por 
persona servidora o ex servidora publica de la Auditoria 
Superior del Estado de Nayarit.

Tambi&n se puede actuar de manera oficiosa, al obtener 
conocimiento de una conducta de manera indirecta, ya sea 
de alguna vista u oficio recibido en el £rea.

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

Revisar el contenido del documento recibido, a fin de 
advertir que este contenga los datos o indicios que aporten 
elementos, que permitan:

• Identificar a la persona presunta responsable de la 
comision de faltas administrativas.

• Identificar las probables faltas administrativas que 
se imputen, para ello es necesario que puedan 
advertirse las circunstancias de modo, tiempo y 
lugar en las que se dieron los hechos.

Realizar acuerdo de radicacidn e inicio de investigacion 
donde se asigna numero de investigacion, y se acuerda de 
recibido el correspondiente documento, asi como el 
contenido de este y las pruebas que en su caso se hayan 
presentado; a su vez, se ordena la realizacidn de 
diligencias y requerimientos necesarios para allegarse a la 
verdad de los hechos, entre Io que se ordena, de no 
haberse aportado los elementos anteriormente descritos, 
requerir al denunciante si este fuera identificable para que 
los aporte.

Acuerdo de 
Radicacidn e Inicio 

de Investigacidn

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

Oficio 
(vistas u oficios)

Oficio 
(vistas u oficios)

ASEN
a J

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO
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4

Acuerdos de Tramite/

Aetas/

5

6

Autoridad 
Investigadora

Autoridad 
Investigadora

Autoridad 
Investigadora

• Oficios: mediante los cuales se requiere para 
diversas diligencias o se solicita informacion o 
documentacion; as! como mediante los cuales 
pueden realizarse notificaciones o citaciones; 
estos serdin girados a quienes correspondan.

Aetas: a trav6s de estas se deja constancia de 
diferentes hechos, por Io que respecto a las actas 
estas podr^n ser de comparecencias, entrevistas, 
verificaciones, inspecciones y circunstanciadas.

Se distribuyen los documentos de la siguiente 
manera:

• Oficio: un original a quien vaya dirigido; cuando se 
reciba con sello o firma otro original o copia se 
agregara al expediente, en caso de no recibirse de 
esta forma se agregara la respectiva notificacidn o 
comprobante, ya sea una impresion del correo con 
el que se haya remitido y acusado de recibido; y 
una copia para archive de la unidad o para quien 
se senale copia.

Conclusldn de las diligencias de investigacidn y 
determinacion segun corresponda de:

• Actas: un original se agrega al expediente; otro 
original o copia se agrega al archivo de la unidad; 
y se entrega copia en caso de ser solicitada por las 
partes que intervienen en ellas.

Expediente de 
Investigacidn de 

Presunta 
Responsabilidad 

Acuerdo de Cierre de 
Investigacidn, 
Existencia y 

Calificacidn de Faltas 
Administrativas

Razones, Citatorios o 
Notificaciones

Oficios 
(Requerimientos, 

solicitudes o 
notificaciones) /

Expediente de 
Investigacidn de 

Presunta 
Responsabilidad 
Administrativa:

Se abre expediente e inician diligencias:
• Acuerdos de Tramite: con ellos se ordenan las 

diferentes diligencias; asi mismo a traves de ellos 
se deja constancia, entre otras cosas de las 
contestaciones y demas documentacion que se 
recibe.

• Razones, citatorios o notificaciones: en su caso un 
original se anexa al expediente, y cuando haya 
citatorios y notificaciones segun se proceda 
tambidn se deja un original con quien en su caso 
corresponda.

Analizar y revisar de las diligencias que integran el 
Expediente de Investigacidn de Presunta Responsabilidad 
Administrativa.

Razones, Citatorios o Notificaciones: realizados 
por el area de notificaciones conforme a las 
disposiciones jundicas aplicables.

La existencia de faltas administrativas; para el Io se 
emite acuerdo de cierre de investigacidn, 
existencia y calificacidn de la falta, mismo en el que 
dicha falta se califica como grave. o
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ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
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7

8 Oficio

9

10

11

113

Autoridad
Substanciadora

Autoridad 
Investigadora

Autoridad 
Substanciadora

Autoridad 
Investigadora

Autoridad 
Investigadora

Se pronunciara sobre su admision, dentro de los 3 dias 
siguientes, pudiendo prevenir a la Autoridad Investigadora 
para que subsane las omisiones que advierta, o que aclare 
los hechos narrados en el informe.

En caso de prevencion por parte de la Autoridad 
Substanciadora, se emitira contestacidn atendidndose o 
pronunciandose al respecto dentro de los tres dias habiles 
siguientes a su notificacidn.

Informe de Presunta 
Responsabilidad 

Administrativa (IRRA)

Acuerdo de 
admisidn, prevencibn 
o de desechamiento

CD-ROM certificado, 
Acuerdo de Admisidn 

e IRRA; Chdula de 
notificacidn.

Acuerdo de 
Conclusidn y Archive

Oficio 
(Contestacidn de 

Atencidn a 
Prevencidn)

Cuando se realicen certificaciones, estas serdn digitales 
por Io que las mismas se entregardn mediante un disco 
CD-ROM.

• La inexistencia de faltas administrativas; para el Io 
se emite acuerdo de archive y conclusidn, mismo 
que podrh dictarse cuando no se hayan aportado 
por el denunciante, elementos que permitan 
identificar a la persona presunta responsable, asi 
como a las circunstancias de modo, tiempo y lugar 
materia de faltas administrativas.

Se remite a la Autoridad Substanciadora el Informe de 
Presunta Responsabilidad Administrativa para su 
substantiation; adjuntandose, constancias originales del 
Expediente de Investigation de Presunta Responsabilidad 
Administrativa, asi como para traslado, una copia 
certificada de dicho expediente y un ejemplar autografo del 
IPRA.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Emplazara al presunto/a responsable, debiendo citarlo 
para que comparezca personalmente a la celebracibn de la 
audiencia initial, corriendo traslado del acuerdo de 
admisidn sehalando dia, lugar y hora de la audiencia, entre 
el emplazamiento y la audiencia debera mediar un plazo no 
menor a 10 dias ni mayor de 15. Se requiere al presunto/a 
para que informe con al menos 3 dias de anticipacidn, si es 
su deseo que se le asigne un defensor de oficio; asi como 
de las copias certificadas o un original del IPRA y una 
certificacidn en CD-ROM (remitido por la Autoridad 
Investigadora) que contendrh el expediente de 
investigacidn.

Sin perjuicio de que en caso de contar con nuevos 
indicios o pruebas y no habiendo prescrito la 
facultad para sancionar pueda abrirse nuevamente 
la investigacidn.

Se emite Informe de Presunta Responsabilidad 
Administrativa (IPRA), calificando la falta como grave; 
solicitando a la Autoridad Substanciadora en su caso la 
aplicacidn de medidas cautelares.



P 0

12

13 Acta de Audiencia

14

15

16 Acuerdo de Archive

114

Autoridad
Substanciadora

Autoridad
Substanciadora

Autoridad
Substanciadora

Autoridad 
Investigadora

Autoridad 
Investigadora

Cuando se haya notificado que la respectiva sentencia 
causo ejecutoria, se ordenara el archivo de las constancias 
que obren en la unidad investigadora.

Desahogo de audiencia.
El presunto/a responsable rendir£ su declaracibn por 
escrito o verbalmente, y debera ofrecer las pruebas que 
estime necesarias para su defensa.

Citar a las demas partes que deban concurrir al 
procedimiento, cuando menos con setenta y dos horas de 
anticipacion al dia de la audiencia.

Oficio y/o cedula de 
notificacion

Oficio y/o cedula de 
notificacion

Oficio 
(Alegatos)

Remitir dentro de los tres dias habiles siguientes de haber 
concluido la audiencia inicial, al Tribunal competente los 
autos originales del expediente, asi como notificar a las 
partes de la fecha de su envid.

Cuando el Tribunal declara abierto el periodo de alegatos, 
se presenta escrito de alegatos dentro de los cinco dias 
habiles siguientes a su notificacion, mediante el cual, en su 
caso, se atiende a las manifestaciones realizadas por la 
persona presunta responsable y se continua 
argumentando a fin de acreditar la existencia de una falta 
administrativa.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
L E G I S L A T I V 0D E R
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AREA: 6rgano Interne de Control

AUTORIDAD INVESTIGADORA

NO

SI

3 d!as

1

115

Acuerdo de 
conclusidn y Archive

RECEPCI6N de escrito de 

DENUNCIA O INFORME DE 
AUDITORlA: OFICIO

Se tiene por recibida la documentacion 
correspondiente

Se emite el Informe de Presunta 
Resoonsabilidad Administrativa

Se califica la falta administrativa 
como grave

Se remite el informe de 
presunta responsabilidad

AUDITORlA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

iExiste Falta 
Administrativa?

Se pronuncia sobre la admisidn del 
informe de presunta responsabilidad

AUTORIDAD 
SUBSTANCIADORA

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: Procedimiento para responsabilidad administrativa para faltas graves.

DEPARTAMENTO: 6rgano Interne de Control

Se realizan diligencias 
de investigacibn



ASEN
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AREA: 6rgano Interno de Control

AUTORIDAD INVESTIGADORA

1

Cierre de audiencia

CON

116

Remitir al tribunal los autos 
originales del expediente

AUDITORI'A SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Se emplaza 
para el 

desahogo de 
la audiencia 

inicial

AUTORIDAD 
SUBSTANCIADORA

Audiencia y ofrecimiento de 
pruebas

Se debera de notificar a las 
partes de que el expediente 

ser£ remitido al tribunal

Se cita a 
las demas 

partes

TRIBUNAL DE JUSTICIA 
ADMINISTRATIVA

continuarA con el
PROCEDIMIENTO, HARA
PREVENCIONES Y RESOLVERA

DI AG RAMA DE FLUJO DEL PROCEDIIV1IENTO
PROCEDIMIENTO: Procedimiento para responsabilidad administrativa para faltas graves.

DEPARTAMENTO: Organo Interno de Control



Auditoria Interna3.

d) Objetivo del procedimiento:

e) Normas de operacion del procedimiento:

f) Descripcion del procedimiento:

P 0 D E R

La Unidad de Auditoria Interna del Organo Interno de Control, tiene como atribucion 
llevar a cabo las auditorias y verificaciones aprobadas y encomendadas por la persona 
Titular, establecidas en el programa anual de auditorias.

Proponer el Programa Anual de Auditoria (PAA), revisar la informacion y cumplimiento; 
y si fuera el caso, formular las observaciones correspondientes, con el debido soporte 
documental. Elaborar el Proyecto de Informe Individual Preliminar y elaborar el 
Proyecto Informe Individual Definitive.

En el presente apartado se desarrollan las etapas de las actividades que realiza la 
Unidad de Auditoria Interna dentro de cada uno de los procedimientos de Auditoria, 
asi como sus atributos. Incluye las decisiones que deben tomarse para obtener un 
resultado especifico.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit;
Ley de Fiscalizacidn y Rendicion de Cuentas del Estado de Nayarit;

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nayarit 

Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit.

Realizar auditorias internas con el objetivo de prevenir, corregir e investigar, actos u 
omisiones que, en el ambito de su competencia pudieran constituir responsabilidades 
administrativas.

117
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ODER

6RGANO INTERNO DE CONTROL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO Auditoria Interna

ALCANCE

Organo Interno de ControlArea responsable

DESCRIPClbN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADRESPONSABLENo.

Titular del QIC1 Lista de verificacidn

Realizar el Programa Anual de Auditorias (PAA).2 Titular del QIC PAA

Titular del QIC3 Oficio

Titular del QIC4

118

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

L E G I S L A T I V 0

Realizar las auditorias internas que tiene por objetivo realizar el proceso sistematico, 
independiente y de evaluacion de las operaciones financieras y administrativas 
realizadas a los sistemas y procedimientos implantados; a la estructura org^nica en 
operacion, objetivos, planes, programas y metas alcanzadas por la Auditoria Superior 
del Estado de Nayarit, con el proposito de determinar el grado de economia, eficacia, 
eficiencia, efectividad, imparcialidad, honestidad y apego a la normativa con que se 
han administrado los recursos que le fueron suministrados.

En el presente apartado se desarrollan las etapas de las actividades que realiza la 
Unidad de Auditoria Interna dentro de cada uno de los procedimientos de Auditoria, 
asi como sus atributos. Incluye las decisiones que deben tomarse para obtener un 
resultado

Elaborar en el mes de noviembre una lista de verificacidn 
de las auditorias o revisiones de control a realizar en el 
ejercicio siguiente, con la finalidad de evitar que se revisen 
los mismos programas, proyectos, areas, materias, rubros 
o procesos, asi como atender los acuerdos mediante los 
que se instruya a la Auditoria Interna la ejecucidn de una 
auditoria o revision.

Presentar al Auditor Superior para revisidn y/o aprobacidn 
el PAA.
Realizar la planeacidn de auditoria, por Io que debera de 
poner la siguiente nomenclatura ASEN/OIC/AI-01/20XX 
(Dependiendo el ejercicio fiscal en el que se encuentre), 
En la cual se deberan de considerar los siguientes 
aspectos:

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

Planeacidn de 
Auditoria

Area auditada:
Periodo:
Programa a auditar:

I. Numero de Auditoria
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Titular del OIC5 Orden de auditoria

6 Titular del OIC Recibir los documentos del area auditada.

Titular del OIC7

Titular del OIC8 Papeles de trabajo

Titular del OIC9

Titular del OIC10 Acta circunstanciada

Titular del OIC11 Acta circunstanciada

Titular del OIC12 Informe Preliminar / 
Oficio

Iniciar la auditoria aplicando los procedimientos y tecnicas 
apropiados que le apoyen para dar cumplimiento a los 
objetivos planteados.

auditada de atencion a la peticion, y la turne al Organo 
Interno de Control para su validacidn, e instruya su envio a 
la(s) area(s) auditada(s) para que se formalice la auditoria 
con el acta de inicio.

I.
II.

III.
IV.
V.

VI.
VII.
VIII.

IX.

IV.
V.

VI.

II.
III.

Titulo de la Auditoria
Antecedentes
Fundamento legal
Criterios de selection
Objetivo
Alcance
Area revisada
Procedimiento de Auditoria aplicados 
Observaciones.

Papeles de trabajo / 
Oficios

Cedulas de 
observaciones

Antecedentes
Objetivos

• Objetivo General
• Objetivos Especificos 

Alcance
Procedimientos de Auditoria aplicados
Programa de trabajo

Elaborar la orden de auditoria y la solicitud de information, 
para que en un plazo no mayor de 5 dias habiles el area

Durante la ejecucion de la auditoria, en caso de que los 
requerimientos de informacidn hayan sido atendidos de 
manera partial o incompleta, se remitiran alcances al area 
auditada precisando la information faltante.
Revisar la informacidn y cumplimiento; y si fuera el caso, 
formular las observaciones correspondientes, con el 
debido soporte documental.
Elaborar y presentar la(s) cedula(s) de observacidn(es) 
para realizar el informe.
Elaborar el Acta circunstanciada en presencia del auditor, 
el area auditada y la Titular del OIC, en el cual se consta 
que se le hizo conocimiento de las cedulas de 
observaciones.
En caso de que el area auditada se niegue a firmar las 
cedulas de observaciones preliminares, se levantara un 
acta de cierre de auditoria, en la que se haran constar los 
motivos por los que no fueron firmadas las observaciones, 
asi como las declaraciones del area auditada y del 
personal auditora, anexando las cedulas de observaciones 
preliminares.
Elaborar el Proyecto de Informe Preliminar de Auditoria.
En la cual se deberan de considerar los siguientes 
aspectos:
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Titular del OIC13 Oficio

Titular del OIC14

ObservacionesX. y

XI.

la

Titular del OIC15 o Oficio

Titular del OIC16 Notificar los 11D a las unidades administrativas.

Titular del OIC17 Oficio

Titular del OIC18 OficioDar seguimiento a las observaciones y recomendaciones.

120

Realizar el oficio mediante el cual se remitira el Informe 
Preliminar y en 20 dias habiles y debera senalar que, en el 
transcurso de este periodo, el area auditada puede 
presentar por escrito aclaraciones o comentarios a los 
resultados de la auditoria, asi como la documentacion 
soporte que las sustente.
Recibir, analizar y valorar los documentos, argumentos o 
comentarios enviados por las unidades administrativas.
Elaborar y someter a la autorizacion de la persona Titular 
de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit el Proyecto 
del Informe Individual Definitivo (HD).

I.
II.

III.
IV.
V.

VI.
VII.
VIII.

IX.

Oficio / Informe 
Definitivo

Oficio / Informe 
Definitivo

Remitir el Informe Individual Definitivo a la Autoridad 
Investigadora en caso de que se percate de alguna falta 
administrativa.

En caso de existir aclaraciones, se recibe 
documentacion soporte y se toman procedentes del I ID.
Elaborar oficios para devolver informacion 
documentacion, segun corresponda.

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

En la cual se deberan de considerar los siguientes 
aspectos:

Titulo de la Auditoria.
Antecedentes.
Fundamento legal.
Criterios de selection.
Objetivo.
Alcance.
Area revisada.
Procedimiento de Auditoria aplicados.
Observaciones, argumentos del 3rea auditada y 
acciones promovidas. 
Resumen de las 
Recomendaciones. 
Dictamen de la auditoria.

© h ASEN
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DEPARTAMENTO: Organo Interno de ControlAREA: 6rgano Interno de Control

AUDITOR SUPERIORTITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

PROGRAMA OPERATIVO

NO

SI

Apertura de las auditorlas

▼

Solicitud de informacidn

▼
Ejecucidn de las auditorlas

NO

iAutoriza?

SI

▼

Atencidn de las solventaciones

<
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Elaboracidn y notificacidn de 
informes de auditorla Definitivo

Programa anual de auditorla del 
drgano interno de control

Elaboracidn y notificacidn de 
informes preliminares

iAutoriza 
Programa?

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 
PROCEDIMIENTO: Auditorla Interna

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

L E G I S L A T | V O

SEGUIMIENTO A 
OBSERVACIONES Y 

RECOMENDACIONES



1.

a) Objetivo del procedimiento:

b) Normas de operacion del procedimiento:

c) Descripcion del procedimiento:

Publicacion de informacion de Obligaciones de Transparencia 
Comunes.

Actualizacion y carga de informacion en pagina web Institucional y en la Plataforma 
Nacional de Transparencia, de las Obligaciones de Transparencia aplicables a la 
Auditoria Superior, que garanticen las condiciones de accesibilidad e informacion a toda 
persona que desee ejercer el derecho de acceso a la informacion publica de la Auditoria 
Superior, en cumplimiento a las disposiciones establecidas en la Ley de Transparencia 
y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nayarit.

Las Obligaciones de Transparencia Comunes corresponde a la informacion publica que 
debe estar a disposicion de las personas sin que medie peticion para ello. El catalogo 
de la informacion que se debe publicar en el portal de internet Institucional y en la 
Plataforma Nacional de Transparencia esta detallado en el articulo 33, fracciones I a la 
XLIX de la Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Publica.

Publicar, difundir y mantener actualizada la informacion de Obligaciones de 
Transparencia Comunes, en el portal de internet Institucional y a traves de la Plataforma 
Nacional de Transparencia de conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la 
Informacion Publica.

^ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 

L E G I S L-A f I V 0

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA 
INFORMACION

122

Vs

P 0 D E R
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Publication de information de Obligaciones de Transparencia Comunes.PROCEDIMIENTO

ALCANCE

Area responsable Unidad de Transparencia y Acceso a la Information.

DESCRIPCldN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADNo. RESPONSABLE

1

Formulario2

3

4

5

123

Depurar y Actualizar la information de Obligaciones de 
Transparencia Comunes de las fracciones del Articulo 33 
asignadas a la Unidad de Transparencia.

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Unidades 
Administrativas

Unidades 
Administrativas

Publicar, difundir y mantener actualizada la information de Obligaciones de 
Transparencia Comunes, en el portal de internet Institutional y a traves de la 
Plataforma National de Transparencia de conformidad con la Ley de Transparencia y 
Acceso a la Informacidn Publica.

Secretaria Ejecutiva, Coordination General de Planeacidn, Direction General 
Administrativa, Direction General de Asuntos Juridicos, Organo Interno de Control, 
Unidad de Transparencia.

Notificar con periodicidad trimestral el cumplimiento en tiempo y 
forma para la actualizacion, carga y depuration de informacidn 
de Obligaciones de Transparencia Comunes, en el Sistema de 
Portales de Obligaciones de Transparencia SIPOT de la 
Plataforma National de Transparencia, de las fracciones del 
Articulo 33 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Information 
Publica, asignadas a cada Unidad Administrativa.

AUDITORiA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

DOCUMENTO 
DE TRABAJO

Oficio / acuse 
de recibo

Archive de 
formulario

Archive de 
Formulario

Realizar la carga en el Sistema de Portales de Obligaciones de 
Transparencia SIPOT de la Plataforma National de 
Transparencia, de los formatos con information actualizada de

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y 
ACCESO A LA INFORMACI6N

Depurar y Actualizar la informacidn de Obligaciones de 
Transparencia Comunes de las fracciones del Articulo 33 
asignadas a las Unidades Administrativas.

Realizar la carga en el Sistema de Portales de Obligaciones de 
Transparencia SIPOT de la Plataforma National de 
Transparencia, de los formatos con information actualizada de 
las fracciones del Articulo 33 asignadas a la Unidad de 
Transparencia.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

L E G I S L A TIVO
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6

7

8 Arch i vo

9

pagina WEB10

11

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Unidades 
Administrativas

Unidades 
Administrativas

Actualizar la seccion “Transparencia - Articulo 33”, del portal de 
internet Institucional, con los archivos digitales procesados en 
WinSCP, mediante la plataforma de edicidn WEB (WinAdmin).

Verificar - 
Institucional.

Actualizar vinculos de Leyes de la seccion “Normatividad-Art.33 
fraccion I”, partiendo de las actualizaciones notificadas por el 
area Juridica.

Verificar - comprobar la carga efectiva en SIPOT de las 
fracciones asignadas a cada Unidad Administrativa (no examina 
ni valida contenido).

las fracciones del Articulo 33 asignadas a las Unidades 
Administrativas.

Cargar los formularios SIPOT actualizados en el programa de 
Carga de Archivos por protocolo FTP (WinSCP).

Oficios / acuse 
de proceso / 

archivos 
digitales

AUDITORI'A SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Obtener los memorandums de respuesta, acuses de 
comprobante de proceso terminado que emite el SIPOT, y 
archivos digitales de formularios cargados (Excel).

124

comprobar la actualization en
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Areas so licit ad asTITULAR DE TRANSPARENCY

NO

SI

NO

NO

SI

FIN
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DEPARTAMENTO: Unidad de Transparencia y 
Acceso a la Informacion.

AREA: Unidad de Transparencia y Acceso a la 
Informacion.

Realiza carga en el Slstema de 
Portales de Obligaciones de 

Transparencia SIPOT asignada a 
la U. Transparencia

Verifica - comprueba la carga 
efectiva en SIPOT de las 

Unidades Administrativas

NOTIFICACldN DE 
CUMPLIMIENTO

Actuallzacidn 
en Leyes ?

Carga 
efectiva ?

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

Depura y Actualiza la Informacidn 
Publica

Las U. Administrativas entregan 
memorandum de respuesta / 
conclusidn del proceso, anexa 

comprobante de carga y genera 
archive digital

~I

Realiza carga en el Slstema de 
Portales de Obligaciones de 

Transparencia SIPOT

Actualiza en WinAdmin, los 
vinculos a leyes de la fraccion I 
NORMATIVIDAD en la seccidn 

TRANSPARENCIA

Realiza la carga de formularies 
SIPOT en WinSCP

Actualiza la seccidn 
TRANSPARENCIA en la 

plataforma de edicidn WEB

Verifica actualizaciones en pdgina 
WEB

Carga 
efectiva 

SIPOT

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: Solicitudes de Informacidn de Transparencia y Acceso a la Informacidn

Depura y Actualiza la 
Informacidn asignada a la U.

Transparencia

I



Solicitudes de Acceso a la Informacion2.

P 0 D ER

a) Objetivo del procedimiento:
Gestionar toda Solicitud de Acceso a la informacion, desde su recepcion y hasta la 
entrega de la respuesta a la informacion solicitada, apegada a las normas y 
lineamientos establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion 
Publica.

c) Descripcion del procedimiento:
Dar respuesta a toda Solicitud de Acceso a la Informacion requerida a la Auditon'a 
Superior conforme a las disposiciones establecidas en la Ley de Transparencia y 
Acceso a la Informacion Publica.

b) Normas de operacion del procedimiento:
La Unidad de Transparencia sera el vinculo entre los sujetos obligados y los 
solicitantes, encargada de recibir, dar seguimiento y despachar las solicitudes de 
informacion publica que se presenten, de conformidad con el articulo 124 de la Ley de 
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nayarit.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 
r E G I S L A T I V 0

126

r
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Solicitudes de Acceso a la Informacidn.PROCEDIMIENTO

ALCANCE

Area responsable Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacidn.

DESCRIPCldN DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE ACTIVIDADNo.

1

2 Archivo Excel

3

G 4

Unidadeslasrespuesta dede Oficio5

6
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Generar Oficio de respuesta al solicitante y da respuesta en la 
Plataforma Nacional de Transparencia, obtiene acuse electrdnico PNT.

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y 
ACCESO A LA INFORMACldN

Unidades 
Administrativas

Titular de la 
Unidad de 

Transparencia

Titular de la 
Unidad de 

Transparencia

Titular de la 
Unidad de 

Transparencia

Titular de la 
Unidad de 

Transparencia

Titular de la 
Unidad de 

Transparencia

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

Registrar la solicitud en el archivo (Excel) 
"Registro de Solicitudes de Informacidn / BITACORA-SOLICITUDES".

Notificar a las Unidades Administrativas competentes el requerimiento 
de informacidn solicitado y los plazos de respuesta.

Gestionar toda Solicitud de Acceso a la informacidn desde su recepcidn y hasta la 
entrega de la respuesta a la informacidn solicitada, apegada a las normas y 
lineamientos establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn 
Publica.

Secretaria Ejecutiva, Coordinacidn General de Planeacidn, Direccidn General 
Administrativa, Direccidn General de Asuntos Juridicos, Organo Interne de Control, 
Unidad de Transparencia, Auditoria Especial de Auditoria Financiera, Auditoria 
Especial de Auditoria de Obra, Auditoria Especial de Auditoria al Desempeho.

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

DOCUMENTO 
DE TRABAJO

Oficio y acuse 
de recibo

Folio de 
solicitud de 
informacidn

Analizar el tipo de informacidn solicitada para orientar el proceso de 
gestidn.

Recibir la Solicitud de Acceso a la Informacidn ingresada mediante la 
Plataforma Nacional de Transparencia, de manera presencial, 
mediante escrito registra la solicitud de Informacidn en la Plataforma 
Nacional de Transparencia.

Oficio/ acuse 
electrdnico 

PNT

Obtiene los memorandums 
Administrativas.
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Arch ivo Excel7

Expediente8

Archive en expediente de Solicitud de Informacion. Expediente9

128

J

Titular de la 
Unidad de 

Transparencia

Titular de la 
Unidad de 

Transparencia

Titular de la 
Unidad de 

Transparencia

Actualizar el archive (Excel) "Registro de Solicitudes de Informacidn / 
Bit£cora - Solicitudes".

Genera expediente documental por duplicado como evidencia de 
gestion y obtiene acuse del despacho del Auditor Superior.

AUDITORI'A SUPERIOR
DLL LSTADO DE NAYARIT
Ue 6 I S L A T T V G
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Areas solicitadasTITULAR DE TRANSPARENCIA

NO

SI

I
FIN
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AREA: Unidad de Transparencia y Acceso a 
la Informacidn.

DEPARTAMENTO: Unidad de Transparencia y 
Acceso a la Informacidn.

Archiva expediente de gestidn 
documental

Genera Oficio de respuesta al 
solicitante
Actualiza el registro de la 
Plataforma Nacional de 
Transparencia y obtiene acuse

Notifies a las U. Administratlvas 
competentes el requerimiento de 

Informacidn

Genera expediente de gestidn 
documental y obtiene Acuse del 
Despacho del Auditor superior

Reglstra Solicitud en archlvo 
(Excel) "Registro de Solicitudes 

de Informacidn”

Analiza tipo de informacidn 
solicitada

Actualiza el archlvo (Excel) 
"Registro de Solicitudes de 

Informacidn"

Recepcidn de Solicitud de 
Informacidn

/ V(a
Plataforma 

Nacional de 
Transparencia?

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

Ingresa Solicitud de Informacidn 
en Plataforma Nacional de 

Transparencia

La U. Administratlvas emlte oficio 
de respuesta a la U. 

Transparencia

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: Solicitudes de acceso a la informacidn



3.

a) Objetivo del procedimiento:

b) Normas de operacion del procedimiento:

c) Descripcion del procedimiento:

130
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Informe Bimestral al Instituto de Transparencia y Acceso a la 
Informacion Publica del Estado de Nayarit.

De conformidad con el articulo 122 de la Ley de Transparencia y Acceso a la 
Informacion Publica del Estado de Nayarit, el Titular de la Unidad de Transparencia 
debe remitir bimestralmente, dentro de los primeros diez dias posteriores al 
vencimiento, informe que contenga los datos de Transparencia y Acceso a la 
Informacion.

Elaboracion y Entrega de informe (grafico - estadistico) de la gestion de Transparencia 
y Acceso a la informacion Publica en la ASEN (reporte bimestral).

Entrega de Informe Bimestral de la Unidad de Transparencia al ITAI, que contenga 
datos de gestion de las Solicitudes de Acceso a la Informacion recibidas en la ASEN.

ASEN
AUDITORI'A SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO



ASEN
P 0 D E R

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

ALCANCE Institute de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Nayarit.

Area responsable Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacidn.

descripciOn de actividades

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Archivo Excel

1

2

Original y Acuse

3

4

Acuse de reciboEntrega a U. Transparencia acuse con sello de recibido.5

ExpedienteArchiva en expediente.6

131

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y 
ACCESO A LA INFORMACldN

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Notificadores o
Administracidn

Notificadores o
Administracibn

Informes Bimestral al Institute de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica 
del Estado de Nayarit (ITAI).

Entrega de Informe Bimestral de la Unidad de Transparencia al ITAI, que contenga 
datos de gestidn de las Solicitudes de Acceso a la Informacidn recibidas en la ASEN.

Solicita al area de Notificadores o Administracibn el envio al 
ITAI del Informe Bimestral.

Realiza la entrega del Informe Bimestral y recaba acuse con 
sello de recibo.

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

DOCUMENT© 
DE TRABAJO

Oficio y acuse 
de recibo

Oficio y acuse 
de recibo

Oficio y acuse 
de recibo

AUDITORiA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

L E 0 l S L A T I V 0

Elabora el reporte (grafico - estadistico) de la gestidn de 
Transparencia y Acceso a la informacidn Publica en la ASEN 
(reporte bimestral).
Concentrado de Solicitudes de Acceso a la Informacidn, 
Descriptive de Solicitudes de Acceso a la Informacidn, 
Descriptive de Solicitudes Derechos ARCOP, grafico 
estadistico de Solicitudes y Capacitaciones.
archive "Registro de Solicitudes de Informacidn " (Excel) 
Elabora el Oficio de Notificacidn al Institute de Transparencia y 
Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Nayarit (INAI) 
del Informe Bimestral de Solicitudes de Informacidn 
gestionadas en la ASEN y anexar reporte grafico - estadistico.
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Areas solicitadasTITULAR DE TRANSPARENCY

►

Archiva Expedientes <-

)
FIN
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Elabora bimestralmente el 
Reporte gr^fico - estadlstico de 

Solicitudes de Informacidn

Solicita envio a 
Notificadores / Administracidn

DEPARTAMENTO: Unidad de Transparencia y 
Acceso a la Informacidn.

Notificadores / Administracion 
realiza la entrega y recaba acuse 

con seilode recibo

Notificadores/ Administracion 
Entrega a U. Transparencia

Elabora Oficio al 
ITAI

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: Informes Bimestral al Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacidn 
Publics del Estado de Nayarit (ITAI).
AREA: Unidad de Transparencia y Acceso a 
la Informacidn.

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 
legTslativo



a) Objetivo del procedimiento:

b) Normas de operacion del procedimiento:

1.

c) Descripcion del procedimiento:

133
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Elaboracion y Entrega de informe (grafico - estadistico) de la gestion de Solicitudes de 
Acceso a la informacion recibidas en la ASEN (reporte anual).

Entrega de Informe ANUAL del Comite de Transparencia al ITAI, referente a la 
informacion que posea de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica gestionadas 
en la ASEN en el ano inmediato anterior.

4.
5.

2.
3.

El numero y tipo de solicitudes de informacion presentadas y sus resultados, 
incluidas aquellas en las que no fue posible localizar la informacion en los 
archives.
Los tiempos de respuesta a las diferentes solicitudes.
El estado en que se encuentran las denuncias presentadas por Institute o ante 
los organos internes de control.
La naturaleza de la informacion solicitada, y
Las dificultades observadas en el cumplimiento de la ley y demas disposiciones 
aplicables.

ASEN
AUDITORiA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

De conformidad con el articulo 122 de la Ley de Transparencia y Acceso a la 
Informacion Publica del Estado de Nayarit, el Comite de Transparencia de la ASEN, 
debe remitir anualmente, dentro de los primeros veinte dias de cada aho, la informacion 
relativa a:

4. Informe Anual del Comite de Transparencia al Institute de 
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nayarit.



ODER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

Comite de Transparencia de la ASEN - ITAI.ALCANCE

Area responsable Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacidn.

descripciOn de actividades

ACTIVIDADNo. RESPONSABLE

1.

1
3.

2

anexar reporte grafico - estadistico.

Solicita firma a los Integrantes del Comite de Transparencia.3

4 Otorga firma al oficio del Informe Anual

134

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y 
ACCESO A LA INFORMACldN

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Comit6 de 
Transparencia

%ASEN
AUDITORI'A SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
L E G I S I A T I V 0

Entrega de Informe ANUAL del Comite de Transparencia al ITAI, referente a la 
informacidn que posea de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica gestionadas 
en la ASEN en el ano inmediato anterior.

Informe Anual del Comite de Transparencia al Institute de Transparencia y Acceso a 
la Informacion Publica del Estado de Nayarit.

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

Archivo “Registro 
Solicited 

Informacion" 
(Excel)

DOCUMENTO
DE TRABAJO

Oficio y 
duplicado de 

acuse

Oficio y 
duplicado de 

acuse

Oficio y 
duplicado de 

acuse

4.
5.

El numero y tipo de solicitudes de informacion 
presentadas y sus resultados, incluidas aquellas en las 
que no fue posible localizar la informacion en los 
archives.

2. Los tiempos de respuesta a las diferentes solicitudes.
El estado en que se encuentran las denuncias 
presentadas por el Institute o ante los drganos internos 
de control.
La naturaleza de la informacion solicitada, y
Las dificultades observadas en el cumplimiento de la 
ley y demas disposiciones aplicables.

Elabora el oficio de notificacion al ITAI referente a la gestion 
realizada en la ASEN de Solicitudes de Acceso a la 
Informacion durante el ano inmediato anterior.

Elabora el reporte anual (grafico - estadistico) de la informacion 
que posea el Comite de Transparencia de la ASEN referente 
a:
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5

Acuse de recibo6

Entrega a U. Transparencia acuse con sello de recibido. Acuse de recibo7

Expedients8 Archivar exped iente.
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Notificadores o
Administracion

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Titular de la Unidad 
de T ransparencia

Notificadores o
Administracion

Realiza la entrega del Informe Anual y recaba acuse con sello 
de recibo.

Solicita al £rea de Notificadores o Administracidn el envlo al 
ITAI del Informe Anual

Oficio y 
duplicado de 

acuse

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

L E G I S L ATI VO
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AREAS SO LICIT ADASTITULAR DE TRANSPARENCY

*

*

Archiva Expedientes <■

)c FIN

136

AREA: Unidad de Transparencia y Acceso a 
la Informacion.

Elabora el oficio de Informe 
Anualal ITAI

Elabora el Reporte grafico - 
estadlstico de Comite de 

Transparencia

Solicita firmas del 
Comite de Transparencia

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

DEPARTAMENTO: Unidad de Transparencia y 
Acceso a la Informacion.

Notificadores / Administracibn 
realiza la entrega y recaba acuse 

con seilode recibo

Notificadores / Administracion 
Entrega a U. Transparencia

Comite de Transparencia 
otorga firmas en el oficio de 

Informe Anual

I

Solicita envio de Informe Anual 
al ITAI

Notificadores / Administracion

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: Informes Anual del Comite de Transparencia - ITAI



ordinariassesiones y

a) Objetivo del procedimiento:

b) Normas de operacion del procedimiento:

c) Descripcion del procedimiento:

Elaboracion de Aetas de Sesiones ordinarias y extraordinarias del Comite de 
Transparencia.

De conformidad con el artfculo 120 y 121 de la Ley de Transparencia y Acceso a la 
Informacion Publica del Estado de Nayarit, cada Comite de Transparencia, atendiendo 
a las funciones propias del sujeto obligado, establecera los criterios para su integracion 
y funcionamiento, sesionara cuando menos cada mes o cada que sea solicitado por 
los titulares de las areas que Io requieran.

Elaboracion de actas de las sesiones ordinarias y extraord inarias del Comite de 
Trasparencia

P 0 D E R

ASEN
AUDI TORI A SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

137

5. Acta de Comite de Transparencia, 
extraordinarias.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Acta de Comite de Transparencia, sesiones ordinarias y extraordinarias.PROCEDIMIENTO

ALCANCE Comite de Transparencia.

Area responsable Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.

DESCRIPCI6N de actividades

ACTIVIDADRESPONSABLENo.

Acta de sesion

1

2

3

4

5

Recibe copia del acta, sella y firma acuse - recepcion.6

Archiva en exped iente Expediente7

Elaboracion de Aetas de sesiones ordinarias y extraordinarias del Comit6 de 
Transparencia.

OBJETIVO del 
PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y 
ACCESO A LA INFORMACION

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Comite de 
Transparencia

Comite de 
Transparencia

Comite de 
Transparencia

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 
LEG? SIT A rTv G

Solicita firma de aprobacion a los integrantes del Comite de 
Transparencia.

Elaborar acta de las sesiones ordinarias y extraordinarias del 
Comitd de Transparencia y someter a consideracidn de los 
integrantes para su aprobacidn.

En su caso, incorporar al acta sesion, la documentacidn 
complementaria que sirvio de analisis y discusion en la sesion 
del Comite.

Otorga firma al acta y rubrica, en su caso, la documentacion 
que sirvid de andlisis y discusidn en la sesion del Comite.

Expide copias fotostaticas del acta de sesion, para acuse de 
recibido por cada integrante del comite, (miembros con voto).

AUDITORfA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

Oficio y dup. de 
acuse

DOCUMENTO
DE TRABAJO

Oficio y 
duplicado de 

acuse

Oficio y 
duplicado de 

acuse

Oficio y 
duplicado de 

acuse 
Oficio y 

duplicado de 
acuse

138
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AREAS SOLICIT ADASTITULAR DE TRANSPARENCY

>

<

-►

Archiva en Expediente

(
FIN

Solicita firma de aprobacion a 
los integrantes del 

Comity de Transparencia

Incorpora al acta de sesidn, la 
documentacidn de analisis y 

discusidn. en su caso

Expide copias fotostaticas del 
acta, para acuse - recepcidn

Elabora el acta de sesidn del 
ComitddeTransparencia

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 
L E GTS L A T I V C

DEPARTAMENTO: Unidad de Transparencia y 
Acceso a la Informacion.

Comitd de Transparencia 
recibe copia del acta, sella y 

firma acuse-recepcidn

I

Comite de Transparencia 
otorga firmas en el acta.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO_____________ _____ __________
PROCEDIMIENTO: Acta de Comite de Transparencia, sesiones ordinarias y extraordinarias.

AREA: Unidad de Transparencia y Acceso a 
la Informacion.
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P o D E R

Recurso de Revision / Impugnacion en materia de acceso a la 
informacion publica.

ASEN
AUDITORiA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 

L E G i~s L A T I V 0

a) Objetivo del procedimiento:
Respuesta a Impugnacion en materia de acceso a la informacion publica interpuesto 
por solicitante de Solicitud de Acceso a la Informacion, bajo los supuestos contenidos 
en el Articulo 154 de la ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

c) Descripcion del procedimiento:
Gestion de respuesta a la impugnacion en materia de acceso a la informacion 
publica, notificada por el ITAI.

b) Normas de operacion del procedimiento:
De conformidad con el articulo 153 de la Ley de Transparencia y Acceso a la 
Informacion Publica del Estado de Nayarit, se podra interponer el recurso de revision 
ante el Institute o ante la Unidad de Transparencia bajo los supuestos contenidos en 
el articulo 154 de la ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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''UGISI*,

ODER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Recurso de Revisidn / Impugnacidn en materia de acceso a la informacion publica.PROCEDIMIENTO

ALCANCE

Area responsable ITAI - Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion

descripciOn de actividades

RESPONSABLE ACTIVIDADNo.

1 ITAI

2

Archive Excel3

4

la U. Oficio5

6

7

Gestiona con el £rea Juridica el proyecto de respuesta al 
recurso de revision.

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y 
ACCESO A LA INFORMACION

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Areas y Unidades 
Administrativas

Unidad de Transparencia, Comite de Transparencia, Secretana Ejecutiva, 
Coordinacion General de Planeacion, Direccion General Administrativa, Direccion 
General de Asuntos Juridicos, drgano Interno de Control, Auditoria Especial de 
Auditon'a Financiera, Auditoria Especial de Auditoria de Obra, Auditoria Especial de 
Auditoria al Desempeho.

Respuesta a Impugnacion en materia de acceso a la informacidn publica interpuesto 
por solicitante de Solicitud de Acceso a la Informacidn, bajo los supuestos contenidos 
en el Articulo 154 de la ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Recibe notificacibn y anexos del recurso de revision via correo 
electronico (transparencia@asen.gob.mx)

Registra el Recurso de Revision en el archivo (Excel) “Registro 
de Solicitudes de Informacidn / Recurso de Revisibn”.

Notifica y Gestiona con el (las) Unidades Administrativas y 
areas(s) competentes la respuesta al requerimiento para 
admisibn de pruebas o alegatos en un plazo maximo de 7 dias 
habiles y manifestar Io que a derecho convenga.

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

Oficio y acuse de 
reci bo

Oficio y acuse de 
recibo

Oficio via correo 
electrbnico

DOCUMENTO 
DE TRABAJO

Emite oficio de Recurso de Revision interpuesto por solicitante 
ante el ITAI, en contra de la ASEN en tbrminos del articulo 154 
de la LATAIPEN.

141

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
L E G I S L A T I V 0

Elabora oficio de contestacibn al Recurso de Revisibn con la 
informacibn proporcionada por las Areas y Unidades 
Administrativas y estructurada con el proyecto de respuesta del 
area Juridica.

Emite oficio de respuesta del requerimiento a 
Transparencia.

mailto:transparencia@asen.gob.mx


ASEN

8

9

10

Acuse de reciboEntrega de acuse a Unidad de Transparencia.11

Archive Excel12

13 ITAI

via electronicocorreo a
ITAI14

Archive Excel15

ExpedienteArchivar en Expedientes16

142

0

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Notificadores o
Administracion

Notificadores o
Administracion

Actualizar el registro en archive (Excel) “Registro de 
Solicitudes de Informacion / Recurso de Revisidn”.

Actualiza el registro en archivo (Excel) “Registro de Solicitudes 
de Informacion / Recurso de Revision"

Solicitud al area de Notificaciones o Administracion, el envio al 
ITAI del oficio de contestacion y acuse de recibo.

Realiza la entrega del oficio de contestacion al Recurso de 
Revisidn y recaba acuse con sello recibido.

Oficio y acuse de 
recibo

Oficio via correo 
electronico

Oficio / obtiene 
acuse de recibo

Correo 
electronico

Resuelve Recurso de Revision conforme al Procedimiento de 
Impugnacion en Materia de Acceso a la Informacion Publica de 
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

AUDITORiA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 

L E G I S~ L A T I V 0

Notifica al ITAI por correo electronico dirigido a 
secretariaejecutiva@itainayarit.org.mx. El oficio de respuesta y 
archivos PDF correspondientes

Emite oficio notificando
transparencia@asen.gob.mx

P 0 D E R

mailto:secretariaejecutiva@itainayarit.org.mx
mailto:transparencia@asen.gob.mx
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Areas solicitadasTITULAR DE TRANSPARENCY
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*

◄

♦
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DEPARTAMENTO: Unidad de Transparencia y 
Acceso a la Informacion.

Notifica al ITAI por correo 
electronicodirigidoa 

secretariaejecutiva@itainayarit.

Elabora oficio de contestacidn al 
Recurso de Revision con la 
informacidn proporcionada

Solicita al area de Notificadores 
o Administracion, el envio al 

ITAI del Oficio de contestacidn

Recibe notification y anexos del 
recurso de revisidn via correo 

electrdnico

Registra lei Recurso de Revision 
"Registro de Solicitudes de 
Informacidn / Recurso de

Gestiona con el area Jundica el 
proyecto de respuesta al 

recurso de revisidn.

Notifica y Gestiona con las 
Areas y Unidades 
Administrativas

Notificadores / Administration 
Entrega acuse a U.Transparencia

Notificadores / Administration 
realiza la entrega y recaba acuse 

con sello de recibo

ElArea(s)y U. Administrativa(s) 
emite(n) oficio de respuesta a la 

U.Transparencia

I

ITAI 
Notifica Recurso de Revisidn

Actualiza el registro en archive 
(Excel) "Registro de Solicitudes 

de Informacidn /Recurso de 
Revisidn"

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEG'SLATIVG

0
DI AG RAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO _____
PROCEDIMIENTO: Recurso de Revision / Impugnacion en materia de acceso a la informacion 
publica.
AREA: Unidad de Transparencia y Acceso a 
la Informacion.

ODER
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Areas solicitadasTITULAR DE TRANSPARENCY

Archivar Expedientes

Ic FIN

144

DEPARTAMENTO: Unidad de Transparencia y 
Acceso a la Informacidn.

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Notifica Resolucion a 
□.Transparencia via correo 

electrdnico

ITAI
Resuelve Recurso de Revision 
conforme al Procedimiento de 

Impugnacion en Materia de 
Acceso a la Informacidn

Publica

Actualiza el registro en archive 
(Excel) "Registro de Solicitudes 

de Informacidn / Recurso de

2

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO_______________________ __________
PROCEDIMIENTO: Recurso de Revision / Impugnacion en materia de acceso a la informacidn 
publica.
AREA: Unidad de Transparencia y Acceso a 
la Informacidn.



la obligacion de publicar lasa7. Denuncia / Incumplimiento 
obligaciones de transparencia.

145

a) Objetivo del procedimiento:
Elaboration de informe justificado de los motivos de la Denuncia por incumplimiento 
a la obligacion de publicar las obligaciones de Transparencia por las Unidades 
Administrativas de la ASEN.

c) Descripcion del procedimiento:
Gestion de respuesta a la denuncia interpuesta ante el Institute por falta de 
publication de las obligaciones de transparencia de la ASEN.

b) Normas de operacion del procedimiento:
De conformidad con el articulo 53 de la Ley de Transparencia y Acceso a la 
Information Publica del Estado de Nayarit, se podra denunciar ante el Institute la falta 
de publication por parte de la ASEN de las obligaciones de transparencia.

SJ ASEN
AUDITORI'A SUPERIOR
DEL ESTADO DE NAYARIT

PODER LEGlSLATfVO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

ALCANCE

Area responsable ITAI - Unidad de Transparencia y Acceso a la informacidn.

DESCRIPCI6N DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADNo. RESPONSABLE

Acta de sesion

1 ITAI

2

Archive Excel3

4 Oficio y acuse

Oficio5

6

7

146

Denuncia / Incumplimiento a la obligacidn de publicar las obligaciones de 
transparencia

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Unidad 
Administrativa

Elaboracion de informe justificado de los motives de la Denuncia por incumplimiento 
a la obligacidn de publicar las obligaciones de Transparencia por las Unidades 
Administrativas de la ASEN.

Unidad de Transparencia, Secretaria Ejecutiva, Coordinacion General de 
Planeacion, Direccion General Administrativa, Direccion General de Asuntos 
Juridicos, Organo Interne de Control.

Notifica la Denuncia interpuesta ante el ITAI, en contra de la 
ASEN, en terminos del artfculo 53 de la LATAIPEN, solicitando 
el Informe justificado de hechos o motives de la Denuncia.

Notifica a la Unidad Administrativa competente, elabore el 
Informe justificado de Incumplimiento de las obligaciones de 
transparencia motivo de la Denuncia.

Emite informe justificado de respuesta de la Denuncia a la U. 
Transparencia.

Recibe notificacidn de la Denuncia via correo electronico 
(transparencia@asen.gob.mx).

Registra la Denuncia en el archive (Excel) "Registro de 
Solicitudes de Informacion / Denuncias".

Gestiona con el area Juridica el proyecto de respuesta de la 
Denuncia.

Elabora oficio de entrega de Informe justificado con la 
informacion proporcionada por la Unidad Administrativa y 
estructurada con el proyecto de respuesta del area Juridica.

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

Oficio y acuse de 
recibo

DOCUMENTO 
DE TRABAJO

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y 
ACCESO A LA INFORMACION

mailto:transparencia@asen.gob.mx
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8

9

10

11 Entrega acuse a Unidad de Transparencia

12

13 ITAI Oficio

via electrdnicocorreo14 ITAI Oficio

15 Archive

16 Archiva en Expedientes. Oficio

147

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Titular de la Unidad 
de Transparencia

Notificadores o
Administracion

Notificadores o
Administracion

Realiza la entrega del oficio de entrega del Informe Justificado 
y recabar el acuse con sello de recibido

Actualiza el registro en archivo (Excel) "Registro de Solicitudes 
de Informacion / Denuncias"

Resuelve conforme al Procedimiento de Denuncia de la Ley de 
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Actualiza el registro en archivo (Excel) "Registro de Solicitudes 
de Informacion / Denuncias".

Solicita al area de Notificadores o Administracidn, el envio al 
ITAI del oficio de entrega con el Informe Justificado

Oficio y acuse de 
reci bo

Archive "Registro de 
Solicitudes de 

Informacidn" (Excel)

Correo 
electronico

Notifica al ITAI por correo electronico dirigido a 
secretariaejecutiva@itainayarit.org.mx. El oficio de entrega de 
Informe Justificado.

ASEN
, AUDITOF-ilA SUPERIOR

DEL ESTADO DE NAYARIT

Notifica la Resolucidn
transparencia@asen.gob.mx

mailto:secretariaejecutiva@itainayarit.org.mx
mailto:transparencia@asen.gob.mx
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AREAS SOLICIT ADASTITULAR DE TRANSPARENCY

4

►

♦

»

Notifica al ITAI porcorreo 
electronico dirigido a 

secretariaejecutiva@itainayarit.

Notifica a la U.Administrativa 
elabore el Informe justificado de 

Incumplimiento

Solicita al area de Notificadores 
o Administracion, el envio al 

ITAI del Oficio de entrega

Recibe notificacion de la 
Denuncia via correo electrdnico

Registra lei Recurso de Revision 
"Registro de Solicitudes de 
Informacion / Denuncias "

Gestiona con el 3rea Juridica el 
proyecto de respuesta de la 

Denuncia.

Elabora oficio de entrega de 
Informe con la informacion 

proporcionada

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

a DEPARTAMENTO: Unidad de Transparencia y 
Acceso a la Informacion.

Notificadores / Administracidn 
Entrega acuse a U.Transparencia

Notificadores / Administracidn 
realiza la entrega y recaba acuse 

con seilode recibo

La U.Administrativaemite 
informe justificado de la 

Denuncia a la U.Transparencia

I

ITAI
Notifica Denuncia por 

incumplimiento de obligaciones

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: Denuncia / Incumplimiento a la obligacion de publicar a las obligaciones de 
transparencia.
AREA: Unidad de Transparencia y Acceso 
la Informacion.

148

Actualiza el registro en archive 
(Excel) "Registro de Solicitudes 
de Informacion / Denuncias" 

cT
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Areas so licit adasTITULAR DE TRANSPARENCY

2

Archivar Expedientes

)
FIN
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DEPARTAMENTO: Unidad de Transparencia y 
Acceso a la Informacidn.

ITAI 
Resuelve conforme al 

Procedimiento de Denuncia de la 
Ley deTransparencia y Acceso a 

la Informacidn Publica.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: Denuncia / Incumplimiento a la obligacion de publicar a las obligaciones de 
transparencia.
AREA: Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacidn.

I
Notifica Resolucidn a 

U.Transparencia via correo 
electrdnico

9
Actualize el registro en archivo 
(Excel) "Registro de Solicitudes 
de Informacidn / Denuncias "

AUDITORI'A SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLAT VO

:>y<



UNIDAD DE AUDITORIAS ESPECIFICAS

Auditonas Especificas1.

a) Objetivo del procedimiento:

b) Normas de operacion del procedimiento:

La Auditorias se pueden desarrollar, de acuerdo a Io siguiente:

X

Auditoria Especifica: Fiscalizacion realizada a los Entes Publicos, en atencion a una 
denuncia, o bien con motivo de convenios o solicitudes formuladas, conforme Io refiere 
el articulo 121, apartado A, fraccion I, parrafo ultimo de la Constitucion Politica del 
Estado Libre y Soberano de Nayarit;

Describir la metodologia para la practica de auditorias especificas realizadas a los 
sujetos fiscalizables respecto del ejercicio en curso o anteriores, derivadas de 
denuncias que cuentan con elementos de prueba, o por convenios y/o solicitudes 
formuladas por los propios sujetos fiscalizables, por hechos especificos en los que se 
presuma el manejo, aplicacion o custodia irregular de recursos publicos o de su 
desvio, en los supuestos establecidos en la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de 
Cuentas del Estado de Nayarit.

Cuando se presenten denuncias que acompahen elementos de prueba, o bien con 
motivo de convenios o solicitudes formuladas por los propios sujetos fiscalizables, la 
Auditoria Superior del Estado, podra revisar la gestion financiera correspondiente, ya 
sea del ejercicio fiscal en curso o de ejercicios anteriores a la Cuenta Publica en 
revision, sobre los hechos denunciados.

• De Gabinete: Revision que se desarrolla directamente en las oficinas de la 
Auditoria Superior del Estado;

• Domiciliarias: Revision que se lleva a cabo directamente en el domicilio fiscal 
de los sujetos fiscalizables y en las instalaciones donde se encuentre el objeto 
de la verificacion.

• Mixta: Aplicacion simultanea de las auditorias de gabinete y visita domiciliaria;

c) Descripcion del procedimiento de los trabajos de fiscalizacion:
Planeacion, ejecucion, elaboracion de informe especifico y seguimiento a las 
recomendaciones.

g} ASEN
\ AUDITORIA SUPERIOR

Dt I ESTAD ' DE NAYARH
P 0 D E R L E G I S L A TT V~6

150



ASEN
P 0 D E R

AUDITORlAS ESPECIFICAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO Auditorias Especifica

ALCANCE Hechos denunciados

Area responsable Auditorias Especificas

descripciOn de actividades

ACTIVIDADNo. RESPONSABLE

Memorandum1 Auditor Superior

2 Emitir Dictamen

Orden de Auditoria3

4

5

Oficio ComisionAuditor Superior6

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

Auditor Especial, Titulares 
de la Direccidn y Titular 
de la U. de Auditorias 

Especificas

Auditor Superior, 
Coordinacidn General de 

Planeacion

Direccidn General de
Asuntos Juridicos

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATE V 0

Describir la metodologia para la practica de auditorias especificas realizadas a los sujetos 
fiscalizables respecto del ejercicio en curso o anteriores, derivadas de denuncias que 
cuentan con elementos de prueba, o por convenios o solicitudes formuladas por los 
propios sujetos fiscalizables por hechos especificos en los que se presuma el manejo, 
aplicacidn o custodia irregular de recursos publicos o de su desvio, en los supuestos 
establecido.

Coadyuvar con las acciones para el inicio de las 
auditorias con la notificacidn de la Orden de Auditoria.

Recibir queja o denuncia con elementos de prueba, 
convenio o solicitud.

Elaborar y supervisar la planeacidn para la aprobacidn 
del Auditor Superior y coordinar la asignacidn de los 
procedimientos a desarrollar

Elaborar memorandum o cedula de instrucciones para 
dar a conocer los procedimientos y plazos para ejecutar 
la revision documental. Asi como, conocimiento de las 
fechas para la entrega de los proyectos del Informe 
Especifico Preliminar.

Emitir los oficios de comisidn del personal que participara 
en la fiscalizacidn de la Cuenta Publica

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

Carta Planeacion, 
Auditina, PEAy Guia 

de Auditoria (GA)

DOCUMENT© 
DE TRABAJO

Memorandum o 
Cedula de 

Instrucciones

Oficio o 
memorandum

Titulares de la Direccidn y 
Titular de la Unidad de 
Auditorias Especificas

151
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Notificar la Orden de Auditoria.

7

Acta

9 Oficio

10

11 Orden de Visita

12
Acta

13

14 PIEP

15 PIEP

16
Oficio y/o Acta

152

Auditor Especial, Titulares 
de la Direccion y Titular 

de la Unidad de 
Auditorias Especificas y 

Auditores

Auditor Especial, 
Titulares de la Direccion y 

Titular de la Unidad de 
Auditorias Especificas y 

Auditores

Titulares de la Unidad de 
Auditorias Especificas

Auditor Superior, Auditor 
Especial, Titulares de la 
Direccion y Titular de la 
Unidad de Auditorias 

Especificas

Auditor Superior, Auditor 
Especial, Titulares de la 
Direccion y Titular de la 
Unidad de Auditorias

Especificas y Auditores

Auditor Superior, Auditor 
Especial Titulares de la 
Direccion y Titular de la 

Unidad de Auditorias
Especificas y Auditores

Titular de la Unidad de 
Auditorias Especificas y 

Auditores

Titular de la Unidad de 
Auditorias Especificas y 

Auditores

Titular de la Unidad de 
Auditorias Especificas y 

Auditor

Elaborar y revisar el proyecto de Informe Especifico 
Preliminar (IEP), cuidando la formalidad y calidad en la 
presentacibn de lostrabajos; atendiendo los lineamientos 
y criterios emitidos por la CGP.

En su caso, elaborar, revisar ysupervisar el itinerario, asi 
como, programar la Orden de Visita para Verificacion, 
Inspeccion y compulsa a terceros, firmada por el Titular 
de la Auditoria Superior, para notificar al ente publico 
fiscalizado.

Elaborar las cedulas de observaciones y obtener la 
evidencia documental que acredite los hallazgos e 
irregularidades detectadas.

Elaborar solicitudes de informacion o documentacion, 
aclaraciones, autorizaciones de prbrroga, entre otros; 
segun corresponda se rubrica por quien elabora, revisa, 
supervisa y autoriza, en su caso, se firma por el Auditor 
Superior, Auditor Especial o el Titular de la Direccion, 
para envio al ente publico.

Revisar y analisar la informacion o documentacion 
referente al ente fiscalizado. Se elaboran cedulas 
sumarias, analiticas, subanaliticas y anexos.

Para la auditoria de visita domiciliaria, derivado de la 
orden de auditoria, elaborar el Acta Circunstanciada de 
Inicio.

Cedulas, evidencia 
documental fisica o 

digital

Acuse de Orden de 
Auditoria y/o

Formate de 
procedimientos

Presentar el proyecto de Informe Especifico Preliminar, 
para su impresion, rubricar y firmar por el personal 
participante.

Elaborar Aetas Circunstanciadas de Visita de 
Verificacion, Inspeccion y compulsa a terceros, debiendo 
registrar los hechos obtenidos. Las diligencias se llevan 
a cabo en compahia del personal designado por el ente 
publico fiscalizado.

Elaborar y notificar el oficio para la devolucion 
documental entregada por los entes fiscalizados, 
rubricado por personal encargado y firmado por el Titular 
de la Auditoria Superior o Auditor Especial, previo a la 
notificacion del IEP.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
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Autorizar y firmar el Informe Especffico PreliminarAuditor Superior17 IEP

18

19

20 PIE

21 IE

Auditor Superior22 IEAutorizar y firmar el informe Especifico

23

24

Auditor Especial, Titulares 
de la Direccidn y Titular 

de la Unidad de 
Auditorias Especificas y 

Auditores

Auditor Especial, Titulares 
de la Direccidn y Titular 

de la Unidad de 
Auditorias Especificas y 

Auditores

Titulares de la Direccidn y 
Titular de la Unidad de 
Auditorias Especificas

Titulares de la Direccidn y 
Titular de la Unidad de 
Auditorias Especificas

Auditor Especial,
Titulares de la Direccidn

Titular de la Unidad de 
Auditorias Especificas y 

Auditores

Para el caso de las auditorias de visita domiciliaria, se 
solicita la certificacidn de la documentacidn que acredita 
las irregularidades por medio de oficio; una vez recibida 
la documentacidn certificada se procede a elaborar el 
Acta Circunstanciada de Cierre.

Transcurridos los veinte dias naturales posteriores a la 
entrega del IEP, se reciben, analizan y valoran los 
documentos, argumentos o comentarios enviados por los 
sujetos fiscalizados para rectificar, ratificar o eliminar las 
observaciones; de ser requerido, realizar las visitas de 
verificacidn. Asi mismo, se elaboran las cedulas de 
solventacidn o definitivas con su soporte fisico o digital.

Revisar y autorizar, el proyecto de Informe Especifico, 
para remisidn a la CGP, para su impresidn, rubrica y 
firma por el personal participante.

Recabar de la CGP los acuses de notificacidn de los IEP 
escaneados, notificados a los entes fiscalizados, para 
efectos del compute en el plazo de respuesta para su 
solventacidn e integracidn al expediente.

Recabar de la CGP los acuses de notificacidn de los IE 
escaneados, notificados a los entes fiscalizados, para la 

integracidn al expediente.

Oficio y expedientes 
de auditoria fisico o 

digital

Acuse de oficio y 
cedulas

Acuse de Oficio 
digital

Acuse de Oficio 
digital

Elaborar el proyecto de Informe Especifico (IE), cuidando 
la formalidad y calidad en la presentacidn de los trabajos; 
atendiendo los lineamientos y criterios emitidos por la 
CGP.

Integrar, revisar, supervisar y autorizar el expediente de 
auditoria, el cual se debera remitir de forma fisica o digital 
a la Direccidn Investigadora de la Direccidn General de 
Asuntos Juridicos.
Para el caso de las auditorias especificas de las que 
solamente se deriven recomendaciones, se mantendra 
en el area para el posterior seguimiento de las 
recomendaciones emitidas.

AUDITOF'-IIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
L E G I S L A T I V C
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: Auditoria Especifica

AREA: Auditoria Especifica DEPARTAMENTO: Auditoria Especifica

Determinar el alcance de la auditoria

NO

si

Notificacidn de la Orden de Auditoria

Elaborar solicitudes de informacidn o documentacidn, autorizaciones de prdrroga al ente piibico

1

154

Autorizacidn de 
Alcances

AUDITOR 
SUPERIOR

SE RECIBE DICTAMSN Y 
ORDEN DE AUDITORIA

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
L E G I S L A T I V 0

AUDITOR 
ESPECIAL

Solicitud de informacidn sobre el hecho denunciado 
(planeacidn de auditoria)

DIRECTOR DE 
AUDITORIA

Elaboracidn de cddula de instruccidn al 
eauioo de Auditoria

JEFE DE 
DEPARTAMENTO

Revisidn y andlisis de la informacidn. Elaboracidn de 
cedulas sumarias, analfticas, subanallticas y anexos

AUDITORES 
OPERATIVOS

Elaboracidn de Asignacidn de 
Procedimientos 

PEA GA

Se establecen procedimientos y plazos PA y 
PEA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: Auditonas Especiales

AREA: Auditorfa Especifica DEPARTAMENTO: Auditona Especifica

1

Si

No

2

155

Revisa y 
aprueba

Revisidn documental y 
obtencidn de evidencia

AUDITOR 
SUPERIOR

AUDITOR 
ESPECIAL

Se realiza devolucidn de documentacidn 
justificativa

Se recibe por parte del £rea de 
Correspondencia los documentos para 

solventar el IEP

DIRECTOR DE 
AUDITORIA

JEFES DE 
DEPARTAMENTO

Revisa Proyecto de 
Informe Especifico y 

Certifica doc. soporte

Elaborar el proyecto de 
Informe Individual 

Preliminar

AUDITORES 
OPERATIVOS

Realizar visitas de 
inspeccidn

Recibe y remite a 
CGP

IO

Elaboracidn, revisar y supervisar el itinerario, programar Orden 
de Visits

Elaboracidn de Aetas Circunstanciadas de 
Visita de Verificacidn, Inspeccidn y compulsa 

a terceros

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

L EGISLATI VO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: Auditonas Especiales

AREA: Auditoria Especifica DEPARTAMENTO: Auditoria Especifica

Entregar a CGP

AUDITOR 
SUPERIOR

PRESENTAR AL 
H. CONGRESO

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

AUDITOR 
ESPECIAL

DIRECTOR DE 
AUDITORIA

Integrar, revisar, supervisar y autorizar el expediente de 
auditoria oara cada ente fiscalizado 

n i r

JEFES DE 
DEPARTAMENTO

AUDITORES 
OPERATIVOS

2

Elaborar Informe Especifico

0
P 0 D E R

156



AUDITORIAS ESPECIALES

Auditonas Especiales; Financiera, a Obra Publica y al Desempeno1.

a) Objetivo del procedimiento:

b) Normas de operacion del procedimiento:

Describir la metodologia para la practica de auditorias a los sujetos fiscalizables que 
ejercieron recursos publicos, con el objetivo de verificar que el ejercicio de los mismos 
se realize bajo los criterios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez.

f ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGlSlATIVO’ODER

La Auditorfa Superior del Estado sera competente para realizar auditorias conforme a 
su Programa Anual y especificas como:

Auditoria Financiera: Fiscalizacion de los ingresos y egresos de los sujetos 
fiscalizables, que se realiza a efecto de comprobar su adecuada administracion, 
manejo, custodia, aplicacion, debida comprobacion y justificacion; comprende el 
analisis y examen de la informacion financiera, contable, patrimonial, programatica y 
presupuestal, para determinar su apego a los principios basicos de contabilidad 
gubernamental y demas disposiciones legales aplicables;

Auditoria de Obra Publica: Fiscalizacion de la planeacion, programacion, 
presupuestacion, contratacion, construccion, instalacion, conservacion, 
mantenimiento, reparacion y demolicion de bienes inmuebles destinados a un servicio 
publico o al uso comun, asi como, los servicios relacionados con la obra publica, 
incluidos los trabajos que tengan por objeto concebir, disenar, proyectar y calcular los 
elementos que integran un proyecto de obra; los servicios relatives a las 
investigaciones, asesorias y consultorias especializadas y la direccion o supervision 
de la ejecucion de las obras;

Auditoria al Desempeno: Revision independiente, objetiva y confiable para verificar 
si las acciones, sistemas, operaciones, programas, actividades u organizacion del 
gobierno operan de acuerdo con los principios de economia, eficiencia y eficacia, asi 
como para detectar si existen areas de mejora;

La Auditorias se pueden desarrollar:

• Gabinete: Revision que se desarrolla directamente en las oficinas de la Auditoria 
Superior del Estado;

157



c) Descripcion del procedimiento:

0

Planear, Ejecutar, conjuntar resultados, recabar soporte de las observaciones, 
elaborar los informes individuales y seguimiento a las recomendaciones.

• Domiciliarias: Revision que se lleva a cabo directamente en el domicilio fiscal de los 
sujetos fiscalizables y en las instalaciones donde se encuentre el objeto de la 
verificacion.

• Mixta: Aplicacidn simult^nea de las auditonas de gabinete y visita domiciliaria;

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 
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AU D ITO RIAS ESPECIALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Auditorias Especiales; Financiera, a Obra Publica y al DesempehoPROCEDIMIENTO

ALCANCE Auditorias Especiales

Area responsable Auditorias Especiales; Financiera, Obra Publica y Desempeno

DESCRIPCI6N de actividades

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Memorandum1

2 Oficio (SI)
Titular de la Direccion

Equipos de auditoria3

Memorandum4 Auditor Especial

5

PA6

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

Auditor Especial y 
Titular de la Direccibn

Auditor Especial y 
Titular de la Direccion

Auditor Superior, 
Auditor Especial y

Titulares de la 
Direccibn y de los 
Departamentos

Auditor Superior, 
Auditor Especial, 

Titulares de la 
Direccibn y de los 
Departamentos

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Describir la metodologia para la practica de auditorias a los sujetos fiscalizables que 
ejercieron recursos publicos, con el objetivo de verificar que el ejercicio de los 
mismos se realizb bajo los criterios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y 
honradez.

Elaborar el Programa de Auditoria (PA), previo a la 
emisibn de la Orden de Auditoria.

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

Memorandum o 
Cedula de 

Instrucciones

P 0 D E R

Solicitar la informacibn referente a los informes de 
avances de gestibn financiera, bases del sistema 
contable y cierres de ejercicio, entre otros, para la 
planeacibn de las auditorias, atendiendo la naturaleza de 
los sujetos fiscalizables.
Organizar los equipos de auditoria, integrado por un jefe 
de departamento quien coordinara operativamente los 
trabajos, establecer personal auditor y entes publicos a 
fiscalizar.
Elaborar y remitir memorandum de designacibn al 
personal adscrito a las breas auditoras.
Elaborar memorandum o cedula de instrucciones para 
dar a conocer los procedimientos y plazos para ejecutar 
la revision documental. Asi como, conocimiento de las 
fechas para la entrega de los proyectos de informes 
individuales.

Participar en la formulacibn y la propuesta del Programa 
Anual de Auditorias al Auditor Superior, para su 
presentacibn al Congreso, de acuerdo con el 
presupuesto de egresos.
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Oficio Comision7 Auditor Superior

8

9

10

Cedulas de trabajo11

12

13 Acta

14 Cedulas

15 pup

160

Auditor Superior, 
Auditor Especial
Titulares de la

Direccion y de los 
Departamentos y

Auditores

Auditor Especial, 
Titulares de la

Direccion y de los 
Departamentos y 

Auditores

Auditor Especial, 
Titulares de la

Direccion y de los 
Departamentos.

Auditor Superior, 
Auditor Especial, 

Titulares de la
Direccion y de los 

Departamentos

Auditor Especial, 
Titulares de la 

Direccion y de los 
Departamentos y 

Auditores

Titulares de los 
departamentos y 

Auditores

Titulares de los 
departamentos y 

Auditores

Jefe de Depto. y 
Auditor

Elaborar y supervisar la planeacion para cada ente 
publico a fiscalizar y presentar para la aprobacion del 
Auditor Especial.

Elaborar solicitudes de informacidn o documentacion, 
aclaraciones, autorizaciones de prorroga, entre otros; 
segun corresponda se rubrica por quien elabora, revisa, 
supervisa y autoriza, en su caso, se firma por el Auditor 
Superior, Auditor Especial o el Titular de la Direccion, 
para envio al ente publico.

Revision y analisis de la informacion o documentacion 
referente al ente fiscalizado. Se elaboran cedulas 
sumarias, sub analiticas.

En su caso, elaborar, revisar y supervisar el itinerario, asi 
como, programar la Orden de visita de verificacidn, 
inspeccidn fisica y compulsa a terceros, firmada por el 
Auditor Superior, para notificar al ente publico fiscalizado.

Elaborar las cedulas de observaciones y obtener la 
evidencia documental que acredite los hallazgos e 
irregularidades detectadas.

Elaborar y revisar el Proyecto de Informe Individual 
Preliminar (PUP), cuidando la formalidad y calidad en la 
presentacion de los trabajos; atendiendo los lineamientos 
y criterios emitidos por la CGP.

Emitir los oficios de comision del personal que participara 
en la fiscalizacion de la Cuenta Publica.

Auditina, Carta 
Planeacion, PEA o 

Guia

Oficio (Orden de 
Auditoria) y/o Acta 

de Inicio

Oficio (OW, OVI, 
OVT)

Oficios (SDC, OCD Y 
OCI)

Coadyuvar con las acciones para el inicio de las 
auditorias de gabinete, domiciliaria o mixta, con la 
notificacion de la orden de auditoria.

Para la auditoria de visita domiciliaria, ademas de la 
orden de auditoria, se elabora el Acta Circunstanciada de 
Inicio.

Elaborar Aetas Circunstanciadas de visita: de 
verificacion, de inspeccion fisica o compulsa a terceros, 
debiendo registrar los hechos obtenidos. Las diligencias 
se llevan a cabo en compania del personal designado por 
el ente publico fiscalizado.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
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16 Memorandum

17 Oficio y/o Acta

18 Oficio

19 Cedulas

20 PHD

21 Memorandum

22 Oficio

161

Auditor Especial, 
Titulares de la

Direccion y de los 
Departamentos y 

Au d Stores

Auditor Especial, 
Titulares de la

Direccion y de los 
Departamentos y 

Auditores

Auditor Superior, 
Auditor Especial, 

Titulares de la
Direccion y de los 
Departamentos y

Auditores

Titulares de la 
Direccion y de los 

Departamentos

Auditor Superior, 
Auditor Especial, 

Titulares de la 
Direccidn y de los 
Departamentos y 

Auditores

Titulares de la 
Direccion y de los 
Departamentos

Auditor Superior, 
Auditor Especial, 

Titulares de la 
Direccidn y de los 
Departamentos y 

Auditores

AUDITORl'A SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAXARIT

Para el caso de las auditorias de visita domiciliaria, se 
solicita la certificacion de la documentacion que acredita 
las irregularidades por medio de oficio; una vez recibida 
la documentacion certificada se procede a elaborar el 
Acta Circunstanciada de Cierre.

Recabar de la CGP los acuses de notificacion de los IIP 
escaneados, notificados a los entes fiscalizados, para 
efectos del cdmputo en el plazo de respuesta para su 
solventacidn e integracibn al expediente.

Transcurridos los veinte dias naturales posteriores a la 
entrega de los IIP, se reciben, analizan y valoran los 
documentos, argumentos o comentarios enviados por los 
sujetos fiscalizados para rectificar, ratificar o eliminar las 
observaciones; de ser requerido, realizar las visitas de 
verificacion. Asi mismo, se elaboran las cedulas de 
solventacidn o definitivas con su soporte fisico o digital.

Elaborar y revisar el Proyecto de Informe Individual 
Definitive (PHD), cuidando la formalidad y calidad en la 
presentacidn de los trabajos; atendiendo los lineamientos 
y criterios emitidos por la CGP.

Recabar de la CGP los acuses de notificacion de los IID 
escaneados, notificados a los entes fiscalizados, para la 
integracidn al expediente.

hj ASEN

Suministrar, bloquear y autorizar en el sistema 
informatico, el proyecto de Informe Individual Definitive, 
para la reception de la CGP, quien concentra e Integra 
los resultados de fiscalizacidn de las areas auditoras, 
para la impresidn de los IID, los cuales se rubrican y 
firman por el personal participante.

Suministrar, bloquear y autorizar en el sistema 
informatico, el proyecto de Informe Individual Preliminar, 
para la reception de la CGP, quien concentra e Integra 
los resultados de fiscalizacidn de las hreas auditoras, 
para la impresidn de los IIP, los cuales se rubrican y 
firman por el personal participante.

Elaborar y notificar el oficio para la devolucidn 
documental entregada por los entes fiscalizados, 
rubricado por personal encargado y firmado por el Auditor 
Superior o Auditor Especial, previo a la notification del 
IIP.
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23 Memorandum

24 Cedulas

25 Oficio

26 Memorandum

a

Auditor Especial, 
Titulares de la 

Direccion y de los 
Departamentos y 

Auditores

Auditor Especial, 
Titulares de la 

Direccion y de los 
Departamentos y 

Auditores

Auditor Especial, 
Titulares de la

Direccidn y de los 
Departamentos y 

Auditores

Titulares de la 
Direccidn y de los 
Departamentos y 

Auditores

Elaborar las cedulas de seguimiento con su soporte fisico 
o digital con el resultado del analisis a los documentos 
y/o comentarios, enviados por el sujeto fiscalizado para 
atender las recomendaciones; una vez transcurridos los 
sesenta dias habiles posteriores a la reception del HD.

Se apertura e Integra el expediente para realizar el 
seguimiento de forma permanente, respecto a la atencidn 
de las recomendaciones determinadas en el HD del 
sujeto fiscalizado

Para el caso de las auditorias al desempeho se 
mantendra en el area para el posterior seguimiento de las 
recomendaciones emitidas.

Elaborar y enviar el pronunciamiento de la atencidn total, 
partial o la no atencidn de las recomendaciones 
determinadas en el 11D; dentro de los treinta dias habiles 
posteriores al vencimiento del plazo otorgado al sujeto 
fiscalizado para atender las recomendaciones 
formuladas por la Auditoria Especial al Desempeho.
Remitir de forma fisica y/o digital los expedientes de 
auditoria debidamente integrados al area de Archive de 
Concentracidn adscrita a la Coordinacidn de Archives.

162

Integrar, revisar, supervisar y autorizar el expediente de 
auditoria para cada ente fiscalizado, el cual se debera 
remitir de forma fisica o digital a la Direccidn 
Investigadora de la Direccidn General de Asuntos 
Juridicos.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLA T I V 0
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DI AG RAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: Auditorias Especiales; Financiera, a Obra Publica y al Desempeho.

DEPARTAMENTO: Auditona EspecialAREA: Auditoria Especial

Organizar equipos de auditoria

Elaborar el Programa de Auditoria (PA), previo a la emisidn de la Orden de Auditoria

Elaborar solicitudes de informacion o documentacidn al ente pubico

163

1

Emisibn de oficios 
de comisidn

AUDITOR 
SUPERIOR

Solicitar informacidn a los informes de avances de gestion financiera 
para la planeacibn de auditorias

Elaborar el 
memorandum de 

designacibn

AUDITOR 
ESPECIAL

Inicio de las auditorias, notificando la Orden de Auditoria y/o Acta 
Circunstanciada de Inicio

Elaborar y supervisar la planeacibn de cada ente 
oublico a fiscalizar oara aorobacibn

DIRECTOR DE 
AUDITORIA

Elaborar chdula de instrucciones para dar a 
conocer los orocedimientos v olazos

JEFES DE 
DEPARTAMENTO

Revisar y analizar de la informacibn referente al ente 
fiscalizado.

AUDITORES 
OPERATIVOS

PROPUESTA DEL PROGRAMA 
ANUAL DE AUDITORIAS AL 

AUDITOR SIIPFRIOR

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
L E G I S L A T I V 0
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: Auditorias Especiales; Financiera, a Obra Publica y al Desempeho

AREA: Auditoria Especial DEPARTAMENTO: Auditoria Especial

1

Programar la Orden de Visita de Verificacion, Inspection y compulsa a terceros

Elaborar y revisar el Proyecto de Informe Individual Preliminar

Gabinete
1 2

21

22

164

Elaborar y notificar oficio para la devolucibn documental entregada por los entes fiscalizados, rubricado por el personal 
encargado y firmado por el Auditoria Superior o Auditor Especial, previo a la notificacion del IIP

Solicitar la certificacidn de la documentacibn que acredita las irregularidades por medio de oficio; una vez recibida la 
documentacion certificada se orocede a elaborar el Acta Circunstanciada de Cierre.

Elaborar de chdulas sumarias, anallticas, 
subanallticas y anexos

AUDITOR 
SUPERIOR

AUDITOR 
ESPECIAL

DIRECTOR DE 
AUDITORIA

Auditoria de gabinete 
o Auditoria de visita 

Domiciliaria

JEFES DE 
DEPARTAMENTO

Visita
Domiciliara

Elaborar Aetas Circunstanciadas de visita: de 
Verificacibn, Inspection y compulsa a 

terceros

Elaborar las cbdulas de observacibn y 
obtener la evidencia documental

AUDITORES 
OPERATIVOS

Suministrar, bloquear y autorizar el sistema informbtico, el proyecto de Informe Individual Preliminar para la integracibn 
de los resultados de fiscalizacibn, impresibn y firma del personal participante

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: Auditorias Especiales; Financiera, a Obra Publica y al Desempeno

AREA: Auditona Especial DEPARTAMENTO: Auditona Especial

2

Remitir los expedientes al 3rea de Archive de Concentracidn
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AUDITOR 
SUPERIOR

Suministrar, bloquear y autorizar en el sistema informdtico, el Proyecto de Informe Individual Definitive, para la recepcidn de la CGP, quien 
concentra e Integra los resultados de fiscalizacidn de las areas auditoras, para la impresidn de los HD

Integrar, revisar, supervisar y autorizar el expediente de auditorla para cada ente fiscalizado, el cual se debera remitir 
de forma flsica o dioital a la Direccibn Investioadora de la Direccibn General de Asuntos Jurldicos

60 d(as

AUDITOR
ESPECIAL

Transcurridos los veinte dias naturales posteriores de la entrega de los IIP, se reciben analizan y valoran los 
documentos. Elaborar cbdulas de solventacibn

Elaborar y revisar el Proyecto de Informe Individual Definitive (PHD), cuidando la formalidad y calidad en la 
presentacibn de los trabajos; atendiendo los lineamientos y criterios emitidos por la CGP

APERTURAR E INTEGRAR EL EXPEDIENTE PARA REALIZAR EL SEGUIMIENTO 
DE LAS RECOMENDACIONES DETERMINADAS

DIRECTOR DE 
AUDITORIA

Recabar de la CGP los acuses de notificacibn de los 
HD, para integracibn al expediente

Recabar de la CGP los acuses de notificacibn de los 
IIP, para integracibn al expediente

JEFES DE 
DEPARTAMENTO

Elaborar las cbdulas de seguimiento con su soporte 
flsico o digital enviado por el sujeto fiscalizado

AUDITORES 
OPERATIVOS

30 dias _____
Elaborar y enviar el pronunciamiento de las 
recomendaciones por la A. E. al Desempefio

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 

L E G I s" L A T I V 0P 0 D E R



DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

direcciOn contenciosa

Recursos de reconsideracion y re curs os de inconformidad1.
a) Objetivo del procedimiento:

b) Normas de operacion del procedimiento:

Actuaran de conformidad con los siguientes ordenamientos:

z7

La Direccion Contenciosa es la unidad administrativa dependiente organicamente de 
la Direccion General de Asuntos Juridicos de la Auditoria Superior del Estado de 
Nayarit, a cargo de autorizar y proponer a la persona titular de la Direccion General de 
Asuntos Juridicos, los proyectos de acuerdos y resoluciones de los procedimientos y 
recursos que sean de su competencia.

Es atribucion del personal adscrito elaborar y proponer al superior jerarquico/ca los 
proyectos de acuerdos de tramite y de resolucion de los procedimientos y recursos 
que le sean encomendados.

c) Descripcion del procedimiento:
Recibir, admitir (o desechar, segun corresponda) y resolver los recursos de 
reconsideracion y recursos de inconformidad, interpuestos en contra de las 
resoluciones derivadas de los procedimientos para el fincamiento y determinacion de 
responsabilidades resarcitorias y de los procedimientos administrativos.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

166

1. Constitucion Politics de los Estados Unidos Mexicanos;
2. Ley General de Archives;
3. Ley General de Proteccion de Dates Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
4. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit;
5. Ley del drgano de Fiscalizacibn Superior del Estado;
6. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Nayarit;
7. Ley de Fiscalizacibn y Rendicibn de Cuentas del Estado de Nayarit;
8. Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit
9. Reglamento Interior del Organo de Fiscalizacibn Superior del Estado de Nayarit;
10. Ley de Justicia y Procedimientos Administrativos del Estado de Nayarit y demas 

legislacibn aplicable.

Describir la instruccibn, substanciacibn y resolucion de los recursos de 
reconsideracion y recursos de inconformidad previstos en la Ley del Organo de 
Fiscalizacibn Superior del Estado y Ley de Responsabilidades de los Servidores 
Publicos del Estado de Nayarit, en relacibn con el Cuarto Transitorios de la Ley de 
Fiscalizacibn y Rendicibn de Cuentas del Estado de Nayarit.

F 0 D E R
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Recursos de reconsideracion y recursos de inconformidadPROCEDIMIENTO

ALCANCE

Direccion General de Asuntos Juridicos.

DESCRIPCldN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADRESPONSABLENo.

1 Papeleta

2 Base de dates

3 Memorandum

Expediente4

Proyecto de Acuerdo
5

Asesoras y
Asesores Juridicos

Titular de la 
Direccion 

Contenciosa

Titular de la 
Direccion 

Contenciosa

Titular de la 
Direccion 

Contenciosa

Las personas Titulares de la Direccidn General de Asuntos Juridicos, Direccidn 
Contenciosa, y Departamento de Medios de Impugnacion; las Asesoras y Asesores 
Juridicos adscritos a la Direccion Contenciosa y la Coordinacion de Notificaciones.

Describir la instruccion, substanciacion y resolucion de los recursos de reconsideracion y 
recursos de inconformidad previstos en la Ley del Organo de Fiscalizacion Superior del 
Estado y Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Nayarit, en 
relacidn con el Cuarto Transitorios de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del 
Estado de Nayarit.

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

AREA 
RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS 
JURIDICOS

Asesoras y 
Asesores Juridicos,

Titular del 
Departamento de 

Medios de 
Impugnacion,

Solicitar el expediente a la Asesora o Asesor Juridico 
encargado del archivo de trSmite de donde deriva la 
resolucion impugnada.

Registrar y asignar numero de expediente al medio de 
impugnacidn interpuesto.

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

Proyecto de 
resolucion

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Recibir de Correspondencia por conducto de la secretaria 
particular de la Direccion General de Asuntos Juridicos los 
recursos de reconsideracion o inconformidad (segun 
corresponda).

z ASEN

Formar e integrar el expediente del recurso de 
reconsideracibn y recurso de inconformidad, segun 
corresponda y anexar el expediente de donde deriva la 
resolucibn impugnada.
Asignar expediente a la Asesora o el Asesor Juridico 
correspondiente para la elaboracion del proyecto de 
acuerdo respective (admision, requerimiento o 
desechamiento), el cual serd remitido para su revisidn a la 
persona Titular del Departamento de Medios de 
impugnacidn.
Admitido el medio de impugnacidn, la Asesora o Asesor 
Juridico a quien se haya asignado el expediente, elaborard 
el proyecto de resolucion correspondiente, el cual sera

167
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6

Memorandum7

8

Expediente
9

168

0

Asesoras y 
Asesores Juridicos, 

Coordinacion de 
Notificaciones

Asesoras y 
Asesores Juridicos, 

Coordinacion de 
Notificaciones

Asesoras y
Asesores Juridicos

Titular de la 
Direccion 

Contenciosa

Titular de la 
Direccion 

Contenciosa

Una vez autorizado y rubricado el proyecto de acuerdo o 
resolucion, la persona Titular de la Direccion Contenciosa, 
Io propondra a la persona Titular de la Direccion General 
de Asuntos Juridicos para su aprobacion y firma.

Firmado el acuerdo o resolucion respectiva, la persona 
titular de la Direccion Contenciosa remite los tantos en 
original a la Asesora o el Asesor Juridico que corresponda 
para la elaboracion del memorandum mediante el cual se 
solicita su notificacion.
Elaborado el memorandum de notificacion, se remite un 
tanto en original para cada persona a quien deba 
notificarse, del acuerdo o resolucion respectiva a la 
Coordinacion de Notificaciones, asf como el expediente del 
recurso y su antecedente para efecto de realizar la 
notificacion.

Una vez hecho el registro correspondiente, se remiten los 
expedientes al archivo de tramite para su resguardo.

Acta de notificacion
Base de datos

Acuerdo 
o 

Resolucion

AUDITORI'A SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

L A T I V 0

Titular de la 
Direccidn

Contenciosa, 
Director General de 
Asuntos Juridicos

4I

Recibidos los expedientes de la Coordinacidn de 
Notificaciones, con la notificacion debidamente realizada e 
integrada al expediente respective, se realiza el registro 
correspondiente.

remitido para su revision a la persona Titular del 
Departamento de Medios de impugnacion.
En caso de observaciones en el proyecto de acuerdo o 
resolucion, se regresa para su atencion a la Asesora o el 
Asesor Juridico.
La persona Titular del Departamento de Medios de 
Impugnacion propondra el proyecto de acuerdo o 
resolucion a la persona titular de la Direccion Contenciosa 
para su autorizacion; consecuentemente, se procede a 
imprimir y plasmar las rubricas de quienes participaron en 
su elaboracion.
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DEPARTAMENTO: Direccion Contenciosa

Si

iObservaciones?

No

169

Autorizar y rubricar los 
participantes

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

RECIBIR RECURSO DE 
RECONSIDERACldN O 

INCONFORMIDAD

Registrar y asignar num. 
de expediente

Solicitar expediente al 
Asesor encargado.

TITULAR DE LA 
DIRECCION 

CONTENCIOSA

DEPARTAMENTO DE 
MEDIOS DE 

IMPUGNAClON

Proponer Proyecto al 
Titular de la Direccion

Solicitar la notificacidn del 
Acuerdo o Resolucidn

Recibir 
notificacidn 
registro

SE REMITE 
EXPEDIENTE AL 

ARCHIVO DE TRAMITE

Elaborar Proyecto 
de Acuerdo

Elaborar el Proyecto 
de Resolucidn

Formar e Integrar 
expediente del 

recurso

ASESORAS Y 
ASESORES 
JURIDICOS

COORDINADOR DE 
NOTIFICADORES

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO______________________________
PROCEDIMIENTO: Recursos de reconsideracion y recursos de inconformidad

AREA: Direccion General de Asuntos
Juridicos

DIRECTOR
GENERAL DE

ASUNTOS
JURIDICOS

Realizar la notificacidn 
con expediente del 
recurso v antecedente

acta de 
y realizar
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a) Objetivo del procedimiento:

b) Normas de operacion del procedimiento:

Actuaran de conformidad con los siguientes ordenamientos:

c) Descripcion del procedimiento:
/!

La Direccion Contenciosa es la unidad administrativa dependiente organicamente de 
la Direccion General de Asuntos Juridicos de la Auditoria Superior del Estado de 
Nayarit, a cargo de autorizar y proponer a la persona titular de la Direccion General de 
Asuntos Juridicos, los proyectos de acuerdos y resoluciones de los recursos de 
reconsideracion interpuestos en contra de las multas impuestas por la Auditoria 
Superior del Estado y sus unidades administrativas.

Es atribucidn del personal adscrito elaborar y proponer al superior jerarquico/ca los 
proyectos de acuerdos y de resolucion de los recursos de reconsideracion interpuestos 
en contra de las multas impuestas por la Auditoria Superior del Estado y sus unidades 
administrativas.

Recibir, admitir (o desechar, segun corresponda) y resolver los recursos de 
reconsideracion interpuestos en contra de las multas impuestas por la Auditoria 
Superior del Estado y sus unidades administrativas.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEG ISL A T | v 0
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1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
2. Ley General de Archives;
3. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesibn de Sujetos Obligados;
4. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit;
5. Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Nayarit;
6. Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit;
7. Codigo Fiscal del Estado de Nayarit;
8. Ley de Justicia y Procedimientos Administrativos del Estado de Nayarit y demas 

legislacion aplicable.

Describir la instruccion, substanciacibn y resolucion de los recursos de 
reconsideracion interpuestos en contra de las multas impuestas por la Auditoria 
Superior del Estado, conforme a Io dispuesto en los articulos 64, 65 y 66 de la Ley de 
Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Nayarit.

2. Recursos de reconsideracion interpuestos en contra de las multas 
impuestas por la Auditoria Superior del Estado y sus unidades 
administrativas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

ALCANCE

Direccidn General de Asuntos Juridicos.

DESCRIPCldN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADRESPONSABLENo.

Papeleta
1

Memorandum

2
Base de datos

3 Memorandum

Expediente
4

171

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

AREA 
RESPONSABLE

DIRECClON GENERAL DE ASUNTOS 
JURIDICOS

Asesoras y
Asesores Juridicos

Titular de la 
Direccion 

Contenciosa

Titular de la 
Direccidn 

Contenciosa

Titular de la 
Direccion 

Contenciosa

Recursos de reconsideracion interpuestos en contra de las multas impuestas por la 
Auditona Superior del Estado y sus unidades administrativas.

Las personas Titulares de la Direccidn General de Asuntos Juridicos, Direccion 
Contenciosa y Departamento de Medios de Impugnacion; las Asesoras y Asesores 
Juridicos adscritos a la Direccion Contenciosa y la Coordinacidn de Notificaciones.

Recibir de Correspondencia por conducto de la secretaria 
particular de la Direccion General de Asuntos Juridicos los 
recursos de reconsideracion interpuestos en contra de las 
multas impuestas por la Auditoria Superior del Estado y sus 
unidades administrativas.

Registrar y asignar numero de expediente al medio de 
impugnacion interpuesto.

Formar e integrar el expediente del recurso de 
reconsideracion interpuesto y anexar el oficio de la multa 
impugnada con sus antecedentes.

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

Describir la instruccion, substanciacion y resolution de los recursos de reconsideracion 
interpuestos en contra de las multas impuestas por la Auditoria Superior del Estado, 
conforme a Io dispuesto en los articulos 64, 65 y 66 de la Ley de Fiscalizacion y Rendicidn 
de Cuentas del Estado de Nayarit.

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Solicitar en copia certificada la multa impuesta por la 
Auditoria Superior del Estado y sus unidades 
administrativas, con sus respectivos antecedentes.
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Proyecto Acuerdo

5

Acuerdo

Resolucidn6

Memorandum7

Acta de notificacion
8

Expediente
9

172

Asesoras y
Asesores Jurfdicos,

Asesoras y 
Asesores Juridicos, 

Coordinacion de
Notificaciones

Director General de 
Asuntos Juridicos, 

Titular de la 
Direccion 

Contenciosa

Titular de la 
Direccidn

Contenciosa, 
Asesoras y 

Asesores Juridicos

Coordinacion de 
Notificaciones

Titular de la 
Direccion 

Contenciosa,

Una vez autorizado y rubricado el proyecto de acuerdo o 
resolucion, la persona Titular de la Direccion Contenciosa, 
Io propondra a la persona Titular de la Direccion General 
de Asuntos Juridicos para su aprobacion y firma.

Firmado el acuerdo o resolucion respectiva, la persona 
titular de la Direccion Contenciosa remite los tantos en 
original a la Asesora o el Asesor Juridico que corresponda 
para la elaboracion del memorandum mediante el cual se 
solicita su notificacion.

Elaborado el memorandum de notificacion, se remite un 
tanto en original del acuerdo o resolucion respectiva a la 
Coordinacion de Notificaciones, asi como el expediente del 
recurso para efecto de que se realice la notificacion.

Recibido el expediente de la Coordinacion de 
Notificaciones, con la notificacion debidamente realizada 
e integrada al expediente respective, se realiza el registro 
correspondiente.

Una vez hecho el registro correspondiente, se remiten los 
expedientes al archivo de tramite para su resguardo.

Proyecto de 
resolucion

Asesoras y
Asesores Juridicos

Admitido el medio de impugnacion, la Asesora o Asesor 
Juridico a quien se haya asignado el expediente, elaborara 
el proyecto de resolucidn correspondiente, el cual sera 
remitido para su revision a la persona Titular del 
Departamento de Medios de impugnacion.

La persona Titular del Departamento de Medios de 
Impugnacion propondra el proyecto de acuerdo o 
resolucion a la persona Titular de la Direccion Contenciosa 
para su autorizacion; consecuentemente, se procede a 
imprimir y plasmar las rubricas de quienes participaron en 
su elaboracion.

=^ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVC

Asignar expediente a la Asesora o Asesor Juridico 
correspondiente para la elaboracion del proyecto de 
acuerdo respectivo (admisidn, requerimiento o 
desechamiento), el cual sera remitido para su revision a la 
persona Titular del Departamento de Medios de 
impugnacion.
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AREA: Direccion General de Asuntos Juridicos DEPARTAMENTO: Direccion Contenciosa

Si

^Observaciones?

1

No ♦

1

173

Registrar y asignar num. 
de expediente

Asignar expediente a 
Asesor correspondiente

Elaboracion de Proyecto de 
resolucidn

Formar e Integrar expediente 
del recurso

DIRECTOR GENERAL DE 
ASUNTOS JURlDICOS

Se autoriza y rubrican 
los colaboradores

AUDI TORI A SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

TITULAR DE LA DIRECCION 
CONTENCIOSA

RECIBIR RECURSO DE 
RECONSIDERAClCN

Solicitar copia certificada 
con sus antecedentes

Proponer proyecto al 
Departamento de 

Medios de Impugnacion

ASESORAS Y ASESORES 
JURlDICOS

Solicitar la notificaddn del 
Acuerdo o Resolucidn

Recibir acta de notificacidn y 
realizar registro

SE REMITE 
EXPEDIENTE AL 

ARCHIVO DE TRAMITE

Elaborar el Proyecto de 
Acuerdo

Realizar la notificacidn con 
expediente del recurso y 
antecedente

coordinaciOn de 
NOTIFICACIONES

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: Recursos de reconsideracion y recursos de inconformidad
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3. Juicios

a) Objetivo del procedimiento:

b) Normas de operacion del procedimiento:

Actuaran de conformidad con los siguientes ordenamientos:

c) Descripcion del procedimiento:

174

Contestacion de demandas, presentacion de alegatos, incidentes y recursos en 
cualquier tipo de juicios en que las y los servidores publicos de la Auditona Superior del 
Estado sean parte en el ejercicio de sus funciones.

La Direccion Contenciosa es la unidad administrativa dependiente organicamente de la 
Direccion General de Asuntos Juridicos de la Auditona Superior del Estado de Nayarit, 
a cargo de autorizar y proponer a la persona titular de la Direccion General de Asuntos 
Juridicos, los proyectos de contestacion de demandas, alegatos, incidentes y recursos 
en cualquier tipo de juicios en que las y los servidores publicos de la Auditoria Superior 
del Estado sean parte en el ejercicio de sus funciones.

Es atribucidn del personal adscrito elaborar, revisar y proponer al superior jerarquico/ca 
los proyectos de contestacion de demandas, alegatos, incidentes y recursos en 
cualquier tipo de juicios en que las y los servidores publicos de la Auditona Superior del 
Estado sean parte en el ejercicio de sus funciones, que le sean encomendados.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Describir el procedimiento para la elaboracion, autorizacion y firma de los proyectos de 
contestacion de demandas, alegatos, incidentes y recursos en cualquier tipo de juicios 
en que las y los servidores publicos de la Auditoria Superior del Estado sean parte en 
el ejercicio de sus funciones.

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
2. Ley de Amparo;
3. Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit;
4. Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Nayarit;
5. Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit;
6. Codigo Fiscal del Estado de Nayarit;
7. Ley de Justicia y Procedimientos Administrativos del Estado de Nayarit y demas 

legislacion aplicable;
8. Estatuto Juridico para los Trabajadores al Servicio del Estado, Municipios e Instituciones 

Descentralizadas de Caracter Estatal; (abrogado)
9. Ley Burocratica del Estado de Nayarit; (abrogada)
10. Ley de Derechos y Justicia Laboral para los Trabajadores al Servicio del Estado de 

Nayarit.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO Juicios

ALCANCE

Direccion General de Asuntos Juridicos.

DESCRIPClON DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADRESPONSABLENo.

1 Papeleta

Base de dates2 Registrar el numero de expediente del juicio.

3 Memorandum

Expediente4 Formar e integrar el cuademillo del juicio respectivo.

175

DIRECCION general de asuntos 
JURfDICOS

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

AREA 
RESPONSABLE

Asesoras y
Asesores Juridicos

Titular de la 
Direccion 

Contenciosa

Titular de la 
Direccion 

Contenciosa

Titular de la
Direccion 

Contenciosa

Describir el procedimiento para la elaboracion, autorizacion y firma de los proyectos de 
contestacion de demandas, alegatos, incidentes y recursos en cualquier tipo de juicios en 
que las y los servidores publicos de la Auditorfa Superior del Estado sean parte en el 
ejercicio de sus funciones.

Las personas Titulares de la Direccidn General de Asuntos Juridicos, Direccibn 
Contenciosa, y Departamento de Medios de Impugnacion; las Asesoras y Asesores 
Juridicos adscritos a la Direccidn Contenciosa y la Coordinacibn de Notificaciones.

Recibir de Oficialia de Partes por conducto de la secretaria 
particular de la Direccion General de Asuntos Juridicos, las 
demandas en cualquier tipo de juicio en que las y los 
servidores publicos de la Auditoria Superior del Estado 
sean parte en el ejercicio de sus funciones.

Solicitar los expedientes relacionados con los juicios, asi 
como sus respectivos antecedentes, segun corresponda.

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

^ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO
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5

6

7

8 Expediente

176

Titular de la 
Di recci on 

Contenciosa, 
Asesoras y 

Asesores Juridicos, 
Coordinacion de 

Notificaciones

Asesoras y 
Asesores Juridicos, 

Coordinacion de 
Notificaciones

Asesoras y
Asesores Juridicos,

Titular de la 
Direccidn

Contenciosa, 
Director General de 
Asuntos Juridicos

Titular del 
Departamento de

Medios de 
Impugnacidn,

Titular de la
Direccion 

Contenciosa

La persona Titular del Departamento de Medios de 
Impugnacion propondra el proyecto respective a la persona 
Titular de la Direccion Contenciosa para su autorizacion; 
consecuentemente, se procede a imprimir y plasmar las 
rubricas de quienes participaron en su elaboracion.

Una vez autorizado y rubricado el proyecto, la persona 
Titular de la Direccion Contenciosa, Io propondra a la 
persona Titular de la Direccidn General de Asuntos 
Juridicos para su aprobacion y firma.

Firmado el documento respective, la persona titular de la 
Direccion Contenciosa remite los tantos en original de 
dicho documento a la Asesora o Asesor Juridico que 
corresponda para que Io remita a la Coordinacion de 
Notificaciones, a efecto de que sea presentado ante la 
autoridad u drgano jurisdiccional correspondiente dentro 
del plazo otorgado para tai efecto.

Recibido el acuse de la Coordinacion de Notificaciones, se 
realiza el registro correspondiente, se Integra al cuadernillo 
y se remite al archivo de tr^mite para su resguardo.

En caso de observaciones en el proyecto, se regresa a 
para su atencion a la Asesora o Asesor Juridico.

Registro con nombre 
y firma del notificador 

que recibe para su 
presentacion

Proyecto de 
contestacion de 

demanda, alegatos, 
incidentes y recursos

Proyecto de 
contestacidn de 

demanda, alegatos, 
incidentes y recursos

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

L E G I S L A T I V C

Asignar cuadernillo a la Asesora o Asesor Juridico 
correspondiente para la elaboracion del proyecto de 
contestacidn de demanda, alegatos, incidentes y recursos, 
segun corresponda, de cualquier tipo de juicio, el cual sera 
remitido para su revisidn a la persona Titular del 
Departamento de Medios de impugnacidn.



ASEN
P 0 D E R

AREA: Direccion General de Asuntos Juridicos DEPARTAMENTO: Direccion Contenciosa

Si

iObservaciones?

No

177

DIRECTOR GENERAL 
DE ASUNTOS 
JURlDICOS

Se autoriza y rubrican 
el proyecto

Solicitar expediente 
relacionado con los juicios

Proponer proyecto al 
Departamento de Medios 

de Impugnacidn

Registrar y asignar num. 
de expediente

RECIBIR DEMANDAS 
JUIC1O

TITULAR DE LA 
DIRECCION 

CONTENCIOSA

ASESORAS Y ASESORES 
JURIDICOS

Recibir acuse y realizar 
registro correspondiente

Solicitar la notificacibn a la 
autoridad correspondiente

SE REMITE 
EXPEDIENTE AL 

ARCHIVO DE TRAMITE

Formare Integrar 
cuadernillo del juicio

coordinaciOn de 
NOTIFICACIONES

Realizar la notificacibn y 
entreaar acuse

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 
PROCEDIMIENTO: Juicios

AUDITCRIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO



Informes previo y justificado4.

a) Objetivo del procedimiento:

b) Normas de operacion del procedimiento:

c) Descripcion del procedimiento:

178

Es atribucion del personal adscrito elaborar, revisar y proponer al superior 
jerarquico/ca los proyectos de informes previo y justificado en los juicios de amparo en 
que las y los servidores publicos de la Auditona Superior del Estado sean sehalados 
como autoridad responsable por el ejercicio de sus funciones.

Actuaran de conformidad con los siguientes ordenamientos:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
2. Ley de Amparo;
3. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit;
4. Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Nayarit;
5. Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit;
6. Codigo Federal de Procedimientos Civiles, y dem^s legislacibn aplicable;

Elaboracion, revision, autorizacion y firma de los proyectos de informes previo y 
justificado en los juicios de amparo en que las y los servidores publicos de la Auditoria 
Superior del Estado sean senalados como autoridad responsable por el ejercicio de 
sus funciones.

Describir el procedimiento para la elaboracion, autorizacion y firma de los proyectos 
de informes previo y justificado en los juicios de amparo en que las y los servidores 
publicos de la Auditoria Superior del Estado sean senalados como autoridad 
responsable por el ejercicio de sus funciones.

La Direccion Contenciosa es la unidad administrativa dependiente organicamente de 
la Direccion General de Asuntos Juridicos de la Auditoria Superior del Estado de 
Nayarit, a cargo de autorizar y proponer a la persona titular de la Direccion General de 
Asuntos Juridicos, los proyectos de informes previo y justificado en los juicios de 
amparo en que las y los servidores publicos de la Auditoria Superior del Estado sean 
senalados como autoridad responsable por el ejercicio de sus funciones.

ASEN
/ AUDITORIA SUPERIOR

DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO



ASEN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO Informes previo y justificado

ALCANCE

Direccion General de Asuntos Juridicos.

descripciOn de actividades

ACTIVIDADRESPONSABLENo.

1 Papeleta

Base de datos2 Registrar el numero de expediente del juicio.

3 Memorandum

Expediente4

179

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

DIRECCION general de asuntos 
JURiDICOS

AREA
RESPONSABLE

Asesoras y
Asesores Juridicos

Titular de la 
Direccidn 

Contenciosa

Titular de la 
Direccion 

Contenciosa

Titular de la 
Direccion 

Contenciosa

Describir el procedimiento para la elaboracion, autorizacion y firma de los proyectos de 
informes previo y justificado en los juicios de amparo en que las y los servidores publicos 
de la Auditoria Superior del Estado sean senalados como autoridad responsable por el 
ejercicio de sus funciones.

Las personas Titulares de la Direccion General de Asuntos Juridicos, Direccidn 
Contenciosa, y Departamento de Medios de Impugnacidn; las Asesoras y Asesores 
Juridicos adscritos a la Direccion Contenciosa y la Coordinacidn de Notificaciones.

Requerir las constancias que se tengan al alcance de la 
autoridad senalada como responsable, relacionadas con el 
acto que se le reclama.

Formar e integrar el cuadernillo del juicio y anexar las 
constancias relacionadas con el acto reclamado.

AUDITORfA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Recibir de Correspondencia por conducto de la secretaria 
particular de la Direccidn General de Asuntos Juridicos las 
demandas de juicio de amparo en que las y los servidores 
publicos de la Auditoria Superior del Estado, sean 
senaladas como autoridad responsable por el ejercicio de 
sus funciones.
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5

6

7

Expediente8

Titular de la 
Direccidn General 

de Asuntos Jundicos

Asesoras y 
Asesores Jundicos,

Asesoras y 
Asesores Jundicos,

Asesoras y
Asesores Juridicos

Titular del
Departamento de 

Medios de 
Impugnacion

Coordinacion de 
Notificaciones

Coordinacidn de 
Notificaciones,

Titular de la 
Direccidn 

Contenciosa,

Titular de la 
Direccidn 

Contenciosa,

Titular de la 
Direccidn

Contenciosa

La persona Titular del Departamento de Medios de 
Impugnacion propondra el proyecto de informe previo o 
justificado a la persona Titular de la Direccidn Contenciosa 
para su autorizacidn; consecuentemente, se procede a 
imprimir y plasmar las rubricas de quienes participaron en 
su elaboracidn.

Asignar expediente a la Asesora o Asesor Juridico 
correspondiente para la elaboracidn del proyecto de 
informes previo y justificado, el cual sera remitido para su 
revision a la persona Titular del Departamento de Medios 
de Impugnacidn.

Una vez autorizado y rubricado el proyecto, la persona 
Titular de la Direccidn Contenciosa, Io propondra a la 
persona Titular de la Direccidn General de Asuntos 
Juridicos para su aprobacidn y firma.

Recibido el acuse de la Coordinacion de Notificaciones, se 
realiza el registro correspondiente, se Integra al cuadernillo 
y se remite al archive de tramite para su resguardo.

En caso de observaciones en el proyecto, se regresa a 
para su atencidn a la Asesora o Asesor Juridico.

Registro con nombre 
y firma del notificador 

que recibe para su 
presentacidn

Proyecto de informes 
previo y justificado

Proyecto de informes 
previo y justificado

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
L EG I S L A T I V 0

Firmado el informe previo o justificado, la persona titular de 
la Direccidn Contenciosa remite los tantos en original a la 
Asesora o Asesor Juridico que corresponda, para que Io 
turne a la Coordinacion de Notificaciones a efecto de 
realizar su presentacidn ante drgano jurisdiccional 
correspondiente dentro del tdrmino otorgado.

180
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AREA: Direccion General de Asuntos Juridicos DEPARTAMENTO: Direccion Contenciosa

Si

iObservaciones?

No

181

Se autoriza y rubrican 
el proyecto

Registrar y asignar num. 
de expediente

Recibir acuse y realizar 
registro correspondiente

DIRECTOR GENERAL 
DE ASUNTOS 
JURlDICOS

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

L E G I S L A T I V G

Requerir las constancias 
relacionadas con el acto.

RECIBIR DEMANDAS 
JUICIO DE AMAPARO

TITULAR DE LA 
DIRECCION 

CONTENCIOSA

ASESORAS Y ASESORES 
JURlDICOS

Solicitar la notificacidn a la 
autoridad correspondiente

SE REMITE 
EXPEDIENTE AL 

ARCHIVO DE TRAMITE

coordinaciOn de 
NOTIFICACIONES

Realizar la notificacidn y 
entreoar acuse

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 
PROCEDIMIENTO: Informes previo y justificado

Proponer proyecto al 
Departamento de Medios 
de Impugnacidn

Formar e Integrar 
cuademillo del juicio y 
anexar constancias

B ASEN



Registro de sanciones5.

a) Objetivo del procedimiento:

b) Normas de operacion del procedimiento:

Actuaran de conformidad con los siguientes ordenamientos:

J

Describir el procedimiento para auxiliar a la persona titular de la Direccion General de 
Asuntos Juridicos, en el control del sistema utilizado para el registro de las y los 
servidores publicos, particulares, personas fisicas o morales, sancionadas por 
resolucion definitive firme, dictada por las autoridades resolutoras de la entidad 
federativa, a traves del procedimiento para el fincamiento de responsabilidades a que 
hace referenda la Ley de la materia; debiendo verificar el adecuado registro de las 
sanciones.

La Direccion Contenciosa es la unidad administrativa dependiente organicamente de 
la Direccion General de Asuntos Juridicos de la Auditoria Superior del Estado de 
Nayarit, a cargo de auxiliar y verificar el adecuado registro de las sanciones.

Es atribucion del personal adscrito operar el registro de las sanciones firmes 
determinadas en las resoluciones emitidas en los procedimientos iniciados con la Ley 
de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Nayarit, asi como 
aquellas determinadas e informadas por las autoridades resolutoras de la entidad 
federativa a traves del procedimiento para el fincamiento de responsabilidades 
administrativas.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEG I S L A T I V 0

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit;
3. Ley General de Archives;
4. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
5. Ley General de Responsabilidades Administrativas;
6. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nayarit;
7. Ley del Organo de Fiscalizacibn Superior del Estado;
8. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Nayarit;
9. Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Nayarit;
10. Reglamento Interior del Organo de Fiscalizacion Superior del Estado;
11. Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit;
12. Ley de Justicia y Procedimientos Administrativos del Estado de Nayarit y demas 

legislation aplicable;

I X

P 0 D E R



c) Descripcion del procedimiento:

Registrar las sanciones firmes determinadas en los procedimientos iniciados conforme 
a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Nayarit; asi 
como, el registro de las sentencias ejecutoriadas determinadas e informadas por las 
autoridades resolutoras de la entidad federativa a traves del procedimiento de 
responsabilidades administrativas.

En el caso, de los procedimientos iniciados conforme a la Ley del Organo de 
Fiscalizacion Superior del Estado, una vez que cause ejecutoria la resolucion, se 
remite el expediente a la Asesora o Asesor Juridico para que solicite a la Secretaria 
de Administracion y Fianzas, la aplicacion del procedimiento administrative de 
ejecucion.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 

L E G r S L A T I V 0p~o’d E R

183
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO Registro de sanciones

ALCANCE

Direccion General de Asuntos Jurfdicos.

descripciOn de actividades

ACTIVIDADNo. RESPONSABLE

Expediente1

2 Papeleta

3 Oficio

184

DIRECCION general de asuntos 
JURfDICOS

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

AREA
RESPONSABLE

Titular de la
Direccion 

Contenciosa 
Asesora o Asesor 

Juridico 
Titular de la 

Direccidn General 
de Asuntos Juridicos

Titular de la
Direccion 

Contenciosa, 
Asesora o Asesor

Juridico

Titular de la 
Direccidn 

Contenciosa

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

L E G I S L A T I V 0

Describir el procedimiento para auxiliar a la persona titular de la Direccion General de 
Asuntos Jurfdicos, en el control del sistema utilizado para el registro de las y los servidores 
publicos, particulares, personas fisicas o morales, sancionadas por resolucidn definitiva 
firme, dictada por las autoridades resolutoras de la entidad federativa, a trav&s del 
procedimiento para el fincamiento de responsabilidades a que hace referenda la Ley de 
la materia; debiendo verificar el adecuado registro de las sanciones.

Las personas Titulares de la Direccidn General de Asuntos Juridicos, Direccion 
Contenciosa; las Asesoras y Asesores Juridicos adscritos a la Direccion Contenciosa.

En el supuesto de los procedimientos iniciados conforme a 
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del 
Estado de Nayarit, una vez que cause ejecutoria la 
resolucidn sancionatoria, se remite el expediente a la 
Asesora o Asesor Juridico respective, para que realice el 
registro de la sancidn firme.

Recibir de Correspondencia por conducto de la secretaria 
particular de la Direccidn General de Asuntos Juridicos, la 
ejecutoria de las sentencias dictadas e informadas por las 
autoridades resolutoras de la entidad federativa.
Recibido el acuerdo que decreta la ejecutoria de la 
sentencia sancionatoria, se remite a la Asesora o Asesor 
Juridico respective, para que proceda a registrar la sancidn 
en el sistema utilizado para el registro de las y los 
servidores publicos, particulares, personas fisicas o 
morales, sancionadas por resolucidn definitiva firme.
Consecuentemente, mediante oficio firmado por el Titular 
de la Direccidn General de Asuntos Juridicos, se informa el 
cumplimiento del registro de la sancidn a la autoridad 
resolutora correspondiente.

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

DOCUMENTO DE 
TRABAJO
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DEPARTAMENTO: Direccion Contenciosa

Registrar la sancion en el sistema

Firma de oficio

<

185

DIRECTOR GENERAL DE 
ASUNTOS JURIDICOS

auditcri'a superior 
DEL ESTADO DE NAYARIT

L E G I S L A T I V 0

TITULAR DE LA DIRECCI6N 
GENERAL DE ASUNTOS JURiDICOS

Recibir acuerdo que decreta la 
ejecutoria de las sentencias

ASESORAS Y ASESORES 
JURlDICOS

INFORMA EL CUMPUMIENTO 
DEL REGISTRO 

r.nRRF.qpnNniFNTF

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 
PROCEDIMIENTO: Registro de sanciones 

AREA: Direccion General de Asuntos Juridicos

Recibir las sentencias dictadas e 
informadas por autoridades resolutoras de 
la entidad federativa.

SE REMITE EXPEDIENTS A 
ASESOR JURIDICO



6.

a) Objetivo del procedimiento:

b) Normas de operacion del procedimiento:

Actuaran de conformidad con los siguientes ordenamientos:

c) Descripcion del procedimiento:

Procedimiento administrative de ejecucion de los resarcimientos 
e indemnizaciones.

La Direccion Contenciosa es la unidad administrativa dependiente organicamente de 
la Direccion General de Asuntos Juridicos de la Auditona Superior del Estado de 
Nayarit, a cargo de autorizar y proponer a la persona titular de la Direccion General 
de Asuntos Juridicos, los proyectos de solicitudes de cobro coactivo de los 
resarcimientos e indemnizaciones, asi como de las multas firmes impuestas por las 
Auditoria Superior del Estado y sus unidades administrativas.

Es atribucion del personal adscrito elaborar y proponer al superior jerarquico/ca los 
proyectos de solicitudes de cobro coactivo de los resarcimientos e indemnizaciones, 
asi como de las multas firmes impuestas por las Auditoria Superior del Estado y sus 
unidades administrativas.

Recibir, tramitar, autorizar y proponer a la persona titular de la Direccion General de 
asuntos Juridicos, las solicitudes de cobro coactivo de los resarcimientos e 
indemnizaciones, asi como de las multas firmes impuestas por las Auditoria Superior 
del Estado y sus unidades administrativas.

ASEN
•/ AUDITORIA SUPERIOR

DEL ESTADO DE NAYARIT
I L E G I S L A T I V 0

i

Recibir, tramitar, autorizar y firmar las solicitudes de cobro coactivo de de los 
resarcimientos e indemnizaciones, asi como de las multas firmes impuestas por las 
Auditoria Superior del Estado y sus unidades administrativas.

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
2. Ley General de Archivos;
3. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
4. Constitucibn Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit;
5. Ley de Fiscalizacion y Rendicibn de Cuentas del Estado de Nayarit;
6. Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit;
7. Cbdigo Fiscal del Estado de Nayarit;
8. Ley de Justicia y Procedimientos Administrativos del Estado de Nayarit y demas 

legislacibn aplicable

P 0 D E R
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

ALCANCE

Direccibn General de Asuntos Juridicos.

descripciOn de actividades

ACTIVIDADRESPONSABLENo.

1 Memorandum

2 Memorandum

3 Oficio

4 Oficio

187

direcciOn general de asuntos 
JURfDICOS

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

AREA 
RESPONSABLE

Titular de la 
Direccidn 

Contenciosa, 
Asesora o Asesor 

Jun'dico

Asesora o Asesor 
Jun'dico, 

Titular de la 
Direccidn 

Contenciosa

Titular de la 
Direccidn

Contenciosa

Titular de la 
Direccidn 

Contenciosa

Procedimiento administrative de ejecucidn de los resarcimientos e indemnizaciones, asi 
como de las multas firmes impuestas por la Auditoria Superior del Estado y sus unidades 
administrativas.

Recibir, autorizar y proponer a la persona titular de la Direccidn General de asuntos 
Juridicos, para su aprobacidn y firma de las solicitudes de cobro coactivo de los 
resarcimientos e indemnizaciones, asi como de las multas firmes impuestas por las 
Auditoria Superior del Estado y sus unidades administrativas.

Las personas Titulares de la Direccidn General de Asuntos Juridicos, Direccidn 
Contenciosa; las Asesoras y Asesores Juridicos adscritos a la Direccidn Contenciosa, y 
Coordinacidn de Notificaciones.

Revisidn y/o correccidn de los proyectos de solicitud de 
cobro coactivo de los resarcimientos e indemnizaciones,

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 
LEGISLATIVO.

Asignar las multas firmes impuestas por la Auditoria 
Superior del Estado y sus Unidades Administrativas; asi 
como remitir los expedientes derivados de los 
procedimientos resarcitorios iniciados conforme a la Ley 
del Organo de Fiscalizacidn Superior del Estado, donde 
haya causado ejecutoria la resolucion definitiva 
pronunciada a la Asesora o Asesor Jun'dico encargado de 
elaborar el proyecto de solicitud de cobro coactivo.
Elaborar y proponer al superior/ra jerarquico los proyectos 
de solicitud de cobro coactivo de los resarcimientos e 
indemnizaciones, asi como de las multas firmes impuestas 
por la Auditoria Superior del Estado y sus unidades 
administrativas.

Recibir las multas firmes impuestas por la Auditoria 
Superior del Estado y sus Unidades Administrativas; asi 
como remitir los expedientes derivados de los 
procedimientos resarcitorios iniciados conforme a la Ley 
del Organo de Fiscalizacidn Superior del Estado, donde 
haya causado ejecutoria la resolucion definitiva 
pronunciada.



ASEN

5 Oficio

6 Oficio

7

Acuse
8

Expediente

0

Director General de 
Asuntos Juridicos

Asesora o Asesor 
Juridico,

Asesora o Asesor 
Juridico,

Coordinacion de 
Notificaciones

Coordinacion de
Notificaciones

asi como de las multas firmes impuestas por la Auditoria 
Superior del Estado y sus unidades administrativas.

En caso de observaciones en el proyecto, se regresa para 
su atencidn a la Asesora o Asesor Juridico asignado.

Recibido el acuse de la notificacion de la solicitud de cobro 
por la Coordinacion de Notificaciones, se realiza el registro 
correspondiente en la base de datos y/o se Integra al 
expediente.

Oficio de solicitud de 
cobro coactivo

Cedula de 
Notificacidn

n

188

Titular de la 
Direccidn 

Contenciosa, 
Asesora o Asesor 

Juridico 
Titular de la 

Direccidn 
Contenciosa,

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLA T I V 0P OD E R

Una vez autorizado y rubricado el proyecto de solicitud de 
cobro coactivo por la Asesora o Asesor Juridico y por la 
persona titular de la Direccidn Contenciosa, se remite a la 
persona Titular de la Direccidn General de Asuntos 
Juridicos para su aprobacidn y firma.
Firmada la solicitud de cobro coactivo respectiva, la 
persona titular de la Direccidn Contenciosa remite dos 
tantos en original a la Asesora o Asesor Juridico que 
corresponda para la elaboracidn de la cedula de datos para 
notificacion, remitiendo la cedula junto con los dos tantos 
de la solicitud respectiva a la Coordinacion de 
Notificaciones, para efecto de realizar la notificacion 
correspondiente a la Secretaria de Administracidn 
Finanzas.
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DEPARTAMENTO: Direccidn Contenciosa

>

Si

No tObservaciones?*

■
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DIRECTOR GENERAL 
DE ASUNTOS 
JURIDICOS

Se autoriza y rubrican 
el proyecto

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Revision y/o correccibn de 
proyectos

TITULAR DE LA 
DIRECCI6N 

CONTENCIOSA

ASESORAS Y ASESORES 
JURIDICOS

Recibir acuse y realizar 
registro correspondiente

Solicitar la notificacidn a la 
autoridad correspondiente

INTEGRAR DE 
EXPEDIENTE

coordinaciOn de 
NOTIFICACIONES

Realizar la notificacibn y 
entreoar acuse

RECIBIR MULTAS 
FIRMES IMPUESTAS 
POP I A AliniTORlA

Asignar las multas firmes 
impuestas al Asesor 

encargado

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO_____________________________________
PROCEDIMIENTO: Procedimiento administrative de ejecucion de los resarcimientos e 
indemnizaciones
AREA: Direccidn General de Asuntos Juridicos

Elaborar y proponer 
proyectos de solicitud de 
cobro coactivo



DIRECCION INVESTIGADORA

7.

a) Objetivo del procedimiento:

b) Normas de operacion del procedimiento:

c) Descripcion del procedimiento:

Procedimiento de Investigacion por Presunta Responsabilidad 
Administrativa.

Describir el proceso de investigacion que lleva a cabo la Direccion Investigadora por 
la posible comision de faltas administrativas graves derivadas del ejercicio de 
fiscalizacidn.

La Direccion Investigadora es la unidad administrativa dependiente organicamente de 
la Direccion General de Asuntos Juridicos de la Auditoria Superior del Estado de 
Nayarit, a cargo de las investigaciones de las faltas administrativas graves derivadas 
de la fiscalizacidn superior.

Es atribucidn del personal adscrito realizar investigaciones debidamente fundadas y 
motivadas respecto de las conductas de las y los servidores publicos y particulares 
que puedan constituir responsabilidades administrativas, incorporando las tecnicas, 
tecnologias y metodos de investigacion que observen las mejores practicas 
internacionales

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 
LEG Fs L A T I V 6

Se analiza la documentacidn soporte. Se da a conocer a los Organos Internes de 
Control que correspondan la presunta comision de faltas administrativas no graves 
para que procedan a realizar la investigacion correspondiente.

Se solicita el numero de expediente de investigacion. Posteriormente, se elabora el 
Acuerdo de Radicacion e Inicio de Investigacion. Enseguida, se llevan a cabo las 
diligencias de investigacion necesarias para esclarecer los hechos. A continuacion, se

190

Actuaran de conformidad con los siguientes ordenamientos:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
2. Ley General de Responsabilidades Administrativas;
3. Ley General de Archives;
4. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
5. Obligados;
6. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit;
7. Ley de Fiscalizacidn y Rendition de Cuentas del Estado de Nayarit;
8. Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit y demas legislation 

aplicable.

P OD E R
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3T
ASEN
AUDITORI'A SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

1

Integra el expediente con la documentacion soporte de la auditoria que acredite la 
irregularidad, las actuaciones de investigacion realizadas que demuestren la comision 
de los hechos y la responsabilidad, asi como los demas medios de prueba pertinentes 
que respalden la imputacion o la determinacion alcanzada.

Se digitaliza el expediente de investigacion cuidando que se integren todas las 
constancias que Io conforman. Posteriormente, se certifica mediante el sistema de 
firma digital.

Luego, se entrega formalmente a la Direccion Sustanciadora:

1. El expediente de investigacidn fisico con su respectiva portada de presentacidn;
2. Los informes de presunta responsabilidad administrativa en el numero de copias 

necesarias para asegurar el traslado con firma autografa a cada presunto responsable 
contando siempre un ejemplar mas para integrar al expediente de dicha Direccion.

3. Los medios digitales con el expediente certificado en las copias requeridas;
4. Memorandum con los datos de identificacidn correspondientes.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO Procedimiento de investigacion por Presunta Responsabilidad Administrativa.

ALCANCE

Direccidn General de Asuntos Jun'dicos.

DESCRIPCI6N DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADRESPONSABLENo.

1 Expediente

Memorandum2

3

4 Memorandum

5 Acuerdo

J

Direccidn Investigadora, Departamento de Investigacidn A y B y, Asesoras y Asesores 
Juridicos.

Asesoras y
Asesores Juridicos

Departamento de 
Investigacion

Describir el proceso de investigacion que lleva a cabo la Direccidn Investigadora por la 
posible comisidn de faltas administrativas graves derivadas del ejercicio de fiscalizacidn.

Se analiza la informacidn y documentacidn para la 
deteccidn y remisidn de las conductas que pudieran 
configurar Faltas Administrativas cuyo conocimiento y 
tramite compete a los Organos Internes de Control, mismas 
que se remitiran mediante oficio a cada titular de QIC.

AUDITORfA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

DIRECClON GENERAL DE ASUNTOS 
JURIDICOS

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

Area 
RESPONSABLE

Titulares de los 
Departamentos de 
Investigacion A y B

Asesoras y 
Asesores Juridicos

Titulares de los 
Departamentos de 
Investigacidn A y B

Titular de la 
Direccidn 

Investigadora

ASEN
AUDITORiA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Se procede a la asignacidn de los sujetos fiscalizados a los 
Titulares del Departamentos de Investigacidn para su 
analisis y distribucidn entre las Asesoras y Asesores 
Juridicos.

Se reciben los expedientes de las auditorias en el archive 
de trdmite de la Direccidn General de Asuntos Juridicos, 
los cuales constituyen el sustento para la determinacidn del 
inicio de las investigaciones de las posibles faltas 
administrativas.
Se realiza la verificacidn fisica de la documentacidn por 
parte del drea de archivo de tramite.

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

Memorandum y 
Oficio

192
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Se asigna numeros de expediente de investigacidn previa 
verificacidn que en las solicitudes estdn contenidas las 
determinaciones de auditoria que habran de integrar el 
expediente de investigacidn.
Una vez asignado numero de expediente de investigacidn, 
se elabora el Acuerdo de Radicacidn e Inicio de 
Investigacidn.



6 Oflcio

IPRA
7

ACA

8

IPRA

9

10 IPRA

Memorandum11

En caso de observaciones en los proyectos, se regresa al 
asesor juridico para su atencion.

Titulares de los 
Departamentos de 
Investigacion A y B.

Asesoras y 
Asesores Jun'dicos

Asesoras y 
Asesores Juridicos

Titulares de los 
Departamentos de 
Investigacidn A y B.

Asesoras y 
Asesores Juridicos

Asesoras y 
Asesores Juridicos

Titular de la 
Direccidn 

Investigadora

ACA 
Acuerdo Cierre de 

Investigacion

ACA
Acuerdo Cierre de 

Investigacion
IPRA

0
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Una vez aprobado el proyecto por los Titulares de los 
Departamentos, en caso del IPRA, se procede a plasmar 
las rubricas de quienes participaron en su elaboracidn para 
posteriormente remitirlo al Titular de la Direccion 
Investigadora para su aprobacion, firma y envio a la 
autoridad resolutora.
Se certifica (rubricar, foliar, entre sellar) el expediente de 
investigacion, se digitaliza y se entrega junto con (IPRA) a 
la Direccidn Substanciadora.

En el desarrollo de las investigaciones se solicita 
informacidn y/o documentacidn a las areas auditoras, 
sujetos de derecho publico, privado y en general, a 
cualquiera con posible conocimiento de los hechos; de 
igual manera, se haran allegar de cualquier dato o indicio 
que permita el esclarecimiento de los hechos.
Una vez agotadas las investigaciones, si no se encontraren 
elementos suficientes para imputar una falta 
administrativa, se elabora el Acuerdo de Conclusion y 
Archive (ACA). Si los indicios permiten corroborar mas alia 
de toda duda razonable, los hechos y la responsabilidad de 
los presuntos responsables, se elabora el Informe de 
Presunta Responsabilidad Administrativa.
Asignar el expediente a la Asesora o Asesor Juridico 
correspondiente para la elaboracidn del proyecto de IPRA. 
Una vez concluido, bien sea:

• Acuerdo de Conclusion y Archive (ACA)
• Acuerdo de Cierre de Investigacidn, Existencia y 

Calificacidn de Faltas Administrativas
• Informe de Presunta Responsabilidad 

Administrativa (IPRA);
Se turnan los proyectos que correspondan, a la persona 
Titular del Departamento para su revision.

tASEN
■>/ AUDITORiA SUPERIOR

y DEL ESTADO DE NAYARIT
L E G T SL A T I V 0
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J
*

I

I
No

y

i

Elaborar Acuerdo de Radicacidn e 
Inicio de Investigacidn.

TITULAR DE LA DIRECClON 
INVESTIGAORA

Asignacidn y distribucidn de los sujetos fiscalizados 
entre las Asesoras y Asesores Jurldicos

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

L E G I S L A T I V 0

ASESORAS Y ASESORES 
JURlDICOS

iElementos 
suficientes para 
imputar una falta 
administrativa?

y/o
areas

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO________________________________________________
PROCEDIMIENTO: Procedimiento de investigacion por Presunta Responsabilidad Administrativa.

AREA: Direccion General de Asuntos Juridicos DEPARTAMENTO: Direccion Investigadora
TITULARES DE LOS 

DEPARTAMENTOS DE 
INVESTIGACION A Y B

Determinar el inicio de las 
investigaciones de las posibles 
Faltas Administrativas

RECIBIR EXPEDIENTES 
DE LAS AUDITORlAS

Si

Elaborar Acuerdo 
de Conclusion 
Archivo (ACA)

Analizar la informacion y 
documentacidn para la deteccidn de 
Faltas Administrativas

I
Remitir mediante oficio a cada titular 
de QIC.

194

Solicitar informacidn 
documentacion a las 
auditoras



ASEN

1

<■

de

4
195

DI AG RAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: Procedimiento de investigacion por Presunta Responsabilidad Administrativa.

Aprobar el proyecto, firmary envfo a 
la autoridad resolutora

TITULAR DE LA DIRECClON 
INVESTIGAORA

Se certifica el expediente 
investigacidn, se digitaliza

ASESORAS Y ASESORES 
jurIdicos

DEPARTAMENTO: Direccion Investigadora
TITULARES DE LOS 

DEPARTAMENTOS DE 
INVESTIGACION A Y B

AREA: Direccion General de Asuntos Juridicos

de Presunta
Administrativa

Elaborar Informe
Responsabilidad 
(IRRA)

No

Asignar expediente para 
elaboracidn del proyecto IPRA y 
revisar proyecto

I 5 3
AUDITORl'A superior
DEL ESTADO DE NAYARIT

PODER LEGISLATIVO

Si 
^Observaciones?

ENT REG A JUNTO CON 
IPRA A DIRECCION 
SUBSTANCIADORA



8.

a) Objetivo del procedimiento:

b) Normas de operacion del procedimiento:

Actuaran de conformidad con los siguientes ordenamientos:

c) Descripcion del procedimiento:

196

Procedimiento por el cual se recurren las determinaciones de la 
autoridad resolutora (Recurso de Apelacion).

Elaborar proyectos de medios de impugnacion en contra de las determinaciones del 
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado.

Se solicitara el expediente de responsabilidad administrativa a la Direccion 
Substanciadora, para su analisis.

Es atribucion del personal adscrito realizar investigaciones debidamente fundadas y 
motivadas respecto de las conductas de las y los servidores publicos y particulares 
que puedan constituir responsabilidades administrativas, incorporando las tecnicas, 
tecnologias y metodos de investigacidn que observen las mejores practicas 
internacionales

La Direccion Investigadora es la unidad administrativa dependiente organicamente 
de la Direccion General de Asuntos Juridicos de la Auditoria Superior del Estado de 
Nayarit, a cargo de las investigaciones de las faltas administrativas graves derivadas 
de la fiscalizacion superior.

Inmediatamente se registra en la base de datos de la Direccion Investigadora 
identificando los datos de los presuntos responsables, los hechos imputados, y el 
motive de la no acreditacion de los hechos y/o presunta responsabilidad.

ASEN
AUDITORiA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Una vez recibidas las sentencias de la Sala Unitaria Especializada en Materia de 
Responsabilidades Administrativas del Tribunal de Justicia Administrativa de Nayarit.

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
2. Ley General de Responsabilidades Administrativas;
3. Ley General de Archivos;
4. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
5. Obligados;
6. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit;
7. Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Nayarit;
8. Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit y demas 

legislacion aplicable.

2
/ s
Io
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

ALCANCE

Titular de la Direccidn Investigadora

DESCRIPCldN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADRESPONSABLENo.

1

2

3

4

5

Procedimiento por el cual se recurren las determinaciones de la autoridad resolutora 
(Recurso de Apelacion).

Titular de la Direccidn Investigadora, Titulares de los Departamentos de Investigacidn A 
y B, y Asesoras y Asesores Juridicos adscritos.

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

Area 
RESPONSABLE

Titulares de los 
Departamentos de 
Investigacidn A y B, 

Asesoras y 
Asesores Juridicos

Titulares de los 
Departamentos de 
Investigacidn A y B

Titulares de los 
Departamentos de 
Investigacidn A y B

Titulares de los 
Departamentos de 
Investigacidn A y B

Titular de la 
Direccidn 

Investigadora

Elaborar proyectos de apelacion en contra de las determinaciones del Tribunal de Justicia 
Administrative de Nayarit y, respuesta a aquellos interpuestos por presuntos 
responsables.

Recibir del Departamento de Correspondencia las 
sentencias del indice de la Sala Unitaria Especializada en 
Materia de Responsabilidades Administrativas del Tribunal 
de Justicia Administrativa de Nayarit.

Registrar en la base de datos de la Direccion Investigadora 
identificando los datos de los presuntos responsables, los 
hechos imputados, y el motive de la no acreditacidn de los 
hechos y/o presunta responsabilidad.

Analizar el expediente y la sentencia a recurrir a fin de 
formular los agravios.

Asignar el expediente a la Asesora o Asesor Juridico 
correspondiente para la elaboracion del proyecto de 
apelacion, y una vez concluido, turnarlo a la persona Titular 
del Departamento para su revisidn y solicitud de numero de 
oficio.

AUDITOR! A SUPERIOR DEL EST ADO DE 
NAYARIT

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

197

DIRECCION general de asuntos 
JURIDICOS

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

/MY.

Cuando en la sentencia se determine que no se acredita la 
responsabilidad administrativa del servidor publico y de 
particulares vinculados con la comision de faltas 
administrativas graves, se solicitara el expediente de 
responsabilidad administrativa a la Direccidn 
Substanciadora, para su analisis.

V
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6

7

8 Asesoras y 
Asesores Jurfdicos

Titulares de los 
Departamentos de 
Investigacion A y B

Titular de la 
Direccion 

Investigadora

En case de observaciones en el proyecto, se regresa a la 
Asesora o Asesor Juridico para su atencidn.

ASEN
AUDITORI'A SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 

L E G~Fs L A T 1 V 0

Firmado el recurso de apelacion, se remite en original los 
juegos necesarios de la misma y los anexos 
correspondientes al drea de notificaciones para su 
presentacion ante la instancia pertinente.

Una vez aprobado el proyecto por la persona Titular del 
Departamento, se procede a plasmar las rubricas de 
quienes participaron en su elaboration para 
posteriormente remitirlo a la persona Titular de la Direccion 
Investigadora para su aprobacibn, firma y envio a la 
autoridad resolutora.

198
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los

Elaborar proyecto de apelacion.

Si
^Observaciones?

(I No

I
TITULAR DE LA DIRECCI6N 

INVESTIGAORA

Aprobar y rubricar de quienes 
oarticioaron en su elaboracidn

RECIBIR LAS 
SETENCIAS DEL fNDICE 
DE LA SALA UNITARlA

^ASEN
AUDITORl'A SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

I
Asignar el expediente al Asesor
Jurldico corresoondiente

TITULARES DE LOS 
DEPARTAMENTOS DE 
INVESTIGACldN A Y B

ASESORAS Y ASESORES 
JUR1DICOS

REMITIR AL AREA DE 
NOTIFICADORES PARA 

SU PRESENTACldN

199

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIIVIIENTO________________________________________
PROCEDIMIENTO: Procedimiento por el cual se recurren las determinaciones de la autoridad 
resolutora (Recurso de Apelacion).
AREA: Direccion General de Asuntos Juridicos DEPARTAMENTO: Direccidn Investigadora

Registrar los dates de 
presuntos responsables

Solicitor expediente de 
responsabilidad administrativa a 
la Direccidn Substanciadora

I
Analizar expediente y la sentencia



DIRECCION SUBSTANCIADORAD

9.

Objetivo del procedimiento:a)

b)

Descripcion del procedimiento:c)

200
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Procedimiento de Responsabilidad Administrativa por Faltas 
Administrativas Graves.

^ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

L E 6 I S L A T I V 0

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

Desarrollar las etapas procesales correspondientes a esta autoridad, en la comision 
de Faltas Administrativas Graves cometidas por servidores o ex servidores publicos 
y/o particulares.

Normas de operacion del procedimiento:

Al recibir por parte de la Direccion Investigadora un Informe de Presunta 
Responsabilidad Administrativa, se analiza su contenido para con ello determinar 
su admision o prevencion, en caso de admitirlo, se elabora un acuerdo mediante el 
cual se les hace del conocimiento a los presuntos responsables la comision de la 
falta administrativa grave que se le imputa, asi como el dia en el que se debera 
presentar al desahogo de su audiencia inicial; el dia de la celebracidn de la 
audiencia inicial (se les debio citar con minimo diez maximo quince dias habiles de 
anticipacion, adjuntandoles toda la documentacion presentada por parte de la 
autoridad investigadora), se le toman sus generales, manifestaciones y se reciben 
sus medios probatorios.

Cerrada la audiencia, y no habiendo pendiente diligencia por desahogar dentro del 
procedimiento que se desarrolla, se acordara el envio del expediente al Tribunal 
correspondiente, haciendoselo del conocimiento a los presuntos responsables 
(fecha de envio y direccion del Tribunal).

Por ultimo, se corrobora la debida integracion del expediente y, mediante oficio se 
remiten los autos originales al Tribunal competente para su resolucion.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Ley General de Responsabilidades Administrativas;
Ley General de Archives;
Ley General de Proteccion de Dates Personales en Posesion de Sujetos
Obligados;
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit;
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Nayarit;
Ley de Justicia y Procedimientos Administrativos del Estado de Nayarit;
Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Nayarit;

10. Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit y demas 
legislacion aplicable.

4^ *
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento de Responsabilidad Administrativa por Faltas GravesPROCEDIMIENTO

ALCANCE

Direccion General de Asuntos Juridicos

DESCRIPClON DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADRESPONSABLENo.

1

2

3 Acuerdo

Asesoras y Asesores 
Juridicos

Asesoras y Asesores 
Juridicos

Titular de la Direccion Substanciadora, Titular del Departamento de Substanciacion, y 
Asesoras y Asesores Juridicos adscritos.

Describir las etapas procesales del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa 
derivado por faltas graves, presuntamente cometidas por servidores publicos y/o 
particulares.

AUDITORfA SUPERIOR DEL EST ADO DE 
NAYARIT

Informe de Presunta 
Responsabilidad 
Administrativa

Expediente y 
memorandum

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

Area 
RESPONSABLE

Titular de la Direccion 
Sustanciadora, 

Asesoras y Asesores 
Juridicos

Titular del 
Departamento de 
Substanciacion,

Se recibe el Informe de Presunta Responsabilidad 
Administrativa mediante memorandum por la Autoridad 
Investigadora, luego se asigna numero de expediente para 
dirigirse a la Asesora o Asesor Jurldico correspondiente, 
adscrito al £rea de admisiones.

Se estudian los elementos del Informe contemplados en el 
artlculo 194 de la Ley General de Responsabilidades 
Ad ministrati vas, as! como el expediente de investigacion.

En caso de no cumplir con los requisites de Ley, se 
prevendra a la Autoridad investigadora con un termino de 
tres dias h^biles, para que subsane las omisiones que 
advierta, o que aclare los hechos narrados en el informe.

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

Si no cumple con la prevencion, se tendra por no 
presentado el Informe de Presunta Responsabilidad 
Administrativa, con la salvedad de que la Autoridad 
investigadora podr£ presentarlo nuevamente siempre que 
la sancion prevista para la falta administrativa en cuestidn 
no hubiera prescrito.
En este ultimo supuesto tormina el procedimiento.

201

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS 
JURIDICOS

En caso de cumplir con los requisites, se admite el Informe 
dando inicio al Procedimiento de Responsabilidad 
Administrativa; posteriormente, mediante acuerdo de 
admisidn y citacidn de audiencia inicial, se ordena 
emplazar al presunto responsable y se cita a las partes 
para el desahogo de la audiencia inicial.

4C< 1
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4

5

6 Acta de audiencia

7

Oficio8

Cuadernillo digital9

202

Sr

Asesoras y Asesores 
Juridicos que actuaran 

co mo secretaries.

Asesoras y Asesores 
Juridicos

Asesoras y Asesores 
Juridicos

Titular de la Direccion 
Substanciadora, 

Titular del 
Departamento de 
Substanciacion, 

Asesoras y Asesores 
Juridicos

Titular de la Direccion 
Substanciadora, 

Titular del 
Departamento de 
Substanciacidn, 

Asesoras y Asesores 
Juridicos

Titular de la Direccion 
Substanciadora,

Titular del 
Departamento de 
Substanciacion, 

Asesoras y Asesores 
Juridicos

Titular del 
Departamento de 
Substanciacibn,

Una vez notificadas las partes del acuerdo anterior, se 
integran las constancias de notificacion al expediente y se 
elabora oficio mediante el cual se remiten los autos 
originales del Procedimiento Administrative a la Sala 
Unitaria Especializada en Materia de Responsabilidades 
Administrativas del Tribunal de Justicia Administrativa de 
Nayarit.

En caso de comparecer de manera personal, se celebrarb 
en tres etapas: desarrollo de generales, manifestaciones y 
ofrecimiento de pruebas;

Acuerdo y actas de 
notificacion

Memorandum y 
expedientes

Cedula de 
notificacion y 
Memorandum

Se Integra cuadernillo respective de constancias, en 
formato digital PDF, mismo que debera quedar 
resguardado en esta Direccibn Substanciadora de la 
Direccibn General de Asuntos Juridicos, con la posibilidad 
de que podrb ser certificado mediante firma electronica 
avanzada, una vez que se requiera.

En caso de comparecer de manera escrita, se acordara su 
escrito de defensa a la bora que se tiene programada la 
audiencia inicial.
Una vez desahogadas y declaradas cerradas todas las 
audiencias programadas dentro del Procedimiento de 
Responsabilidad Administrativa correspondiente, y no 
habiendo diligencia alguna pendiente por desahogar, se 
realiza un acuerdo mediante el cual se les hace de 
conocimiento a las partes que dentro de los tres dias 
siguientes se turnarb el expediente a la Sala Unitaria 
Especializada en Materia de Responsabilidades 
Administrativas del Tribunal de Justicia Administrativa de 
Nayarit, serialando el domicilio del mismo, quien dara 
continuidad al procedimiento y sera el encargado de la 
resolucibn del asunto.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 
lTg l~S L A T I V 0

OSS

expediente del
Administrativa

El acuerdo de admisibn y citacibn a las partes se turna a la 
coordinacibn de notificadores y, una vez notificado, se 
regresa a la asesora o asesor jundico correspondiente del 
area de admisiones para que este Io descargue al Servidor 
Publico que actuarb como secretario dentro de la audiencia 
inicial.
Se recibe el expediente del Procedimiento de 
Responsabilidad Administrativa y Expediente de 
Investigation, para la preparation del desahogo de la 
audiencia inicial.
Desahogo de la audiencia inicial; las partes pueden 
comparecer a la audiencia de manera personal o por 
escrito.
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AREA: Direccion General de Asuntos Jundicos DEPARTAMENTO: Direccion Substanciadora

No

Si

1

Desahogo de la audiencia inicial

1

203

TITULAR DE LA DIRECCldN 
SUSTANCIADORA

Asignar numero de expediente y 
Asesor/a Jurldico

Acuerdo de admisidn dando inicio al 
Procedimiento de Responsabilidad 
Administrativa

Se tuma a la Coordinacidn de 
Notificadores

TITULARES DE LOS 
DEPARTAMENTOS DE 

SUBSTANCIAClON

^Se cumple con los 
requisitos?

ASESORAS Y ASESORES 
JURlDICOS

Se subsanari las omisiones en un 
plazo de tres dlas h^biles.

Se cita a las partes para el 
desahogo de la audiencia inicial

SE tendrA for no presentado el 
INFORME DE PRESUNTA 
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ______
PROCEDIMIENTO: Procedimiento de Responsabilidad Administrativa y Faltas Graves

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 
LEGISLATIVO

—I
Realizar Informe de Presunte
Responsabilidad Administrativa

Se recibe expediente del
Procedimiento y de Investigacidn

RECIBIR EL INFORME DE 
PRESUNTA RESPONSABILIDAD 
ADMINSITRATIVA POR LA 
AUTORIDAD INVESTIGADORA
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DEPARTAMENTO: Direccion Substanciadora

i

I

e
204

TITULAR DE LA DIRECCION 
SUSTANCIADORA

AUDITORI'A SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

L E G I S L A T I V 0

I, T_ . .....I
Realizar acuerdo que dentro de tres dias se tumarS el expediente a la Sala Unitaria Especializada en Materia de 
Responsabilidades Administrativas del Tribunal de Justicia Administrativa

TITULARES DE LOS 
DEPARTAMENTOS DE 

SUBSTANCIACldN

Notificar a las partes del acuerdo 
anterior y agregar al expediente

ASESORAS Y ASESORES 
JURlDICOS

Se Integra cuademillo en formato 
digital PDF

SE TENDRA EN RESGUARDO CON 
POSIBIUDAD DE SER CERTIFICADO 
UNA VEZ QUE SE REQUIERA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO_____________________________________
PROCEDIMIENTO: Procedimiento de Responsabilidad Administrativa y Faltas Graves 

AREA: Direccion General de Asuntos Juridicos



Objetivo del procedimiento:a)

b)

Descripcion del procedimiento:c)

205

1

1.
2.
3.
4.

Constitucion Poh'tica de los Estados Unidos Mexicanos;
Ley General de Responsabilidades Administrativas;
Ley de Justicia y Procedimientos Administrativos del Estado de Nayarit;
Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit y demas 
legislation aplicable.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 

L E gTsTa T l V 0

Una vez recibido el escrito por medio del cual el o los presuntos responsables 
interponen recurso de reclamation, se turna al area de recursos para que se 
recepcione y de tramite, esto quiere decir que se le asigna numero consecutivo, se 
verifica la oportunidad del recurso, y se turna un ejemplar a la autoridad investigadora 
para que en el termino de tres dias habiles realice las manifestaciones 
correspondientes, una vez hechas las mismas, se recepcionan, se integran en el 
expediente del recurso y, se turnan las constancias originales del recurso al Tribunal 
competente para su resolucion.

Dar tramite al recurso que presentan los presuntos responsables en contra de 
determinaciones de la autoridad substanciadora, y asi, continuar con la secuela del 
procedimiento de responsabilidad administrative.

Normas de operacion del procedimiento:

10. Procedimiento por el cual se recurren determinaciones de la 
autoridad substanciadora (Recurso de Reclamacion).

P 0 D E R
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

Dar termite a los recursos de reclamacidn interpuestos.

ALCANCE

Titular de la Direccidn Substanciadora

DESCRIPCI6N de actividades

ACTIVIDADRESPONSABLENo.

1 Recurso

2

3 Acuerdo

206

0

Titular de la Direccidn 
Substanciadora

Asesoras y Asesores 
Jun'dicos

Titular de la Direccidn Substanciadora, Titular del Departamento de Substanciacidn, y 
Asesoras y Asesores Jun'dicos adscritos.

Procedimiento por el cual se recurren las determinaciones de la autoridad substanciadora 
(Recurso de reclamacidn).

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

Memorandum, 
Acuerdo y 
expediente

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS 
JURIDICOS

Area 
RESPONSABLE

Titular de la Direccidn 
Substanciadora, 

Titular del 
Departamento de 
Substanciacidn, 

Asesoras y Asesores 
Jun'dicos

Titular del 
Departamento de 
Substanciacidn,

DOCUMENT© DE 
TRABAJO

l
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
7 E g’i S L A T I V 0

Recibir del Departamento de Correspondencia los escritos 
por medio de los cuales interponen el recurso de 
reclamacidn correspondiente.

Recepcionar las manifestaciones de la autoridad 
investigadora y remitir los autos originales del recurso al 
Tribunal competente para su resolution.

Registrar en la base de datos el recurso, para 
posteriormente acordar su reception y oportunidad, 
despuds, corner traslado a la autoridad investigadora para 
que realice sus manifestaciones en el termino de tres dias 
habiles.
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DEPARTAMENTO: Direccion Substanciadora

Registrar y acordar su recepcidn

Autoridadde la

II

I
Trasladar a la autoridad investigadora para que realice 
sus manifestaciones en un t6rmino de tres dlas

TITULAR DE LA DIRECCldN 
SUSTANCIADORA

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 
l"e G"l S L a’t’i V 0

TITULARES DE LOS 
DEPARTAMENTOS DE 

SUBSTANCIACldN

REMITIR ALTRIBUNAL COMPETENTE 
PARA SU RESOLUClON

ASESORAS Y ASESORES 
JURlDICOS

RECIBIR ESCRITOS FOR MEDIO 
DE LOS CUALES INTERPONEN 
EL RECURSO DE RECLAMAClON

(C
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO____________________________________________
PROCEDIMIENTO: Procedimiento por el cual se recurren las determinaciones de la autoridad 
substanciadora (Recurso de reclamacion).
AREA: Direccion General de Asuntos Juridicos

207
~

II
Recepcionar manifestaciones
Investigadora



COORDINACION DE NOTIFICACIONES

Asignacion de expedientes y Notificaciones11.

Objetivo del procedimiento:a)

Normas de operacion del procedimiento:b)

Actuaran de conformidad con los siguientes ordenamientos:

c) Descripcion del procedimiento:

208

ASEN
AUDITORI'A SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

L E G I S L A T I V C

0

Notificar toda clase de documentos derivado de las atribuciones que le son 
conferidas a la Auditoria Superior del Estado por la Ley de la materia, la Ley General 
de Responsabilidades Administrativas, la Ley de Responsabilidades 
Administrativas del Estado de Nayarit y demas disposiciones juridicas aplicables, 
de conformidad con las formalidades que estas establezcan.

Efectuar los tramites necesarios para practicar la notificacion (personal, correo 
electronico, exhorto, edicto, oficio) de los acuerdos, resoluciones y demas 
documentos que deriven de los procedimientos instruidos en la Auditoria Superior 
del Estado, en apego a las formalidades establecidas en la legislation aplicable. 
Asi como diligenciar las comunicaciones institucionales, requerimientos y demas 
documentos que se requieran inherentes a la facultad fiscalizadora de la Auditoria 
Superior del Estado de Nayarit.

La Coordination de notificaciones es dependiente organicamente de la Direction 
General de Asuntos Jundicos de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit, a 
cargo de Coordinar, dirigir y organizar las actividades del personal bajo su mando; 
distribuir de manera eficaz y eficiente, entre el personal bajo su mando, las 
notificaciones, citaciones, emplazamientos, oficios y demas diligencias que se 
dispongan.

1. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
2. Ley de Justicia y Procedimientos Administrativos del Estado de Nayarit de 

aplicacion supletoria en terminos del articulo 118 de la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas.

3. Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Nayarit.
4. Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit y demas 

legislation aplicable

(L
P 0 D E R
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO Asignacion de expedientes y Notificaciones

Titular de la Coordinacion de Notificaciones, Asesoras y Asesores Juridicos adscritos.ALCANCE

Coordinacidn de Notificaciones

DESCRIPCldN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADNo. RESPONSABLE

1

2

Aetas de notificacion
3

Memorandum
4

Notificar toda clase de acuerdos, resoluciones, oficios y cualquier otro documento que le 
remitan para su debida diligencia.

Asesoras y Asesores 
Juridicos

Titular de la 
Coordinacion de 
Notificaciones

AUDITORfA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

Area 
RESPONSABLE

Titular de la
Coordinacion de 
Notificaciones, 

Asesoras y Asesores 
Juridicos

Asesoras y Asesores 
Juridicos,

Asesoras y Asesores 
Juridicos, 

Titular de la 
Coordinacion de 

Notificaciones

Memorandum 
Cddula de datos para 

notificar

Memorandum 
Cedula de datos para 

notificar

Cddula de datos para 
notificar

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

Practicada la notificacidn, la Asesora o Asesor Juridico 
respective remite a la persona Titular de la Coordinacidn 
de Notificaciones el expediente original junto con las 
notificaciones realizadas, quien procede a darle de baja 
dicha documentacion, haciendolo constar en el 
memorandum de asignacion, mediante firma y fecha de 
recibido. Recibido el expediente y las notificaciones 
debidamente diligenciadas, se integran al expediente para 
su posterior remision al drea solicitante.

Recibida la solicitud de notificacion, la persona titular de la 
Coordinacion de notificaciones asigna dicha 
documentacidn junto con el expediente original para su 
debida diligencia a la Asesora o Asesor Juridico que 
corresponda.

Asignado el expediente y los documentos a notificar, la 
Asesora o Asesor Juridico que corresponda elabora las 
actas de notificacidn respectivas, y posteriormente practica 
la notificacidn de conformidad con la legislacidn aplicable 
en el domicilio que para tai efecto se haya sehalado en el 
procedimiento administrative.
En el caso de las notificaciones que deberdn practicarse en 
los Estrados de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit, 
la Asesora o Asesor Juridico que corresponda, efectuard la 
publicacidn respectiva, debiendo dejar constancia de ello.

Notificacion Personal y por Estrados: 
DIRECClON GENERAL DE ASUNTOS 

JURIDICOS

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Se solicita mediante memorandum dirigido a la 
Coordinacidn de Notificaciones, la notificacidn del acuerdo 
o resolucidn segun corresponda, remitiendo a su vez, el 
expediente original donde se actue, junto con los anexos 
para cada una de las personas a notificar

209
AV

1
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AREA: Direccion General de Asuntos Jundicos DEPARTAMENTO: Coordinacion de Notificaciones

ASESORAS Y ASESORES JURIDICOS

Firma y fecha de recibido

210

Elaborar las actas de notificacidn de conformidad 
con la legislacidn aplicable

I
Remite a la persona Titular de la Coordinacidn el 
expediente original junto con las notificaciones 
realizadas

TITULAR DE LA COORDINACION DE 
NOTIFICACIONES

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Asignar dicha notificacidn al Asesor 
correspondiente

SE INTEGRA AL EXPEDIENTE 
PARA SU POSTERIOR REMISlON 
al Area solicitante

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO______________
PROCEDIMIENTO: Asignacion de expedientes y Notificaciones

RECIBIR la notificacion del 
ACUERDO O RESOLUCldN 
PARA CADA UNA DE LAS 
PERSONAS A NOTIFICAR
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Notificacidn por correo electrdnicoPROCEDIMIENTO

Titular de la Coordinacion de Notificaciones, Asesoras y Asesores Juridicos adscritos.ALCANCE

Coordinacion de Notificaciones

DESCRIPCldN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADRESPONSABLENo.

1

2

3

4

Notificar toda clase de acuerdos, resoluciones, oficios y cualquier otro documento que le 
remitan para su debida diligencia.

Cedula de datos para 
notificar

AUDITORfA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

Correo electrdnico 
institucional

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

Area 
RESPONSABLE

Asesoras y Asesores 
Juridicos 

Titular de la 
Coordinacidn de 

Notificaciones

Asesoras y Asesores 
Juridicos 

Titular de la 
Coordinacion de 

Notificaciones

Asesoras y Asesores 
Juridicos 

Titular de la 
Coordinacidn de 

Notificaciones

Titular de la
Coordinacidn de 

Notificaciones 
Asesoras y Asesores 

Juridicos

Se recibe mediante cddula de datos para notificar, los 
datos de las personas a notificar y las direcciones de correo 
electrdnico autorizados para realizar las notificaciones; el 
documento que serd notificado deberd encontrarse 
digitalizado en formato PDF, en la plataforma SAMBA en la 
carpeta de la Asesora o Asesor Juridico que Io solicitd.
La persona Titular de la Coordinacidn de Notificaciones 
realizard la asignacidn correspondiente a la Asesora o 
Asesor Juridico adscrito, para su debida diligencia.

Posterior al envlo, se deberd imprimir el documento en que 
haga constar que el correo electrdnico fue debidamente 
enviado.

Cedula de datos para 
notificar

Cddula de datos para 
notificar

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

Constancia de 
notificacidn 

Memorandum

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Se procederd a ingresar al correo institucional asignado, 
establecerd el correo electrdnico autorizado en el 
expediente de que se trate, se realizard la redaccidn 
respectiva, y se adjuntard el acuerdo a notificar en formato 
PDF para su posterior envlo.

Practicada la notificacidn, la Asesora o Asesor Juridico 
respective remite a la persona Titular de la Coordinacidn 
de Notificaciones el expediente original junto con las 
notificaciones realizadas, quien procede a darle de baja 
dicha documentation, haciendolo constar en el 
memordndum de asignacidn, mediante firma y fecha de 
recibido. Recibido el expediente y las notificaciones 
debidamente diligenciadas, se integran al expediente para 
su posterior remisidn al drea solicitante.

Notificacidn por correo electrdnico: 
direcciOn general de asuntos 

JURIDICOS

211
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ASESORAS Y ASESORES JURfDICOS

I

Firma y fecha de recibido

I

212

TITULAR DE LA COORDINACI6N DE 
NOTIFICACIONES

gt ASEN
AUDITORI'A SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Asignar dicha notificacidn al Asesor 
correspondiente

Elaborar las actas de notificacidn de conformidad 
con la legislation aplicable

Remite a la persona Titular de la Coordination el 
expediente original junto con las notificaciones 
realizadas

RECIBIR MEDIANTE C^DULA DE 
DATOS PARA NOTIFICAR

SE INTEGRA AL EXPEDIENTE 
PARA SU POSTERIOR REMISldN 
al Area solicitante

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO_______
PROCEDIMIENTO: Notificacion por correo electronico
AREA: Direccion General de Asuntos Jundicos DEPARTAMENTO: Coordinacion de Notificaciones
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO Notificacidn por Exhorto

Titular de la Coordinacion de Notificaciones, Asesoras y Asesores Jurldicos adscritos.ALCANCE

Coordinacion de Notificaciones

descripciOn de actmdades

ACTIVIDADRESPONSABLENo.

1

2

3

4

5

Titular de la Coordinacion 
de Notificaciones

Asesoras y Asesores 
Juridicos

Notificar toda clase de acuerdos, autos, resoluciones, oficios y cualquier otro documento que 
le remitan para su debida diligencia.

AUDITORfA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

Cddula de Datos 
para Notificar

Cedula de Datos 
para Notificar

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

Area 
RESPONSABLE

Titular de la Coordinacidn 
de Notificaciones 

Asesoras y Asesores 
Juridicos

Titular de la Coordinacion 
de Notificaciones

Asesoras y Asesores 
Juridicos

La Coordinacidn de Notificaciones recibe del drea 
correspondiente mediante Cedula de Datos para elaborar 
Aetas de Notificacidn, la solicitud para llevar a cabo una 
notificacidn via Exhorto; en dicha cddula consta la 
descripcidn de todos los datos necesarios para llevar a 
cabo dicho tramite.

La persona Titular de la Coordinacidn de Notificaciones 
asignard dicha notificacidn a una Asesora o Asesor 
Juridico adscrito a su drea, a fin de que realice las 
diligencias necesarias para su prdctica.

La Asesora o Asesor Juridico a quien se haya asignado, 
integrard los documentos necesarios para llevar a cabo la 
notificacidn por exhorto en un sobre debidamente sellado y 
con las etiquetas correspondientes, para posteriormente 
turnarlo a la secretaria particular de la persona Titular de la 
Auditoria Superior del Estado de Nayarit, junto con una 
copia de dicha cedula de notificacidn, a efecto de gestione 
la obtencidn de la guia proporcionada por la empresa de 
paqueteria.
Una vez asignado el numero de guia, la secretaria 
particular de la persona Titular de la Auditoria Superior del 
Estado de Nayarit debera de dar aviso a la Coordinacidn 
de Notificaciones, para que la Asesora o Asesor Juridico a 
quien se haya asignado, realice el trdmite correspondiente 
ante la empresa de paqueteria.
Entregado el exhorto a la empresa de paqueteria, la 
Asesora o Asesor Juridico a quien se haya asignado dicha 
diligencia deberd de entregar el acuse a la persona Titular 
de la Coordinacidn de Notificaciones para que Io entregue 
al area solicitante.

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

Cedula de Datos 
para Notificar

Cedula de Datos 
para Notificar

Cedula de Datos 
para Notificar

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

213

Notificacidn por exhorto
direcciSn general de asuntos 

JURIDICOS
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ASESORAS Y ASESORES JURlDICOS

al Asesor

I

I
Gestionar la obtencidn de la gula

TITULAR DE LA COORDINACldN DE 
NOTIFICACIONES

Entregar el exhorto a la empresa de 
paqueten'a para llevar a cabo la entrega

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Integrar los documentos para llevar la notificacidn 
por exhorto

----------------------------------- ;---- ---------------------------------DEPARTAMENTO: Coordinacion de Notificaciones

214

ENTREGAR ACUSE AL AREA 
SOLICITANTE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 
PROCEDIMIENTO: Notificacidn por Exhorto 
AREA: Direccion General de Asuntos Juridicos

RECIBIR MEDIANTE CEDULA DE 
DAT0S PARA ELABORAR 
ACTAS DE NOTIFICAClON

I
Asignar dicha notificacion 
correspondiente



ASEN

Notificacion por Edicto

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO Notificacion por Edicto

ALCANCE Titular de la Coordinacion de Notificaciones, Notificadoras y Notificadores

Coordinacion de Notificaciones

descripciOn de actividades

ACTIVIDADRESPONSABLENo.

1

2

2 Oficios

3 Formato de pago

Asesoras y Asesores 
Juridicos

Titular de la
Coordinacion de 

Notificaciones

Titular de la 
Coordinacion de 

Notificaciones

Notificar los acuerdos solicitados mediante Edicto publicado en el Periodico Oficial Organo 
de Gobierno del Estado de Nayarit y en alguno de los periddicos de mayor circulation del 
Estado.

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

Cedula de Datos 
para Notificar

Cddula de Datos 
para Notificar

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

direcciOn general de asuntos 
JURiDICOS

Area 
RESPONSABLE

Titular de la
Coordinacidn de 

Notificaciones 
Asesoras y Asesores 

Juridicos

La Coordinacidn de Notificaciones recibe del drea 
correspondiente mediante Cedula de Datos para elaborar 
Aetas de Notification, la solicitud para llevar a cabo una 
notification via Edicto.

La persona Titular de la Coordinacidn de Notificaciones 
asignara dicha notification a una Asesora o Asesor 
Juridico adscrito a su area, a fin de que realice las 
diligencias necesarias para su practica.

Se realizan los oficios dirigidos al el Periodico Oficial 
drgano de Gobierno del Estado de Nayarit, asi como a la 
persona titular de la Direction General de Administracidn 
de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit, para que 
por su conducto se soliciten las publicaciones ante el 
Periddico Oficial y un periddico de mayor publication en el 
Estado de Nayarit.

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

P 0 D E R

215

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
L E G I S L A T I V 0

Se presenta la documentation respectiva ante la Direccidn 
General de Administracidn de la Auditoria Superior del 
Estado de Nayarit, para que realice los pagos 
correspondientes por dichas publicaciones.



4 Oficios para acuse

5
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Asesoras y Asesores 
Juridicos

Asesoras y Asesores 
Juridicos 

Titular de la 
Coordinacidn de 

Notificaciones

Realizado el pago, la Direccidn General de Administracidn 
proporciona a la Coordinacidn de Notificaciones, el 
comprobante de pago.

Cddula de Datos 
para Notificar

ASEN
AUDITORiA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

La Asesora o Asesor Juridico respectivo, realizara el 
tramite ante la Direccidn del Periddico Oficial Organo de 
Gobierno del Estado de Nayarit para la publicacidn del 
Edicto.

Una vez que se tienen los tres acuses de los oficios 
respectivos, se adjuntan al Edicto y se entregan a la 
Coordinacidn de Notificadores, despues de que se realizan 
las dos publicaciones solicitadas, se imprimen las 
evidencias de las publicaciones y se integran al expediente 
para costura.
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DEPARTAMENTO: Coordinacion de Notificaciones

ASESORAS Y ASESORES JURfDICOSTITULAR DE LA COORDINACION DE 
NOTIFICACIONES

RECIBIR LA SOLICITUD 
PARA LLEVAR A CABO 
UNA NOTIFICAC16N VlA 

EDICTO.

▼
Realizar registro de los 
documentos en la C&dula 
de Notificaciones y asignar 
la asesora o asesor juridico 
cue realizard la dilioencia

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: Notificacion por Edicto 
AREA: Direccion General de Asuntos Juridicos

Elaborar
dirigidos
Oficial Organo de
Gobiemo del Estado de 
Nayarit,

AUDITORiA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Recibir los documentos y 
C6dula de Notificaciones 
y realizar las diligencias 
necesarias para su 
or&ctica.

217

RECIBIR EL ACUSE DE 
RECIBIDO Y DAR DE BAJA 

LA DILIGENCIA.

los oficios 
a Peribdico 

Organo
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Tramite de Oficios

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Tramite de oficiosPROCEDIMIENTO

Entregar los oficios para su debida diligencia.

Titular de la Coordinacion de Notificaciones, Asesoras y Asesores Jurfdicos adscritos.ALCANCE

Coordinacion de Notificaciones

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADNo. RESPONSABLE

1

2

3 Oficio

1

Titular de la 
Coordinacion de 

Notificaciones

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

Cedula de Datos 
para Notificar

Cedula de Datos 
para Notificar

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS 
JURIDICOS

Area 
RESPONSABLE

Titular de la
Coordinacidn de 

Notificaciones 
Asesoras y Asesores 

Jun'dicos

Asesoras y Asesores 
Jun'dicos 

Titular de la 
Coordinacion de 

Notificaciones

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Una vez diligenciado el oficio, la Asesora o Asesor Juridico 
debera entrega a la persona Titular de la Coordinacion de 
Notificaciones el acuse de recibido del oficio para su baja.

La Coordinacidn de notificaciones, recibe de las diversas 
areas de la institution mediante cedula de notification, 
diversos oficios o cualquier otro documento que le remitan 
para su debida diligencia.

La persona Titular de la Coordinacidn de Notificaciones 
procederd a realizar la asignacidn de la documentacidn a 
una Asesora o Asesor Juridico para su entrega, mediante 
cddula de notificacidn.

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

tv
11

218
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ASESORAS Y ASESORES JURfDICOS

PARA

>

Entregar los acuses de recibido para su baja

219

TITULAR DE LA COORDINAClON DE 
NOTIFICACIONES

Realizar registro de los documentos en la 
CSdula de Notificaciones y asignar la 
asesora o asesor jurldico que realizarg la 
diligencia

RECIBIR ELACUSE DE 
RECIBIDO Y DAR DE 

BAJA LA DILIGENCIA.

AUDITORl'A SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

RECIBIR EL DOCUMENTO O 
DOCUMENTOS PARA SU 
DEBIDA DILIGENCIA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO:

I y —
: Tramite de oficios

AREA: Direccion General de Asuntos Jun'dicos DEPARTAMENTO: Coordinacion de Notificaciones

Recibir los documentos y CSdula de 
Notificaciones para realizar la entrega a 
donde corresponda.



Solicitud de Vehiculo:

1

Asignadas las cargas laborales diarias a las Asesoras y Asesores Juridicos adscritos, 
solicitan a la persona titular de la Coordinacion de Notificaciones un formato de Solicitud 
de uso de Vehiculo; una vez requisitado dicho formato, Io remiten a la persona Titular de 
la Coordinacion de Notificaciones, quien se encargara de recabar la firma de la persona 
Titular de la Direccion General de Asuntos Juridicos, para la autorizacion de la solicitud 
del vehiculo.

Autorizada la solicitud de vehiculo, esta es remitida por la Asesora o Asesor Jurfdico 
respectivo, al Departamento de Recursos Materiales de la Direccion General de 
Administracion, quien efectuara la asignacion del vehiculo.

Asignado el vehiculo, el notificador entrega la solicitud al personal encargado de la plantilla 
vehicular de la Auditoria Superior del Estado, a fin de corroborar las condiciones del mismo 
y se proceda a su egreso del estacionamiento donde se resguarda.

Al finalizar las actuaciones del dia, el vehiculo se ingresa al estacionamiento de la 
Auditoria Superior del Estado de Nayarit para su debido resguardo y entrega de las Haves 
al encargado del estacionamiento.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

U E ”G I S L A T I V 0

220
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Asignacidn de VehfculoPROCEDIMIENTO

ALCANCE

Coordinacidn de Notificaciones

DESCRIPCI6N DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADRESPONSABLENo.

1

2

3

4

Notificar toda clase de acuerdos, autos, resoluciones, oficios y cualquier otro documento 
que le remitan para su debida diligencia.

Titular de la Coordinacion de Notificaciones, Asesoras y Asesores Juridicos adscritos, 
Direccion General de Administracion.

AUDITORIA SUPERIOR DEL EST ADO DE 
NAYARIT

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS 
JURlDICOS

Area 
RESPONSABLE

Titular de la 
Coordinacidn de 
Notificaciones, 

Titular de la Direccion 
General de Asuntos 

Juridicos

Asesoras y Asesores 
Juridicos, 

Departamento de 
Recursos Materiales

Asesoras y Asesores
Juridicos
Auxiliares

Administrativos

Asesoras y Asesores
Juridicos,
Auxiliares

Administrativos

%ASEN
- I

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVG

Memorandum 
Cddula de datos para 

notificar

Formato de Solicitud 
de uso de Vehiculo.

Formato de Solicitud 
de uso de Vehiculo.

Formato de Solicitud 
de uso de Vehiculo

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

Proporcionar a la Asesora o Asesor Juridico adscrito, el 
formato de solicitud de uso de vehiculo, requisitario y 
posteriormente recabar la firma de la persona Titular de la 
Direccidn General de Asuntos Juridicos para su 
autorizacidn.

Asignado el vehiculo, se llevard el formato de solicitud con 
el personal asignado al estacionamiento de la Auditoria 
Superior del Estado, a efecto de que corrobore las 
condiciones del vehiculo asignado, previo a la salida del 
estacionamiento.
Al finalizar las actuaciones del dia, el vehiculo se ingresa 
al estacionamiento de la Auditoria Superior del Estado de 
Nayarit para su debido resguardo y entrega de las Haves al 
encargado del estacionamiento, quien corroborarS 
nuevamente las condiciones del vehiculo.

Llevar la solicitud debidamente autorizada al 
Departamento de Recursos Materiales de la Direccion 
General de Administracion, para la asignacidn del vehiculo, 
Io que se hard constar en el formato respective.

221
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DEPARTAMENTO: Coordinacion de Notificaciones

I

<

Entregar Vehiculo

■<4

!

RECIBIR VEHfCULO 
Y REGISTRAS LAS 
CONDICIONES EN 
nilF RP RPriRF

*

I-
222

DIRECTOR GENERAL 
DE ASUNTOS 
JURfDICOS

Autorizary firmar la 
solicitud de uso de 

vehiculo

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Recabarfirma del 
Director General de 
Asuntos Jurldicos

DEPARTAMENTO 
DE RECURSOS 
MATERIALES

I
Asignar Vehiculo y 
anotarlo en formato

Recibir solicitud de 
uso de vehiculo 

autorizada

ASESORA Y ASESOR 
JURfDICO

Recibir Vehiculo y 
proporcionar 

informacidn de las 
condiciones en que 

se encuentra

Recibir Haves de 
Vehiculo y 

formato con 
vehiculo asignado

AU XI LI ARES 
ADMINISTRATIVOS

Registrar las 
condiciones en que 
entrega el vehiculo

TITULAR DE LA 
COORDINACldN DE 
NOTIFICACIONES

Entregar Vehiculo, 
Haves y proporcionar 
informacion de las 
condiciones en que 

sa AnniiAntra

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 
PROCEDIMIENTO: Asignacion de Vehiculo 
AREA: Direccion General de Asuntos Jurldicos

REQUISUAR FORMATO 
DE SOLICITUD DE USO 

DE VEHICULO
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Base de Dates y Agenda

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO Registro de dates

Titular de la Coordinacidn de NotificacionesALCANCE

Coordinacidn de Notificaciones

DESCRIPCI6N DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADNo. RESPONSABLE

1

2

Llevar a cabo el control y registros necesarios para el control interno de la Coordinacion 
de Notificaciones, respecto a los expedientes que se turnan al area, oficios, direcciones y 
numeros telefonicos de los presuntos responsables.

Llevar a cabo el control y registro de todos los datos proporcionados de los presuntos 
responsables, asi como las direcciones y numeros telefonicos de los mismos.

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

AREA 
RESPONSABLE

DIRECClON GENERAL DE ASUNTOS 
JURfDICOS

Asesoras y Asesores 
Juridicos, 

Titular de la 
Coordinacidn de 

Notificaciones

Titular de la 
Coordinacidn de 

Notificaciones

La Asesora o Asesor Juridico, una vez realizada la 
diligencia encomendada, proporciona los datos de la 
misma a la persona Titular de la Coordinacidn de 
Notificaciones para que realice el registro correspondiente.

Registra de manera digital y actualizada los datos de 
localizacidn de las personas e instituciones donde se lleven 
a cabo las notificaciones.

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

Memorandum 
Cedula de Datos 

para Notificar

Memorandum 
Cedula de Datos 

para Notificar

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

223
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DEPARTAMENTO: Coordinacion de Notificaciones

ASESORAS Y ASESORES JURfDICOS TITULAR DE LA COORDINACION DE NOTIFICACIONES

♦

FIN

224

yi

PROPORCIONAR 
informaciOn de la 

DILIGENCIA REALIZADA, UNA 
VEZ QUE CONCLUYA

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYAf III
LEGISLATIVO

Registrar dates de localizacidn de las 
personas e instituciones donde se 
llevaron a cabo las notificaciones.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: Registro de datos
AREA: Direccion General de Asuntos Jundicos



DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

1.

a) Objetivo del procedimiento:

b) Normas de operacion del procedimiento:

c) Descripcion del procedimiento:

225

Elaborar el Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Auditoria Superior del Estado 
para ponerlo a consideracion del Auditor/a Superior.

Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Auditoria Superior del 
Estado.

El Director/a General de Administracion elaborara con apoyo de los departamentos de 
recursos financieros, humanos, materiales y de mantenimiento, soporte y redes el 
Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Auditoria Superior del Estado para ser 
autorizado por el Auditor/a Superior, a su vez sea remitido al Congreso del Estado de 
Nayarit por conducto de la Comision de Hacienda, Cuenta Publica y Presupuesto, para 
ser aprobado en el Presupuesto de Egresos del Estado Libre y Soberano de Nayarit, 
de ejercicio fiscal que corresponda.

Se elabora el Proyecto de Presupuesto de Egresos considerando las directrices y los 
porcentajes de incrementos emitidos por la Secretaria de Administracion y Finanzas, 
asi como las necesidades de las unidades administrativas de la Auditoria Superior del 
Estado en relation a las adquisicion de bienes y prestacion de servicios, exponiendose 
para su consideracion al Auditor/a Superior, remitiendose posteriormente a la 
Comision de Hacienda, Cuenta Publica y Presupuesto del Congreso del Estado de 
Nayarit, para ser aprobado en el Presupuesto de Egresos del Estado Libre y Soberano 
de Nayarit, de ejercicio fiscal que corresponda.

m ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

PODER LEGI.SLATIVO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Auditoria Superior del Estado.

ALCANCE Director/a General de Administracion

Direccion General de Administracidn

DESCRIPCldN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADRESPONSABLENo.

1

2

3

4

5

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

Area 
RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL DE 
ADMINISTRACI6N

Director/a de la 
Direccion General 
de Administracion

Director/a de la 
Direccion General 
de Administracion

Director/a de la 
Direccidn General 
de Administracion

Director/a de la 
Direccion General 
de Administracion

Director/a de la 
Direccion General 
de Administracidn

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 

L E G Fs L A T I V 0

Elaborar el Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Auditoria Superior del Estado para 
ponerlo a consideracidn del Auditor/a Superior.

Se recibe oficio emitido por la Secretaria de Administracion 
y Finanzas de Gobierno del Estado solicitando el Proyecto 
de Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal que 
corresponda, estableciendo las directrices a considerar, 
asi como el porcentaje de incremento autorizado (si Io 
hubiere).

Se elabora el Proyecto de Presupuesto de Egresos, para 
el ejercicio fiscal que corresponda, considerando las 
necesidades presentadas por las unidades administrativas 
de la Auditoria Superior del Estado.
Se realiza el calculo considerando los directrices e 
incrementos (si hubiera) por los capitulos de gasto 
contempl^ndose el maximo nivel de desagregacibn 
(unidad responsable, capitulo, concepto, partida generica 
y partida especifica).

Se propone al Auditor/a Superior el Proyecto de 
Presupuesto de Egresos, para el ejercicio fiscal que 
corresponda.

Se remite el Proyecto de Presupuesto de Egresos, para el 
ejercicio fiscal que corresponda, a la Comision de 
Hacienda, Cuenta Publica y Presupuesto del Congreso del 
Estado de Nayarit.

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

Proyecto de 
Presupuesto de

Egresos

226
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AREA: Direccion General de Administracion

I

N

l!

J!

Se realiza el calculo considerando los 
directrices e incrementos.

DEPARTAMENTO: Direccion General de 
Administracion

DIRECTOR/A GENERAL DE ADMINISTRACION

Se propone al Auditor/a Superior el Proyecto de Presupuesto 
de Egresos, para el ejercicio fiscal que corresponda

I
Elaborar el Proyecto de Presupuesto de Egresos, 

para el ejercicio fiscal que corresponda

SE REMITE AL H. CONGRESO DEL 
ESTADO DE NAYARIT

Se Proyecto de Presupuesto 
de Egresos

iEXISTEN 
INCREMENTOS?

SE RECIBE OFICIO EMITIDO FOR LA SECRETARlA DE 
ADMINISTRACION Y FINANZAS DE GOBIERNO DEL 

ESTADO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO __________ _________
PROCEDIMIENTO: Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Auditoria Superior del Estado

227

O) ASEN
\ AUDITORIA SUPERIOR

DEL ESTADO >E NAYARIT 
LEGISLATIVE)



2.

a) Objetivo del procedimiento:

b) Normas de operacion del procedimiento:

c) Descripcion del procedimiento:

228
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Informes de Avance de Gestion Financiera y Cuenta Publica de la 
Auditona Superior del Estado.

El Director/a General de Administracion elaborara con apoyo de los departamentos de 
recursos financieros, humanos, materiales y de mantenimiento, soporte y redes los 
Informes de Avance de Gestion Financiera y Cuenta Publica de la Auditoria Superior 
del Estado para ser autorizados por el Auditor/a Superior, a su vez sea remitido al 
Congreso del Estado de Nayarit por conducto de la Comision de Hacienda, Cuenta 
Publica y Presupuesto.

Se validan los registros presupuestarios y contables, analizando los estados 
financieros con la finalidad de expresar la razonabilidad de los mismos, asi como el 
verificar que la documentacion comprobatoria y justificativa cumpla con las 
disposiciones aplicables, integrandose la documentacion necesaria para elaborar los 
Informes de Avance de Gestion Financiera y Cuenta Publica de la Auditoria Superior 
del Estado, exponiendose para su consideracion al Auditor/a Superior, remitiendose 
posteriormente a la Comision de Hacienda, Cuenta Publica y Presupuesto del 
Congreso del Estado de Nayarit.

Integrar y validar los Informes de Avance de Gestion Financiera y Cuenta Publica de 
la Auditoria Superior del Estado para ponerlo a consideracion del Auditor/a Superior.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 
L E gFs L A T I V 0

f■ 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

ALCANCE Director/a General de Administracidn

Direccidn General de Administracidn

DESCRIPCI6N de actividades

RESPONSABLE ACTIVIDADNo.

1

2

3

4

5

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

Area 
RESPONSABLE

DIRECCldN GENERAL DE 
administraciOn

Director/a de la 
Direccidn General 
de Administracidn

Director/a de la 
Direccidn General 
de Administracidn

Director/a de la 
Direccidn General 
de Administracidn

Director/a de la 
Direccidn General 
de Administracidn

Director/a de la 
Direccidn General 
de Administracidn

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Integrar y validar los Informes de Avance de Gestidn Financiera y Cuenta Piiblica de la 
Auditoria Superior del Estado para ponerlo a consideracidn del Auditor/a Superior

Informes de Avance de Gestidn Financiera y Cuenta Publica de la Auditoria Superior del 
Estado.

Concluyendo los periodos de enero - marzo, abril - junio, 
julio - septiembre, octubre - diciembre, del ejercicio fiscal 
que corresponda, se validan los registros presupuestarios 
y contables en el sistema integral de informacidn financiera 
(SAACG.net).

Se verifica que la documentacidn comprobatoria y 
justificativa que amparan los registros presupuestarios y 
contables cumpla con las disposiciones aplicables,

Se integran y firman los estados fmancieros contables, 
presupuestarios, programaticos, y demds documentacidn 
obligatoria de conformidad a la normativa aplicable.

Se propone al Auditor/a Superior los Informes de Avance 
de Gestidn Financiera y Cuenta Publica de la Auditoria 
Superior del Estado, para el ejercicio fiscal que 
corresponda.

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

229

Se generan en el Sistema integral de informacidn 
financiera (SAACG.net) los estados financieros contables, 
presupuestarios, programaticos, y demas documentacidn 
obligatoria de conformidad a la normativa aplicable.

SAACG.net
SAACG.net


F 0 D E R

I

j(SAACG.net)

programSticos,

!

0 AUDITORl'A SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 

L E (FT'S L A T I V 0

DEPARTAMENTO: Direccion General de
Administracion

DIRECTOR/A GENERAL DE ADMINISTRACION

’ (SAACG.net)

PROPONER AL AUDITOR/A SUPERIOR 
LOS INFORMES DE AVANCE DE GESTldN 
FINANCIERA Y CUENTA PUBLICA DE LA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: Informes de Avance de Gestion Financiera y Cuenta Publica de la Auditona 
Superior del Estado.
AREA: Direccion General de Administracion

Verificar que la documentacidn comprobatoria y 
justificativaI

Generar en el Sistema integral de informacidn 
financiera los estados financieros contables

______ I
Integrar y firmar los estados financieros contables, 
presupuestarios, programSticos, y dem£s
documentacibn.

fEit ASEN

VALIDAR LOS REGISTROS 
PRESUPUESTARIOS Y CONTABLES

SAACG.net
SAACG.net


3.

Objetivo del procedimiento:a)

Normas de operacion del procedimiento:b)

Descripcion del procedimiento:c)

c

231

Pages derivados de la adquisicion de bienes y contratacion de 
servicios

El Jefe/a del Departamento de Recursos Financieros debera verificar que el 
Comprobante Fiscal Digital por Internet CFDI reuna los requisites como comprobante 
fiscal, asi como la documentacion soporte se encuentre completa y debidamente 
integrada.

El Jefe/a del Departamento de Recursos Financieros recibe el Comprobante Fiscal 
Digital por Internet CFDI autorizado por el Director/a General de Administracion, 
mismo que debera verificar reuna los requisites para considerarse como 
comprobante fiscal, de igual forma comprobara que este debidamente integrado el 
soporte documental del pago, asegurandose se tenga disponibilidad de recursos en 
las cuentas bancarias para ejecutarlo, remitiendose para tramite de registro contable 
y posterior archive.

Ejecutar las transferencias bancarias derivadas a la adquisicion de bienes y 
contratacion de servicios con el objetivo de cubrir las necesidades de los servidores 
publicos de la Auditoria Superior del Estado.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

if l\s > 1

P 0 D E R
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO Pagos derivados de la adquisicion de bienes y contratacion de servicios.

ALCANCE Direccion General de Administracion

Jefe/a de Departamento de Recursos Financieros

descripciOn de actividades

ACTIVIDADRESPONSABLENo.

1

2

3

4

5

232

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

AREA
RESPONSABLE

DIRECCION general de 
ADMINISTRACION

Jefe/a de
Departamento de 

Recursos 
Financieros

Jefe/a de
Departamento de 

Recursos 
Financieros

Jefe/a de
Departamento de 

Recursos 
Financieros

Jefe/a de
Departamento de 

Recursos 
Financieros

Jefe/a de
Departamento de 

Recursos 
Financieros

Ejecutar las transferencias bancarias derivadas a la adquisicion de bienes y contratacion 
de servicios con el objetivo de cubrir las necesidades de los servidores publicos de la 
Auditoria Superior del Estado.

Verificar que el Comprobante Fiscal Digital por Internet 
CFDI detalle los requisites que amparan los comprobantes 
fiscales.

Verificar que la documentacion soporte del pago se 
encuentre completa y debidamente integrada.

Recibir del Director/a General de Administracion el 
Comprobante Fiscal Digital por Internet CFDI acompanado 
por el soporte documental debidamente justificado y 
comprobado.

Confirmar que las cuentas bancarias tengan recursos 
disponibles para efectuar el pago.

Realizar el pago e integrarlo a la documentacidn soporte 
para tramite de registro contable y posterior archivo.

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO
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DEPERTAMENTO: Recursos Financieros

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

I

c
233

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
L E G I S L A T I V 0

Verificar via internet los requisites que amparan los 
comprobantes

Verificar la documentacibn soporte se encuentre 
completa

Realizar el page e integrarlo a la documentacibn 
soporte

Confirmar que las cuentas bancarias tengan 
recursos disponibles para la ejecucibn del pago

RECIBIR COMPROBANTE FISCAL 
CON SOPORTE DOCUMENTAL

REGISTRAR CONTABLEMENTE Y 
ARCHIVAR

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO _______
PROCEDIMIENTO: Pagos derivados de la adquisicion de bienes y contratacion de servicios.

AREA: Direccion General de Administracion

10.5



4. Revisar la documentacion comprobatoria y justificativa del gasto

a) Objetivo del procedimiento:

b) Normas de operacion del procedimiento:

c) Descripcion del procedimiento:

234

El Jefe/a del Departamento de Recursos Financieros verificara que los registros 
contables de gasto (polizas de cheques y egresos) correspondan a los conceptos 
pagados, comprobara que esten debidamente integradas con la documentacion 
comprobatoria (Comprobante Fiscal Digital por Internet CFDI, archive xml, verificacion 
fiscal), que el gasto este justificado por las unidades y areas administrativas de la 
Auditoria Superior del Estado requirientes (solicitud autorizada) y este integrada la 
documentacion emitida por el proveedor (cotizacion).

Revisar que los registros contables de gasto (polizas contables de egresos y cheques) 
se encuentren debidamente integradas con el soporte documental comprobatorio y 
justificado.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

L E G I S L A T I V 0

El Jefe/a del Departamento de Recursos Financieros debera verificar que los registros 
contables en las polizas de cheques y egresos esten integrados con la documentacion 
necesaria en Io correspondiente a los requisites fiscales, de igual forma se encuentren 
debidamente integrado el soporte documental generado por las unidades y areas 
administrativas de la Auditoria Superior del Estado y los emitidos por el proveedor.

JJ
POD E~F

r
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO Revisar la documentacidn comprobatoria y justificativa del gasto

Direccion General de AdministracionALCANCE

Jefe/a de Departamento de Recursos Financieros

descripciOn de actividades

ACTIVIDADRESPONSABLENo.

1

2

3

4

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

Area 
RESPONSABLE

DIRECCION general de 
ADMINISTRACION

Jefe/a de
Departamento de 

Recursos 
Financieros

Jefe/a de
Departamento de 

Recursos 
Financieros

Jefe/a de
Departamento de

Jefe/a de
Departamento de 

Recursos 
Financieros

Revisar que los registros contables de gasto (polizas contables de egresos y cheques) se 
encuentren debidamente integradas con el soporte documental comprobatorio y 
justificado.

Verificar que las polizas de cheques y egresos se 
encuentren integradas con los siguientes documentos:

Revisar que los registros contables en las polizas de 
cheques y egresos correspondan a los conceptos de gasto 
pagado.

Verificar que la unidad administrativa o area solicitante 
debera firmar de conformidad de recibir el bien o servicio 
en el Comprobante Fiscal Digital por Internet CFDI.

Cuando el concepto de pago corresponda a la adquisicidn 
de un bien mueble se verificara la integracidn de evidencia 
fotografica al soporte documental del registro contable.

Solicitud de las unidades y areas administrativas 
recibida por el Jefe/a de Recursos Materiales, en 
la que detalla los conceptos y justificacion de los 
bienes o servicios requeridos.
Cotizacion emitida por el proveedor detallando los 
bienes o servicios requeridos las unidades y areas 
administrativas.
Comprobante Fiscal Digital por Internet CFDI 
emitido por el proveedor.
Archive xml.
Verificacion de comprobante fiscal.
Transferencia bancaria correspondiente al pago de 
la adquisicidn de bienes y prestacidn de servicios

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

235

^ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO
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5

236

Jefe/a de
Departamento de 

Recursos 
Financieros

Recursos 
Financieros

Se turna para trSmite de proceso de digitalizacidn y archive 
correspondiente.

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

L E G I S L A T I V 0

ft ASEN
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AREA: Direccion General de Administracion DEPERTAMENTO: Recursos Financieros

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

I

237

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

L E G I S L A T I V 0

Verificar que el £rea solidtante firme de 
conformidad de recibir el servicio o el bien■J"-

Se verifica la Integracidn con evidencia fotogrSfica

Verificar pdlizas de cheques y egresos que se 
encuentren integradas correctamente

SE TURNA PARA SU DIGITALIZACI6N Y 
ARCHIVO CORRESPOND1ENTE

REVISAR LOS REGISTROS CONTABLES

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO_________________ ________________
PROCEDIMIENTO: Revisar la documentacion comprobatoria y justificativa del gasto

ASEN



Captura y Pago de Nomina5.

a) Objetivo del procedimiento:

Normas de operacion del procedimiento:b)

c) Descripcion del procedimiento:

238

El Jefe/a del Departamento de Recursos Humanos elaborara los formates de alias, 
bajas y modificaciones de nomina de los servidores publicos adscritos a la Auditoria 
Superior del Estado, con la finalidad de que sea generada por el Direccion de 
Administracion de Personal y Desarrollo Institucional del Congreso del Estado de 
Nayarit.

Se elaboran los formatos de altas, bajas y modificaciones de nomina de los 
servidores publicos adscritos a la Auditoria Superior del Estado, se remiten a Oficialia 
Mayor y a la Direccion de Administracion de Personal y Desarrollo Institucional del 
Congreso del Estado de Nayarit, previa autorizacion del Auditor/a Superior, se recibe 
la nomina via digital, se validad los calculos de las percepciones y deducciones, se 
aplican las sanciones disciplinarias derivadas a incidencias del personal, se capturan 
la informacion en la plataforma virtual de Grupo Financiero Banorte, previa 
autorizacion del Director/a General de Administracion..

Efectuar el pago de nomina a los servidores publicos de la Auditoria Superior del 
Estado.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVOP 0 D E R



ASEN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO Captura y Pago de Ndmina.

Efectuar el pago de nomina a los servidores publicos de la Auditon'a Superior del Estado.

ALCANCE Direccidn General de Administracion

Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos

descripciOn de actividades

ACTIVIDADNo. RESPONSABLE

1

2

3 Microsoft Excel

4

5

J!

OBJ ETI VO DEL 
PROCEDIMIENTO

Area 
RESPONSABLE

direcciOn general de 
ADMINISTRACION

Jefe/a de 
Departamento de 

Recursos Humanos

Jefe/a de 
Departamento de 

Recursos Humanos

Jefe/a de 
Departamento de 

Recursos Humanos

Jefe/a de 
Departamento de 

Recursos Humanos

Jefe/a de 
Departamento de 

Recursos Humanos

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Cotejo de incidencias incurridas en el sistema ZKTIME 3.0 
durante el periodo que corresponda con las justificaciones 
tramitadas por los servidores publicos de la Auditoria 
Superior del Estado.

Remitir las medidas disciplinarias derivadas de las 
incidencias incurridas de conformidad con normativa 
vigente al Director/a General de Administracion para su 
autorizacion, y aplicacion posterior.

Elaborar los formates de altas, bajas y modificaciones de 
ndmina de los servidores publicos de la Auditoria Superior 
del Estado autorizadas por el Auditor/a Superior.

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

Formato de Retardo 
Pase de Salida 

Licencia sin Goce de 
Sueldo 

Memorandum

Fup01 (Formato 
Unico del personal)

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

Enviar a la Oficialia Mayor y a la Direccidn de 
Administracidn de Personal y Desarrollo Institucional del 
Congreso del Estado de Nayarit los formates de altas, 
bajas y modificaciones de ndmina autorizadas por el 
Auditor/a Superior.
Recibir la ndmina generada por la Direccidn de 
Administracidn de Personal y Desarrollo Institucional del 
Congreso del Estado de Nayarit de forma digital, para 
validar el calculo de las percepciones y deducciones, asi 
como las altas, bajas y modificaciones de personal 
enviadas.

F 0 D E R

239
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JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

I

Excel y PDF

>

DEPARTAMENTO: Direccion General de
Administracidn

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

L E G I S L A T I V 0

Formate de Retardo 
Rase de Salida 

Licencia sin Goce de Sueldo 
Memorandum

Enviar a la Oficialfa Mayor y a la Direccidn de Administracidn de Personal y Desarrollo Institutional 
del Congreso del Estado de Nayarit los formatos de altas, bajas y modificaciones de ndmina

Recibir la ndmina generada por la Direccidn de Administracidn de Personal y 
Desarrollo Institutional del Congreso del Estado de Nayarit

l
Cotejar incidencias incurridas en el sistema durante el periodo que corresponda

Integrar y firmar los estados financieros contables, 
presupuestarios, programdticos. y demds documentacidn.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 
PROCEDIMIENTO: Captura y Pago de Nomina 

AREA: Direccidn General de Administracion

ZKTIME 3.0

B

ELABORAR LOS FORMATOS DE ALIAS, BAJAS Y 
MODIFICACIONES DE NOMINA DE LOS SERVIDORES 
PUBLICOS DE LA AUDITORfA SUPERIOR DEL ESTADO

REMITIR LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS DERIVADAS DE LAS 
INCIDENCIAS INCURRIDAS DE CONFORMIDAD CON 
NORMATIVA

240
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6.

a) Objetivo del procedimiento:

b) Normas de operacion del procedimiento:

r

Supervisar el ingreso y egreso de los servidores publicos de la 
Auditoria Superior del Estado.

Se elabora el reporte de incidencias de los servidores publicos de la Auditoria 
Superior del Estado, se remite al Director/a General de Administracion para su 
autorizacion y aplicacion de descuento en la nomina, se genera y notifica el oficio 
dirigido a los servidores publicos que se les fue aplicado descuento como medida 
disciplinaria derivado a incidencia, asi como a su superior jerarquico y al titular del 
Organo Interne de Control.

Supervisar el ingreso y egreso a las instalaciones de la institucion de los servidores 
publicos, para el control de asistencia, mediante el sistema informatico.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

241

El Jefe/a del Departamento de Recursos Humanos elaborara el reporte de 
incidencias de los servidores publicos de la Auditoria Superior del Estado, para ser 
autorizado por el Director/a General de Administracion, y aplicar las medidas 
disciplinarias en el pago de la nomina.

c) Descripcion del procedimiento:



ASEN
P 0 D E R

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

ALCANCE Direccion General de Administracion

Jefe/a de Departamento de Recursos Humanos

DESCRIPCI6N de actividades

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1

2

3

4 Reporte

5 Oficio

242

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

Area 
RESPONSABLE

Director/a General de 
Administracion.

Jefe/a de 
Departamento de 

Recursos Humanos

Jefe/a de 
Departamento de 

Recursos Humanos

Jefe/a de 
Departamento de 

Recursos Humanos

Jefe/a de 
Departamento de 

Recursos Humanos

direcciOn general de 
ADMINISTRACION

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

L E G I S L A T I V 0

Supervisar el ingreso y egreso a las instalaciones de la institucion de los servidores 
publicos, para el control de asistencia, mediante el sistema informditico.

Cotejo de incidencias incurridas en el sistema (ZKTIME 3.0) 
durante el periodo que corresponda con las justificaciones 
tramitadas por los servidores publicos de la Auditoria 
Superior del Estado.

Descargar el reporte de ingreso y egreso en el sistema 
(ZKTIME 3.0) de los servidores publicos a la conclusion del 
mes.

Filtrar el reporte con finalidad de detectar las incidencias 
cometidas por los servidores publicos de la Auditoria 
Superior del Estado.

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

Reporte de 
Asistencia

Supervisar el ingreso y egreso de los servidores publicos de la Auditoria Superior del 
Estado.

Remitir las medidas disciplinarias derivadas de las 
incidencias incurridas de conformidad con normativa 
vigente al Director/a General de Administracidn para su 
autorizacidn, y aplicacion posterior en la nbmina.
Elaborar y notificar oficio dirigido a los servidores publicos 
que se les fue aplicado descuento como medida 
disciplinaria derivado a incidencia, asi como a su superior 
jerarquico y al titular del 6rgano Interne de Control.

Formato de Retardo 
Rase de Salida 

Licencia sin Goce de 
Sueldo

0
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DEPARTAMENTO: Recursos Humanos

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ZKTIME 3.0

ZKTIME 3.0Cotejo de incidencias incurridas en el sistema 
durante el periodo publicos

Filtrar el reporte con finalidad de detectar las 
incidencias servidores publicos

Remitir al Director/a General de Administracibn 
para su autorizacion

Reporte de 
Asistencia

DIRECTOR/A GENERAL DE 
ADMINISTRACldN.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ____ ________
PROCEDIMIENTO: Supervisar el ingreso y egreso de los servidores publicos de la Auditoria 
Superior del Estado.
AREA: Direccion General de
Administracion

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEG S L A T I V 0

NOTIFICAR A LOS SERVIDORES 
POBLiCOS QUE SE LES FUE APUCADO 
DESCUENTO COMO MEDIDA 
DISCIPLINARIA DERIVADO A INCIDENCIA

243

DESCARGAR EL REPORTE DE 
INGRESO Y EGRESO EN EL SISTEMA



7.

a) Objetivo del procedimiento:

c) Descripcion del procedimiento:

PO D E R

Adquisicion de bienes y contratacion de servicios para la Auditoria 
Superior del Estado.

Llevar a cabo los procedimientos de adquisiciones de bienes y contratacion de 
servicios para las areas administrativas de la Auditoria Superior del Estado, 
priorizando la obtencion de mejores precios y garantizar la calidad de los mismos.

b) Normas de operacion del procedimiento:

El Jefe/a del Departamento de Recursos Materiales llevara a cabo el procedimiento 
de adquisicion de bienes y contratacion de servicios, de conformidad con la 
normativa aplicable.

IIASEN
y AUDITORIA SUPERIOR

DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

5

244

Se reciben en el Departamento de Recursos Materiales las solicitudes de necesidades 
de bienes muebles y servicios de las areas administrativas de la Auditoria Superior del 
Estado, se elabora y notifica oficio dirigido al Institute de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Prestaciones de Servicios del Estado de Nayarit con el proposito de 
obtener proveedores, se realiza el estudio de mercado mediante oficio de cotizacion 
de bienes muebles y servicios, mismo que permitira determinar el procedimiento que 
se llevara a cabo, asi como las condiciones de disponibilidad y costos, determinando 
las propuestas que cumplen tecnicamente, se elabora el oficio de cotizacion, 
analizando las propuestas recibidas y de ser necesario solicitar dictamen tecnico, 
generando un comparative de caracten'sticas y costos, dicha informacion y 
documentacion se pondra a disposicion del Comite de Adquisiciones, Arrendamientos, 
Contratacion de Servicios, Almacenes y Enajenaciones para su deliberacion y 
aprobacion, emitiendo el oficio de fallo al proveedor ganador, realizando el pago 
correspondiente despues de entregar la documentacion necesaria y validar el 
Departamento de Recursos Materiales la calidad y caracteristicas pactadas en la 
contratacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

Direccion General de AdministracionALCANCE

Jefe/a de Departamento de Recursos Materiales

DESCRIPCldN DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADRESPONSABLENo.

1 Requisicidn

2 Oficio

3

4

5

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

AREA 
RESPONSABLE

Director/a General de 
Administracion

DIRECCION general de 
ADMINISTRACION

Jefe/a de
Departamento de 

Recursos Materiales

Jefe/a de 
Departamento de 

Recursos Materiales

Jefe/a de 
Departamento de 

Recursos Materiales

Jefe/a de 
Departamento de 

Recursos Materiales

Procedimiento para la adquisicidn de bienes y contratacidn de servicios para la Auditoria 
Superior del Estado.

Llevar el control de los procedimientos de adquisiciones de bienes y contratacion de servicios 
para las areas administrativas de la Auditoria Superior del Estado, priorizando la obtencidn de 
mejores precios y garantizar la calidad de los mismos.

Elaborar y notificar oficio dirigido al Institute de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Prestaciones de Servicios del Estado de 
Nayarit con la finalidad de obtener proveedores que puedan 
satisfacer las necesidades presentadas.
Elaborar y remitir oficio de solicitud de cotizacion de bienes 
muebles y servicios con el proposito de obtener un estudio de 
mercado que refleje las condiciones actuates de costos y 
disponibilidad.

Analizar las cotizaciones presentadas por los proveedores con 
el fin de determinar el procedimiento de contratacidn que se 
llevarS a cabo.

Recepcidn de solicitudes de bienes muebles y servicios de las 
areas administrativas de la Auditoria Superior del Estado.

Elaborar y remitir oficio de solicitud de cotizacion a los 
proveedores que cumplieron con las caracten'sticas tecnicas 
del bien o servicio solicitado en el estudio de mercado.

auditorJa superior del estado de 
NAYARIT

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

Oficio solicitud de 
cotizacion

Oficio solicitud de 
cotizacidn

Cotizaciones 
presentadas por 

proveedores

^ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

245
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6 Cotizaciones

7 Comparativo

8

9 Oficio Fallo

10

11 Oficio Fallo

Director/a General de 
Administracion

Director/a General de
Administracion

Jefe/a de 
Departamento de 

Recursos Materiales

Jefe/a de
Departamento de 

Recursos Materiales

Jefe/a de 
Departamento de 

Recursos Materiales

Jefe/a de 
Departamento de 

Recursos Humanos

Analizar las cotizaciones recibidas por los proveedores, si 
fuera necesario solicitar un dictamen tdcnico con las areas 
administrativas de la Auditoria Superior del Estado con el 
objetivo de determinar que cumplen con las caracterlsticas 
tecnicas solicitadas.

Se elabora el comparativo de bienes y servicios con las 
propuestas que cumplen con las caracteristicas tecnicas, para 
ser expuestas al Comite de Adquisiciones, Arrendamientos, 
Contratacion de Servicios, Almacenes y Enajenaciones.

Elaborar y notificar oficio del fallo al proveedor que resulto 
ganador, para tramite de solicitud de los bienes y servicios.

Recibir y verificar que la adquisicion de bienes y prestacibn de 
servicios sea de la calidad pactada en la contratacion.

Acta del Comitb de 
Adquisiciones, 

Arrendamientos, 
Contratacibn de 

Servicios, Almacenes 
y Enajenaciones

Se convoca a sesibn (ordinaria/extraordinaria) del Comite de 
Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacion de Servicios, 
Almacenes y Enajenaciones para que dentro de su 
competencia deliberen en relacibn a las necesidades 
institucionales, generado acuerdo de aprobacibn para llevar 
cabo las adquisiciones de bienes muebles y prestacibn de 
servicios, bajo la modalidad propuesta.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

246

Recibir e integrar la factura con la documentacibn 
comprobatoria correspondiente, para turnarlo al Jefe/a del 
Departamento de Recursos Financieros para el pago 
correspondiente.



ASEN
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DEPARTAMENTO: Recursos Materiales

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

loscotizaciones presentadas por

(

IM

Elaborar oficio dirigido al Instituto de 
Adquisiciones del Estado con la finalidad de 
obtener proveedores

Elaborar y notificar oficio del fallo al 
proveedor ganador

DIRECTOR/A GENERAL DE 
ADMINISTRAClON

AUDITOHIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Recibir y verificar que la adquisicibn de bienes y 
prestacidn de servicios

Elaborar y remitir oficio de solicitud de cotizacidn de 
bienes muebles y servicios

Elaborar y remitir oficio de solicitud de cotizacidn a los 
proveedores que cumplieron con las caracteristicas 
tdcnicas

▼
Analizar las cotizaciones recibidas por los proveedores, 
si fuera necesario solicitar un dictamen tdcnico con las 
dreas administrativas

Se elabora el comparativo de bienes y servicios con las 
oroouestas aue cumolen con las caracteristicas tdcnicas

Se convoca a sesidn (ordinaria/extraordinaria) del 
Comite de Adquisiciones, Arrendamientos

RECIBIR E INTEGRAR LA FACTURA CON 
LA DOCUMENTAClON COMPROBATORIA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: Adquisicion de bienes y contratacion de servicios para la Auditoria Superior del 
Estado.
AREA: Direccion General de Administracion

Analizar las 
proveedores

RECEPClON de soucitudes de bienes 
MUEBLES Y SERVICIOS DE LAS AREAS 
ADMINISTRATIVAS DE LA AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO.



8.

a) Objetivo del procedimiento:

b) Normas de operacion del procedimiento:

c) Descripcion del procedimiento:

P 0 5 E R

Resguardo de bienes muebles asignados a los servidores publicos 
de la Auditoria Superior del Estado.

Generar el resguardo de bienes muebles asignados a los servidores publicos de la 
Auditoria Superior del Estado logrando el control y responsable de los mismos.

El Jefe/a de Departamento de Recursos Materiales debera elaborar el resguardo de 
bienes muebles asignados a los servidores publicos de la Auditoria Superior del 
Estado, teniendo un verificacion y vigilancia permanente respecto al patrimonio de la 
institucion.

Se generan los resguardos de los bienes muebles asignados a los servidores publicos 
de la Auditoria Superior del Estado, realizando la verificacion fisica de los mismos, si 
hubiera cambios se actualizan en el Sistema de Inventarios y se genera el resguardo 
corregido, se recaba las firmas del servidor publico responsable, y del Jefe/a del 
Departamento de Recursos Materiales y del Director/a General de Administracion, 
siendo entregado al personal para su resguardo, generando un archive de soporte de 
los bienes muebles propiedad de la Auditoria Superior del Estado.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

r
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

Direccion General de AdministracionALCANCE

Jefe/a de Departamento de Recursos Materiales

DESCRIPCI6N de ACTIVIDADES

ACTIVIDADNo. RESPONSABLE

los resguardos en el Sistema de
1 Resguardos

2

3

4

5

6 Resguardo

7 Arch i vo

Jefe/a de Departamento 
de Recursos Materiales

Jefe/a de Departamento 
de Recursos Materiales

Jefe/a de Departamento 
de Recursos Materiales

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

Area 
RESPONSABLE

Jefe/a de Departamento 
de Recursos Materiales

Jefe/a de Departamento 
de Recursos Materiales

Jefe/a de Departamento 
de Recursos Materiales

Jefe/a de Departamento 
de Recursos Materiales 
/ Director/a General de 

Administracion

DIRECCION general de 
ADMINISTRACION

Generar el resguardo de bienes muebles asignados a los servidores publicos de la 
Auditoria Superior del Estado logrando el control y responsable de los mismos.

Resguardo de bienes muebles asignados a los servidores publicos de la Auditoria 
Superior del Estado.

Se entrega el resguardo al servidor publico con la 
finalidad de que conserve en buen estado los bienes 
asignados, asi como reporte cualquier incidencia en 
los mismos.

Se generan 
Inventarios

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

Sistema digital / 
Resguardos

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE NAYARIT

L E G I S L A T I V 0

Se genera archive de manera semestral con 
resguardos de los bienes muebles propiedad de la 
Auditoria Superior del Estado.

Se realiza la verificacidn fisica de los bienes muebles 
asignados a los servidores publicos de la Auditoria 
Superior del Estado.
Si existieran cambios en la asignacidn, estos se 
generan en el sistema de Inventarios, generando la 
actualizacion y el resguardo corregido.
Recabar la firma del servidor publico de conformidad 
con los bienes que tiene asignados, quedando como 
responsable de los mismos.
Se firma los resguardos por el Jefe/a del 
Departamento de Recursos Materiales, con el 
concepto de elaboro, y del Directore/a General de 
Administracion, con el concepto de autorizd.

249

1



ASEN
P O’ D E R

DEPARTAMENTO: Recursos Materiales

DIRECTOR/A GENERAL DE ADMINISTRAClON

EN EL

SI

NO
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AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
L E G I S L A T I V 0

Generar en el sistema de Inventarios. 
la actualizacion y el resguardo

Se realiza la verificacidn fisica de los bienes muebles 
asignados a los servidores publicos de la Institucibn

Se entrega el resguardo al servidor publico con la finalidad de 
que conserve en buen estado los bienes asignados

I —

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS 
MATERIALES

GENERAR ARCHIVO DE MANERA SEMESTRAL 
CON RESGUARDOS DE LOS BIENES MUEBLES

Recabar la firma del servidor publico de 
conformidad con los bienes que tiene asignados.

iEXISTEN 
CAMBIOS?

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO: Resguardo de bienes muebles asignados a los servidores publicos de la Auditoria 
Superior del Estado
AREA: Direccion General de Administracion

Se firma los resguardos por el Jefe/a del Deparlamento de Recursos 
Materiales

GENERAR LOS RESGUARDOS 
SISTEMA DE INVENTARIOS



Inventario de bienes muebles de la Auditoria Superior del Estado.9.

a) Objetivo del procedimiento:

Normas de operacion del procedimiento:b)

c) Descripcion del procedimiento:
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Se realiza la actualizacion de los resguardos de bienes muebles asignados a los 
servidores publicos de la Auditoria Superior del Estado por parte del Jefe/a del 
Departamento de Recursos Materiales, posteriormente realizando la actualizacion 
al documento Inventario de Bienes Muebles, se envia para autorizacion del 
Director/a General de Administracion.

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles de la Auditoria Superior del 
Estado conforme a las disposiciones aplicables.

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles de la Auditoria Superior del 
Estado conforme a las disposiciones aplicables.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

| J

P 0 D E R



ASEN
P 0 D E R

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO Inventario de bienes muebles de la Auditoria Superior del Estado.

Direccidn General de AdministracidnALCANCE

Area responsable Jefe/a de Departamento de Recursos Materiales

descripciOn de actividades

ACTMDADRESPONSABLENo.

Resguardo

1

Archive digital
2

Documento
3

Documento

4

252

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

Jefe/a de Departamento de 
Recursos Materiales

Jefe/a de Departamento de 
Recursos Materiales

Jefe/a de Departamento de 
Recursos Materiales

Jefe/a de Departamento de 
Recursos Materiales / 
Director/a General de 

Administracidn

direcciOn general de 
ADMINISTRACldN

AUDITORiA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEG l S L A T I V 0

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles de la Auditoria Superior del 
Estado conforme a las disposiciones aplicables.

Realizar la actualization a los resguardos de bienes 
muebles asignados a los servidores publicos de la 
Auditoria Superior del Estado.

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

Realizar la actualization en el documento Inventario 
derivado a las modificaciones a los resguardos de 
bienes muebles asignados a los servidores publicos 
de la Auditoria Superior del Estado.
Generar el documento Inventario de Bienes
Muebles para autorizacidn del Director/a General de 
Administracidn.
Firmar el documento Inventario de Bienes Muebles 
por el Jefe/a del Departamento de Recursos 
Materiales, con el concepto de elabord, y del 
Directore/a General de Administration, con el 
concepto de autorizd.



ASEN
P 0 D E R

AREA: Direccion General de Administracion DEPARTAMENTO: Recursos Materiales

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

253

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 

L E G l~S L A~f~ I V 0

AUTORIZAR Y FIRMAR EL INVENTARIO DE 
BIENES MUEBLES

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS 
MATERIALES

Realizar la verificacion fisica de los bienes 
muebles asignados a los servidores piiblicos

REALIZAR LA ACTUALIZACldN A LOS 
RESGUARDOS DE BIENES MUEBLES

Generar el documento Inventario de Bienes 
Muebles para autorizacion del Director/a

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 
PROCEDIMIENTO: Inventario de bienes muebles de la Auditoria Superior del Estado



Programa de Modernizacion Tecnologica10.

Objetivo del procedimiento:a)

Normas de operacion del procedimiento:b)

Descripcion del procedimiento:c)

254

'o'

FT D E R

Proponer anualmente el Programa de Modernizacion Tecnologica, con la finalidad 
proponer las necesidades de la Auditoria Superior del Estado, en relacion a las 
herramientas tecnologicas que permitan dar cumplimiento a los programas y planes 
establecidos por las areas administrativas.

El Jefe/a del Departamento de mantenimiento, soporte y redes analizara las 
necesidades y requerimientos de las areas administrativas de la Auditoria Superior 
del Estado, con la finalidad de generar una propuesta en relacion equipos de 
compute, perifericos, dispositivos electronicos, sistemas operativos y sistemas de 
informacion, misma que sera enviada al Director/a General de Administracion para 
consideracion de conformidad a la suficiencia presupuestal del ejercicio fiscal que 
corresponda.

El Departamento de mantenimiento, soporte y redes analizara las necesidades y 
requerimientos de las areas administrativas de la Auditoria Superior del Estado, con 
el proposito de elaborar el Programa de Modernizacion Tecnologica, el cual consiste 
en una propuesta anual en referenda a los equipos de compute, perifericos, 
dispositivos electronicos, sistemas operativos y sistemas de informacion que 
permitan el cumplimiento se los planes y programas establecidos por la areas 
administrativas de la Auditoria Superior del Estado.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

1



P 0 D E R

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO Programa de Modemizacion Tecnologica

Direccidn General de AdministracidnALCANCE

Jefe/a de Departamento de Mantenimiento, Soporte y Redes.

descripciOn de actividades

ACTIVIDADRESPONSABLENo.

1

2

3

4 Oficio

6’ 5 Seguimiento del Programa de Modemizacion Tecnoldgica

255

OBJ ETI VO DEL 
PROCEDIMIENTO

Area 
RESPONSABLE

direcciOn general de 
ADMINISTRACI6N

Jefe/a de 
Departamento de 
mantenimiento, 
soporte y redes.

Jefe/a de 
Departamento de 
mantenimiento, 
soporte y redes.

Jefe/a de 
Departamento de 
mantenimiento, 
soporte y redes.

Jefe/a de 
Departamento de 
mantenimiento, 
soporte y redes.

Jefe/a de 
Departamento de 
mantenimiento, 
soporte y redes.

Proponer anualmente el Programa de Modemizacion Tecnologica, con la finalidad 
proponer las necesidades de la Auditoria Superior del Estado, en relation a las 
herramientas tecnoldgicas que permitan dar cumplimiento a los programas y planes 
establecidos por las areas administrativas.

Analizar las necesidades y requerimientos de equipos de 
computo, perifericos, dispositivos electronicos, sistemas 
operatives y sistemas de information de las areas 
administrativas de la Auditoria Superior del Estado.

Investigar tecnologias innovadoras y equipos que puedan 
subsanar los requerimientos de las areas administrativas 
de la Auditoria Superior del Estado.

Envio del Programa de Modernization Tecnologica 
mediante oficio al Director/a General de Administration 
para su consideracidn de conformidad la suficiencia 
presupuestal del ejercicio fiscal que corresponda.

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE 
NAYARIT

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

Programa de 
Modernizacidn 
Tecnoldgica

Elaborar el Programa de Modernization Tecnologica en el 
que se plasma la propuesta de necesidades y 
requerimientos de las areas administrativas, para el 
ejercicio fiscal que corresponda.

^ASEN
AUDITOHl'A SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO



ASEN
P 0 D E R

DEPARTAMENTO: Mantenimiento, Soporte y Redes

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO SOPORTE Y REDES

i
DE

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

Enviar el Programa de Modemizacidn Tecnoldgica para su 
consideracidn al presupuesto del ejercicio fiscal

ANALIZAR LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS DE 
EQUIPOS DE CdMPUTO, SISTEMAS OPERATIVOS Y 
SISTFMAS HF INFORMAriftN

Investigar tecnologfas innovadoras y equipos que puedan 
subsanar los requerimientos de las areas

I

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO __________
PROCEDIMIENTO: Programa de Modernizacion Tecnologica

AREA: Direccion General de Administracion

Elaborar el Programa de Modemizacidn Tecnoldgica 
plasmando la propuesta de necesidades

SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA 
modernizaciPn TECNOLOGICA

256



Objetivo del procedimiento:a)

Normas de operacion del procedimiento:b)

Descripcion del procedimiento:c)

i;

1

Crear y administrar las cuentas de correo electronico institucional a los servidores 
publicos de la Auditoria Superior del Estado que permiten la comunicacion interna.

Se genera la solicitud de creacion de cuenta de correo institucional por parte del 
Jefe/a del Departamento de Recursos Humanos a traves de la Plataforma de 
gestion de cuentas, misma que es recibida por el Jefe/a del Departamento de 
mantenimientos, soporte y redes, dando apertura y notificado el usuario y clave del 
servidor publico de nuevo ingreso.

El Jefe/a del Departamento de Recursos Humanos informara al Jefe/a del 
Departamento de mantenimientos, soporte y redes, cuando se requiera la apertura 
de cuenta de correo institucional (usuario y clave), derivado al ingreso de servidores 
publicos a la Auditoria Superior del Estado.
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11. Crear y Administrar cuentas de correo institucional de los 
servidores publicos de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit.

P 0 D E R

S ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 

L E G I S L A Z V 0



P 0 D E R

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

ALCANCE Direccidn General de Administracidn

Jefe/a de Departamento de Mantenimiento, Soporte y Redes.

descripciOn de actividades

ACTIVIDADRESPONSABLENo.

1

2

3 Web min

4

258

0

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

Area 
RESPONSABLE

Jefe/a de Departamento de 
mantenimiento, soporte y 

redes.

Jefe/a de Departamento de 
mantenimiento, soporte y 

redes.

Jefe/a de Departamento de 
mantenimiento, soporte y 

redes.

Jefe/a de Departamento de 
mantenimiento, soporte y 

redes.

DIRECCION GENERAL DE 
ADMINISTRACI6N

ASEN
AUDITORI'A SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 

L E G I S L A fT V 0

Crear y Administrar cuentas de correo institucional de los servidores publicos de la Auditoria 
Superior del Estado de Nayarit.

Crear y administrar las cuentas de correo electronico institucional a los servidores publicos 
de la Auditoria Superior del Estado que permitan la comunicacibn interna.

Recibir la solicitud de creacidn de correo institucional por el 
Jefe/a del Departamento de Recursos Humanos, en el que 
detalla nombre, escolaridad, puesto y area administrativa 
que pertenece.

Generar en la Plataforma de gestion de cuentas de correo 
electrbnico institucional el usuario y clave de acceso del 
servidor publico de nuevo ingreso, de conformidad a la 
informacion proporcionada en la solicitud.

Notificar al servidor publico de nuevo ingreso su usuario de 
cuenta de correo institucional y su clave de acceso.

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO 
DE NAYARIT

DOCUMENTO
DE TRABAJO

Plataforma de 
solicitudes

Cuenta de 
correo 

institucional, 
usuario y 

clave

i I

Crear cuenta de acceso a servidor interne con la 
informacion (usuario y clave) obtenida en la Plataforma de 
gestibn de cuentas.



ASEN
P 0 D E R

I

I

c

Web
Min

Crear cuenta de acceso a servidor intemo 
con la informacion (usuario y clave)

Gestionar en plataforma el usuario y clave 
de acceso del servidor publico de nuevo 

innrRsn

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT 

L EG I S L A T I V 6

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO 
SOPORTE Y REDES

259

Host 
uiflh

SOUCITUD DE CREACI6N DE 
CORREO INSTHUCIONAL

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO___________________________________________________
PROCEDIMIENTO: Crear y Administrar cuentas de correo institucional de los servidores publicos de 
la Auditoria Superior del Estado de Nayarit.
AREA: Direccion General de Administracion DEPARTAMENTO: Mantenimiento, Soporte y Redes.

NOTIFICAR AL SERVIDOR PUBLICO DE NUEVO 
INGRESO SU USUARIO DE CUENTA DE 
CORREO INSTITUCIONAL Y SU CLAVE DE 
ACCESO.

JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS 
HUMANOS



Instrumentar, mantener y administrar la pagina web institucional.12.

a) Objetivo del procedimiento:

b) Normas de operacion del procedimiento:

c) Descripcion del procedimiento:

Mantener la pagina web institucional con la informacion necesaria y obligatoria de 
conformidad a las disposiciones aplicables, con una interfaz eficaz y seguridad en su 
navegacion.

El Jefe/a del Departamento de mantenimiento, soporte y redes debera verificar 
regularmente que los servicios de la pagina web institucional se encuentren 
funcionando con normalidad, realizando la actualizacion de la informacion, 
verificando la interfaz y los distintos apartados que la constituyen, teniendo el 
proposito de dar accesibilidad a quien desee consultar informacion.

El Jefe/a del Departamento de mantenimiento, soporte y redes recibe la solicitud de 
actualizacion en la Plataforma Interna de control, dicha solicitud es verificada y 
consultada para la autorizacion correspondiente, se generan las modificaciones 
solicitadas y se notifica al area administrativa solicitante.

^ASEN
AUDITORIA superior 
DEL ESTADO DE NAYARIT
F E G I S iTaV I V 0

r
Fo D E R

260
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instrumentar, mantener y administrar la p^gina web institutional.PROCEDIMIENTO

Direction General de AdministrationALCANCE

Jefe/a de Departamento de Mantenimiento, Soporte y Redes

descripciOn de actividades

ACTIVIDADNo. RESPONSABLE

1

2

3 Navegador Web

la actualizacidn delos paraaccesos
4 Software Filezilla

5 Navegador Web

261

Ingresar a 
information.

Plataforma de 
solicitudes

OBJETIVO DEL 
PROCEDIMIENTO

AREA
RESPONSABLE

DIRECCI6N GENERAL DE 
ADMINISTRAClON

Jefe/a de 
Departamento de 
mantenimiento, 
soporte y redes.

Jefe/a de 
Departamento de 
mantenimiento, 
soporte y redes.

Jefe/a de 
Departamento de 
mantenimiento, 
soporte y redes.

Jefe/a de 
Departamento de 
mantenimiento, 
soporte y redes.

Jefe/a de 
Departamento de 
mantenimiento, 
soporte y redes.

Mantener la pagina web institucional con la information necesaria y obligatoria de 
conformidad a las disposiciones aplicables, con una interfaz eficaz y seguridad en su 
navegacion.

Verificar la information emitida en la solicitud con el 
proposito de consultar su autorizacidn.

Verificar que los servicios web esten activos de manera 
regular.

Comprobar la actualization de la informacidn e informar al 
area administrativa solicitante.

Recibir y analizar la solicitud recibida en la plataforma 
interna de control de solicitudes.

AUDITORiA SUPERIOR DEL EST ADO DE 
NAYARIT

DOCUMENTO DE 
TRABAJO

AUDITCHlA superior 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO



ASEN
P 0 D E R LEGISLATIVO

AREA: Direccion General de Administracion DEPARTAMENTO: Mantenimiento, Soporte y Redes.

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO, SOPORTE Y REDES

Ingresar a los accesos para la actualizacidn de informacibn.

262

6

Plataforma 
de 

solicitudes

Software 
Filezilla

AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT

Verificar la informacibn emitida en la solicitud con el propbsito 
de consultar su autorizacibn.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO_________________________________
PROCEDIMIENTO: Instrumentar, mantener y administrar la pagina web institucional.

COMPROBAR LA ACTUAUZAClON DE LA 
INFORMACldN E INFORM AR AL AREA ADM1NISTRATIVA 
SOLICITANTE

RECIBIR Y ANALIZAR LA SOLICITUD RECIBIDA EN LA 
PLATAFORMA INTERNA DE CONTROL DE 
SOLICITUDES.



TRANSITORIOS

AMENTEATEI

L.C. SALVADOi

PRIMERO. El presente Manual de Procedimientos entrara en vigor el dfa de su 
aprobacion.

ASEN
AUDITORIA SUPERIOR 
DEL ESTADO DE NAYARIT
LEGISLATIVO

DADO con fundamento en Io establecido por los articulos 14 fraccion VIII de la Ley 
de Fiscalizacion y Redicion de Cuentas del Estado de Nayarit y 10 fraccion V del 
Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit; en las oficinas 
que ocupa esta Auditoria Superior del Estado de Nayarit ubicadas en Av. del Valle 
#133, Fracc. Ciudad del Valle, Edificio Plaza San Rafael Int. 203, en la Ciudad de 
Tepic, Nayarit a los veintidos dias del mes de julio del ano dos mil veinticuatro.
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PO D E A

BRERA CORNEJO 
AUDITCWSUPERIOR DE LA 

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE NAYARIT


