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l. Introduccion

El presente Manual de Organizacion de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit,
es de observancia general, como instrumento de informacioén y de consulta, por lo
que debera ser analizado periédicamente para su actualizacion.

El Manual es un medio para familiarizarse con la estructura organica y los diferentes
niveles jerarquicos que conforman esta Institucion. Su consulta permitira identificar
con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las areas que la
integran, facilitando asi la consecucién de sus objetivos y delimitacion de sus
funciones, evitando duplicidad.

Esta herramienta, mantiene en control el cumplimiento de las funciones de las
diferentes areas de la institucién, asi como también, se integra en un solo
documento la informaciéon basica relativa a los antecedentes, filosofia de la
institucion, incluyendo valores y principios, politica de la organizacion, estructura
orgéanica, el objetivo, reglamento y funciones; contribuyendo a la orientaciéon del
personal de nuevo ingreso.
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ll. Objetivo Del Manual

Proporcionar en forma ordenada la informacion relevante de los aspectos de
organizacion interna, niveles de responsabilidad y lineas de mando, que sirva de
medio de difusién e induccién a los servidores publicos adscritos y de nuevo ingreso,
para evitar la duplicidad de funciones y coadyuvar al logro de los objetivos de la
Institucién; siendo un instrumento de orientacién e informaciéon que describa las
relaciones organicas y apoye al funcionamiento de la institucion.
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lll. Antecedentes Histéricos

Después de las modificaciones al marco constitucional federal y local, en el afo
2000 se crea en nuestra entidad el Organo de Fiscalizacion Superior,
desapareciendo la “Contaduria Mayor de Hacienda”, instancia técnica que aparece
desde la primera Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit de
1918; en su articulo 119 sefala que la Contaduria Mayor de Hacienda Publica es el
“érgano técnico responsable de la glosa de todas las oficinas donde se manejaren
fondos publicos”, el cargo lo asume un “contador mayor” designado por el congreso.
A esa oficina se le otorg6 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 aplicacién y control del gasto, asi como sus consecuencias legales”.

En lo subsecuente se realizaron diversas modificaciones constitucionales y legales
tendientes a fortalecer y en ocasiones a debilitar la facultad de fiscalizacion. Se
registra cronolégicamente modificaciones en los afos, 1941, 1975, 1981 y la de
octubre del afio 2000 en la que se crea el “Organo de Fiscalizacién Superior del
Estado”, dotado de personalidad juridica propia, con autonomia técnica y de gestién
para realizar la fiscalizacion en forma posterior a la presentacion 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 afio 2015 en materia anticorrupcion y con el objeto de armonizar
en la entidad el viraje que a nivel nacional se le da a la fiscalizacién, 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 afio 2016 la instancia fiscalizadora adquiere
una nueva denominacion, producto de la promulgacion del decreto que crea la a
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Nayarit; Auditoria
Superior del Estado de Nayarit (ASEN).

Nayarit tuvo una importante ventaja en el nacimiento del OFS dado que el primer
Auditor General se involucré lo suficiente en la discusion nacional y, a la par estuvo
construyendo localmente lo que a nivel nacional se proponia y resolvia, la curva de
aprendizaje fue asimilada rapidamente, se integraron documentos y formatos que a
la fecha siguen vigentes; se desarrollé ademas una importante interlocucién con la
Asociacion Nacional de Organismos de Fiscalizacion Superior y Control
Gubernamental, A. C. (ASOFIS) y por consiguiente con la Organizacion
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Internacional de Entidades Fiscalizadoras Superiores (INTOSAI). Lo anterior generé
una importante plataforma documental que se materializé en la elaboracién de su
primer Plan Estratégico en el afio 2002 asi como manuales y guias de auditoria.

Durante los primeros 6 afios los informes se orientaron a la revisién financiera, no
es sino hasta en el informe 2007 que se integré ademas el rubro de obra publica
“informe de infraestructura” y de “evaluaciéon del desemperio” 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 auditorias, siendo de ellas 916 Financieras, 439 de Obra
Publica y 490 de Desempefio, estas Ultimas auditorias siempre han sido “no
vinculatorias”, esto es que quedan en recomendaciones y en “llamados a mejorar”
el desempenfio del ente, las otras auditorias si son vinculatorias, esto es tienen
caracter resarcitorio y genera inhabilitacién 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 generacién de ingresos, el cumplimiento de las potestades que tiene el
gobierno estatal y los municipios, el motivo de su incumplimiento, criterios de cobro
y condonacién total o parcial; el no generar ingresos, cuando la ley da potestades
deberia de ser observado y sancionado, toda vez que esto también afecta a la
hacienda publica.

La Auditoria del Desempefio, 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 sefialado que auin tenemos serias deficiencias basicas en el logro
de objetivos.

La Direccién 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
Desempefio; Ingenieros civiles y arquitectos en la Auditoria de Obra Publica y en la
Direccién General de Asuntos Juridicos, casi en su totalidad tienen como formacién
basica la licenciatura en derecho.



£33 ASE

*1‘\”‘ A SUF

IV. Mision

Revisar y fiscalizar las Cuentas Publicas del Estado, Municipios, Organismos
Descentralizados, asi como Organismos Autébnomos, 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.

V. Vision

Ser una Auditoria Superior del Estado posicionada como una institucién confiable e
imparcial, técnicamente sélida, 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.

[
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VI. Valores y principios

e Legalidad: Las personas servidoras publicas hacen sélo 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 lo que conocen y
cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones,
facultades y atribuciones.

e 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, obsequios o regalos de
cualquier persona u organizacion, debido a que estan conscientes que ello
compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico
implica un alto sentido de austeridad y vocacion de servicio.

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

e Imparcialidad: Las personas servidoras publicas dan a la ciudadania, y a la
poblacién 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.

o 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.

e 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 estén
destinados, siendo éstos de interés social.
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Disciplina: Las personas servidoras publicas desempefiaran su empleo,
cargo o comisiéon, de manera ordenada, metddica y perseverante, con el
propdsito de obtener los mejores resultados en el servicio o bienes ofrecidos.

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 comision, 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.

Objetividad: Las personas servidoras publicas deberan preservar el interés
superior de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares,
personales o ajenos al interés 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.

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 documentacién 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 estén bajo su custodia.

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 comision, por lo 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.

Competencia por mérito: 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 candidatos para ocupar los puestos mediante procedimientos
transparentes, objetivos y equitativos.

10
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Eficacia: Las personas servidoras publicas actuan conforme a una cultura
de servicio orientada al logro de resultados, procurando en todo momento un
mejor desempefio 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 ostentacién y discrecionalidad
indebida en su aplicacion.

Integridad: Las personas servidoras publicas actuan siempre de manera
congruente con los principios que se deben observar en el desemperio de un
empleo, cargo, comisién o funcién, convencidas en el compromiso de ajustar
su conducta para que impere en su desempefio una ética que responda al
interés publico y generen certeza plena de su conducta frente a todas las
personas con las que se vinculen u observen su actuar.

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.

11
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VIl. Marco legal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos;

Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados;

Constitucién Politica del Estado de Nayarit.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit.

Ley Organica del Poder Legislativo.

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 Coordinacién 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- Recepcién de la Administracién 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
legislacién aplicable.

Reglamento para el Gobierno Interior del Congreso.

Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit.
Reglamento Interior del Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de
Nayarit.

Cadigo Fiscal del Estado de Nayarit;

12
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VIIl. Politica publica de la ASEN

El personal que integra la ASEN, asume el compromiso de fiscalizar, conforme al marco
legal vigente, con eficacia, eficiencia y transparencia la aplicacion de los recursos publicos
del estado de Nayarit, sus municipios y demas entidades administrativas, contribuyendo en
la orientacién y prevencién de los sujetos fiscalizables y el fortalecimiento de los Sistemas

Estatales de Fiscalizacién y Anticorrupcion.

13
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Objetivo de la Institucién

OBJETIVOS LINEAS ESTRATEGICAS

1. Verificar el ejercicio correcto
de los recursos publicos y el
cumplimiento de las
obligaciones legales.

2. Contribuir a fortalecer y
consolidar la cultura de
rendicion de cuentas y
fiscalizacion del gasto publico.

3. Coadyuvar con el desarrollo y
modernizacion de la
administraciéon publica.

4. Fortalecer vinculos
institucionales

Mejorar la planeacién y programacion de auditorias,
implementando las Auditorias Integrales.

Dar seguimiento a las observaciones, determinando los
aspectos y areas a fortalecer.

Mejorar la calidad de los resultados de la fiscalizacion siendo
eficaces y oportunos en los hallazgos de irregularidades.

Abatir el rezago en el fincamiento de responsabilidades para
lograr el Combate a la corrupcion.

Promover el cumplimiento de los Acuerdos del Consejo
Nacional de Armonizaciéon Contable y las disposiciones de la
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Promover la implementacién de Sistemas de Control Interno e
Identificacion de Riesgos.

Brindar asesoria y capacitacion para mejorar los resultados,
Implementando la Fiscalizacién Preventiva.

Promover las reformas al marco normativo y evaluar su
cumplimiento.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad en materia de
contabilidad, disciplina financiera, transparencia y entrega
recepcion.

Desarrollar y mantener herramientas tecnoldgicas que apoyen
a la ejecucion y gestion de los procesos de fiscalizacion.

Participar activamente con el Sistema Nacional de
Fiscalizacién y con el Sistema Estatal Anticorrupcion.

Fortalecer vinculos con los sectores educativos, empresarial,
social y gubernamental, a nivel estatal, nacional e
internacional.

Implementar proyectos estratégicos Institucionales.

A
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X. Estructura Organica
1. Auditoria Superior.
1.1. Coordinacion General de Planeacion.
1.1.1. Coordinacion de Archivos.
1.1.1.1 Archivo de Concentracion.
1.1.2. Departamento de Correspondencia.
1.1.3. Departamento de Sistemas de Informacién.
1.1.4. Departamento de Andlisis de Avances y Cuenta Publica.
1.2. Secretaria Ejecutiva.
1.2.1. Departamento de Vinculacion y Enlace Institucional.
1.2.2. Departamento de Defensoria de Oficio y Asistencia Juridica.
1.2.3. Departamento de Participacion Social.
1.2.4. Departamento de Comunicacion Institucional.
. Instituto de Capacitacién y Desarrollo para la Fiscalizacion Superior.
. Organo Interno de Control.
1.4.1. Unidad Investigadora.
1.4.2. Unidad Substanciadora.
1.4.3. Unidad de Auditoria Interna.
nidad de Transparencia y Acceso a la Informacién.
sesores.
ecretaria Particular.
nidad de Auditorias Especificas.

-
Aw
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2. Auditoria Especial Financiera.
2.1. Direccién de Auditoria Financiera a Poderes del Estado.
2.1.1. Departamento de Auditoria Financiera a Poderes del Estado A.
2.1.2. Departamento de Auditoria Financiera a Poderes del Estado B.
2.2. Direccién de Auditoria Financiera a Organismos Paraestatales y
Auténomos.
2.2.1. Departamento de Auditoria Financiera a Organismos
Paraestatales y Autbnomos A.
2.2.2. Departamento de Auditoria Financiera a Organismos
Paraestatales y Autbnomos B.
2.3. Direccion de Auditoria Financiera a Municipios.
2.3.1. Departamento de Auditoria Financiera a Municipios A.
2.3.2. Departamento de Auditoria Financiera a Municipios B.

3. Auditoria Especial de Obra Publica.
3.1. Direccion de Auditoria a Obra Publica.
3.1.1. Departamento de Auditoria a Obra Publica a Poderes del
Estado.
3.1.2. Departamento de Auditoria a Obra Publica a Organismos
Paraestatales y Autbnomos.
3.1.3. Departamento de Auditoria a Obra Publica a Municipios A.

15
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3.1.4. Departamento de Auditoria a Obra Publica a Municipios B.

4. Auditoria Especial al Desempefio.
4.1. Direccion de Auditoria al Desempefio.
4.1.1. Departamento de Auditoria al Desemperio a Poderes del
Estado y a Organismos Paraestatales y Autonomos.
4.1.2. Departamento de Auditoria al Desemperio a Municipios.

5. Direccion General de Asuntos Juridicos.
5.1. Direccion Contenciosa.
5.1.1. Departamento de Medios de Impugnacion.
5.2. Direccion Investigadora.
5.2.1. Departamento de Investigacion A.
5.2.2. Departamento de Investigacién B.
5.3. Direccion Substanciadora.
5.3.1. Departamento de Substanciacion.
5.4. Coordinacién de Notificaciones.

6. Direccion General de Administracion.
6.1. Departamento de Recursos Financieros.
6.2. Departamento de Recursos Humanos.
6.3. Departamento de Recursos Materiales.

6.4. Departamento de Mantenimiento, Soporte y Redes.

16
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XI.

AU DITORI'A. SUPERIOR
DEL ESTADO DE NAYARIT

LEGISLATIVO

Organigrama

Coordinacionde Archwos

Depto. de
Correspondencia

Depto. de Sistemas de
Informacion

Depto. de Andlisis de
Avances y Cuenta Publica

Auditoria Especial

Financiera
Direccién de Direccion de Direccion de
Auditoria Financiera Auditoria Financiera Auditoria Financiera
a Poderes del Edo. a Organismos Py A. a Mpios.

Depto De A Finan &
Poderes del Edo. A

Depto. De A Finan. a
Organismos Py A A

Depto. De A Finan
4 Muniapios A

Depto De AFmnan a
Poderes del Edo. B

Depto. De A Finan a
Organsmos Py A B

Depto. De A Finan
a4 Municpios B

Coordinacién
General de
Planeacion

ICADEFIS

Unidad de Transp.
y Acceso a la Inf.

Secretaria
Particular

Auditoria Especialde
Obra Piblica

Direccion de
Auditoria a Obra
Publica

Depto. De Auditoria
4 Obra P a Poderes

Depto. De Auditoria
a Oba P a
Otgantsmos Py A

Depto. De A Obra
Pa Mumapos A

Depto. De A Obra
P a Munmopsos 8

Auditoria
Superior

Auditoria Especial al
Desempefio

Direccion de
Auditoria al
Desempeiio

Depto. De A al D o
Poderes del tdo. y
Organismos Py A

Depto De A al D a
Municipios

Secretaria
Ejecutiva

Organointernode
- Control

Unidad de Auditorias

Direccion
Contenciosa

Depto. de Medios de
Impugnacion

Depto Vinculaciony
Enlace Institucional

Depto. Defensoria de
Oficio y Asistencia
Juridica

Depto. Participacion
Social

Depto. Comunicacion
Institucional

Unidad Investigadora

Unidad Substanciadora

Unidad de Auditoria
Interna

Direccion Generalde
Asuntos Juridicos

Direccion Direccion

iadora

Depto. de
Substanciacion

Depto. de
nvestigacion A

Depto. de
INVeStigation 8

Direccion Generalde
Administracion

Coordinacién
de
Notificaciones

Depto. de Recursos
Financeros

Depto de Recursos
Humanos

Depto. De Recursos
Mateniales

Departamento  de
Mantenumiento,
Soporte y Redes
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NOMBRE DEL
PUESTO:

AREA:
PUESTO AL
QUE
REPORTA:
PUESTO AL
QUE
SUPERVISA:

ESCOLARIDAD:
EXPERIENCIA:

OTROS:

Perfil de Puesto del Auditor/ra Superior
AUDITOR/RA SUPERIOR

DATOS GENERALES

Auditoria Superior
N/A

Titular de la Coordinacion General de Planeacion

Titular de la Secretaria Ejecutiva

Titular de ICADEFIS

Titular del Organo Interno de Control

Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Asesoras y Asesores Adscritos al Despacho del Auditor/ra Superior
Titular de la Secretaria Particular

Titular de la Unidad de Auditorias Especificas

Titular de la Auditoria Especial Financiera

Titular de la Auditoria Especial de Obra Publica

Titular de la Auditoria Especial al Desempefio

Titular de la Direcciéon General de Asuntos Juridicos

Titular de la Direcciéon General de Administracion

PERFIL DEL PUESTO

Titulo y cédula profesional de licenciatura en el area de Sociales,

Humanidades o Econémico Administrativas.

Cinco afos en materia de control, auditoria financiera y de

responsabilidades.

- Ser mexicano por nacimiento, en pleno ejercicio de sus derechos, sin
tener ni antes ni durante el encargo doble nacionalidad;

- Ser vecino del estado de Nayarit con una residencia minima de cinco
anos;

- Tener cuando menos treinta y cinco afios cumplidos al dia de la
designacion;

- Contar con experiencia de al menos cinco afios en materia de control,
auditoria financiera y de responsabilidades;

- Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito que
amerite pena corporal de mas de un afo de prisién; pero si se tratare
de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que lastime
seriamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitara para el
cargo, cualquiera que haya sido la pena; //

- No haber sido Gobernador, Magistrado, fiscal general, miembro del
Consejo de la Judicatura, Senador, Diputado Federal o local, L7
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presidente, Regidor, Sindico o dirigente de algun partido politico, ni
haber sido postulado para cargo de eleccion popular en el afo
inmediato a la propia designacion.

- No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro de algun culto
religioso, a menos que se separe conforme a lo establecido en la
Constitucion Federal y la ley de la materia;

- Poseer, al dia del nombramiento, titulo y cédula profesional de
licenciatura en el area de Sociales, Humanidades o Econdmico
Administrativas, expedidos por autoridad o institucion legalmente
facultada para ello.

- Dicho titular, durante el ejercicio de su encargo, no podra formar
parte de ningun partido politico, ni desempenar otro empleo, cargo o
comisién, salvo los no remunerados en asociaciones cientificas,
docentes, artisticas o de beneficencia.

DESCRIPCION GENERICA

Representar a la Auditoria Superior del Estado de Nayarit, el tramite y resolucién en los
asuntos de su competencia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES (QUE PUEDEN

VL.

VII.

VIII.

SER DELEGABLES)
Representar legalmente a la Auditoria Superior del Estado e intervenir en toda clase
de juicios en que éste sea parte;
Administrar los bienes y recursos a cargo de la Auditoria Superior del Estado y
autorizar sobre la adquisicion y enajenacién de bienes muebles y la prestacion de
servicios de la misma, sujetandose a lo dispuesto en las leyes en la materia; asi
como gestionar la incorporacién, destino, desincorporaciéon o enajenacion de
bienes inmuebles del dominio publico del estado, afectos a su servicio;
Expedir los oficios de comision, credenciales y deméas documentos necesarios para
el desempeiio de las funciones y actividades que se requieran;

. Requerir a las y los titulares de los sujetos de fiscalizacion, servidores publicos y

particulares, personas fisicas o morales, la informacién y documentacion que con
motivo de la fiscalizacién superior sea necesaria;

Tramitar, instruir y resolver el recurso de reconsideracion interpuesto en contra de
las multas impuestas conforme a la Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas
del Estado De Nayarit;

Recurrir las determinaciones de la Fiscalia Especializada, del Tribunal y de
cualquier otra autoridad, en términos de las disposiciones legales aplicables;
Autorizar, previa denuncia y demas supuestos que establece la Ley de
Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del Estado de Nayarit, la revision durante el
ejercicio fiscal en curso a los sujetos fiscalizables, asi como respecto de ejercicios
anteriores;

Ordenar, en su caso, la practica de visitas, auditorias, inspecciones verificaciones,
compulsas y demas acciones necesarias para la realizacion de investigaciones;
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IX.

X.

XI.

XIl.
XII.

XIV.
. Dar seguimiento e instruir la atencién a todas las denuncias, quejas, solicitudes y

XVI.
XVIL.

XVIII.

VL.

VIL.

;'\‘.,”IIH ]\ SUPERIOF
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Formular el Informe General e Informes Individuales conforme a lo dispuesto en la
Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado de Nayarit;

Solicitar a la autoridad competente la aplicacion del procedimiento administrativo
de ejecucion para el cobro de resarcimientos y multas derivadas de la actuacion de
La Auditoria Superior del Estado;

Promover y emitir acciones en los términos de la Ley de Fiscalizaciéon y Rendicion
de Cuentas del Estado de Nayarit, la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nayarit
y demas disposiciones aplicables;

Presentar o instruir la presentacién de denuncias penales o de juicio politico que
procedan como resultado de las irregularidades detectadas con motivo de la
fiscalizacion;

Coadyuvar con el Ministerio Publico tanto en la etapa de investigacion como en la
judicial;

Emitir opiniones técnicas de las consultas que le formulen los Entes Publicos;

opiniones realizadas por los particulares o la sociedad civil organizada,
salvaguardando en todo momento los datos personales;

Expedir cualquier tipo de constancias de acuerdo a los registros y archivos que
obren en la Auditoria Superior del Estado;

Registrar e informar al Congreso el cumplimiento dado por los Ayuntamientos a la
obligacion de remitir el presupuesto de egresos con todos sus anexos;

Las demas que sefiale la Ley de Fiscalizaciéon y Rendicion de Cuentas del Estado
de Nayarit y otras disposiciones juridicas aplicables, con excepcion de aquellas que
expresamente se establezcan como no delegables.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES (NO DELEGABLES)

Elaborar y remitir al Congreso por conducto de la Comision el proyecto de
presupuesto anual de la Auditoria Superior del Estado;

. Autorizar las transferencias presupuestales entre partidas de distintos capitulos del

gasto;

. Remitir a la Comision las solicitudes de modificacion al presupuesto de egresos que

impliquen ampliaciones de recursos al monto total aprobado;

. Autorizar y remitir al Congreso por conducto de la Comision los informes de avance

de gestién financiera y la cuenta publica de la Auditoria Superior del Estado que
formule la Direccion General de Administracion;

Expedir los manuales de organizacién y procedimientos necesarios para el
funcionamiento de la Auditoria Superior del Estado;

Expedir los nombramientos correspondientes de las y los servidores publicos de la
Auditoria Superior del Estado, asi como determinar su remociéon de conformidad
con las disposiciones juridicas aplicables;

Notificar a los sujetos fiscalizados el Informe Individual Preliminar a mas tardar el
31 de octubre del afio siguiente al fiscalizado;
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VIII. Entregar al Congreso, por conducto de la Comision, el Informe General e Informes
Individuales a mas tardar el 20 de febrero del afio siguiente al de la presentacion
de la Cuenta Publica;

IX. Notificar a los sujetos fiscalizados el Informe Individual Definitivo y Especificos
dentro de los diez dias habiles siguientes a la presentacion en el Congreso;

X. Condonar total o parcialmente las multas impuestas en el cumplimiento de sus
funciones;

Xl. Acordar la conformacion de los comités internos que estime convenientes para la
adecuada coordinacion de las actividades de la Auditoria Superior del Estado;

XIl. Expedir las reglas técnicas, procedimientos, métodos y documentos justificativos y
comprobatorios del ingreso y del gasto publico, asi como todos aquellos elementos
que permitan la practica idénea de la fiscalizacién, auditorias y revisiones;

XIil. Aprobar el Programa Anual de Auditorias y presentarlo para su conocimiento a la
Comision, el cual debera contener los sujetos a fiscalizar y el alcance de los trabajos
a realizar. Dicho programa se remitird a mas tardar en el mes de enero del afo de
que se trate, previo al inicio de la fiscalizacion;

XIV. Determinar los dias no laborables de la Auditoria Superior del Estado mediante
acuerdo que debera publicarse en el Periddico Oficial, Organo del Gobierno del
Estado de Nayarit;

XV. Habilitar dias y horas inhabiles, cuando el acto que se vaya a practicar lo requiera;

XVI. Emitir acuerdos delegatorios que se requieran mediante publicacién en el Periddico
Oficial Organo del Gobierno del Estado de Nayarit; y

XVII. Expedir el presente reglamento interior, asi como las adiciones y reformas
necesarias, mismo que debera publicarse para su validez en el Periédico Oficial,
Organo del Gobierno del Estado de Nayarit.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO
INTERNAS: MOTIVO:
Auditoria Especial
Financiera, - Supervision, Planeacion y Seguimiento de los trabajos
Auditoria Especial a Obra de fiscalizacion.
Publica,
Auditoria Especial al
Desemperio,

Direccion General de
Asuntos Juridicos,
Direccién General de
Administracion

EXTERNAS: MOTIVO:

Entidades de Fiscalizacion - Coadyuvar de manera institucional.

Superior de las Legislaturas

de los Estados - Coordinacién y colaboracién para los trabajos de
Auditoria Superior de la Fiscalizacién.

Federacién
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Poder Ejecutivo, Poder

Legislativo, Poder Judicial, - Implementar y promover estrategias que fomentes la
Ayuntamientos, Cultura de la Transparencia y Rendicién de Cuentas
Organismos  Auténomos,

Periodistas, Ciudadania en

General.
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Perfil de Puesto del Titular de la Coordinacion General de Planeacion

NOMBRE DEL
PUESTO:

AREA:
PUESTO AL
QUE
REPORTA:
PUESTO AL
QUE
SUPERVISA:

ESCOLARIDAD:
EXPERIENCIA:

OTROS:

TITULAR DE LA COORDINACION GENERAL DE PLANEACION

DATOS GENERALES

Auditoria Superior

Auditor/ra Superior

Titular de la Coordinacién de Archivos

Titular del Departamento de Correspondencia

Titular del Departamento de Sistemas de Informacién

Titular del Departamento de Analisis de Avances y Cuenta Publica
Auxiliar Administrativo

PERFIL DEL PUESTO

Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a desempeniar.

Un afo en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempenar.

Conocimiento amplio sobre el funcionamiento de |la
administracion publica, particularmente en los procesos de
planeacién, presupuestacion, ejercicio y control de los recursos
publicos.

Conocimiento preciso sobre el desarrollo del proceso
fiscalizador, desde la presentacion y recepcion de cuentas
publicas, planeacién de auditorias, ejecucion, emision del pliego
de observaciones, informacion del resultado y seguimiento del
proceso de responsabilidades.

Conocer las formalidades a las que debe sujetarse el proceso
fiscalizador y la competencia de actuaciéon de los servidores
publicos de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit.
Conocer el Marco Normativo aplicable al ejercicio del gasto y a
la fiscalizacion.

Capacidad para manejar grupos de trabajo, definir criterios
generales y trabajar bajo presion.

Para establecer consensos con las diversas unidades
administrativas a efecto de colaborar de manera institucional.
Para proponer y adoptar esquemas y procedimientos definidos
en el contexto nacional e internacional

Manejo de paqueteria de office.
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DESCRIPCION GENERICA

Responsable de coordinar la integracién de documentacién e informacién que emane de
las diversas Unidades Administrativas de la institucion; en caso de ser necesario establecer
coordinacién con instituciones y con los Organos Internos de Control de los entes
fiscalizables para la armonizacién de criterios y lineamientos técnicos, coordinar la
digitalizacion y sistematizacion de los procesos inherentes a la funcién fiscalizadora, asi
como coordinar el funcionamiento de los trabajos del departamento de Oficialia de Partes,
Archivo y Digitalizacion y Sistemas de Informacion.

VL.

VIL.

VIII.

XI.
XII.

XIII.

XIV.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Formular y proponer al Auditor/ra la Matriz de Indicadores para Resultados que
contenga los objetivos de sus programas, asi como sus indicadores de desempefo;
para tal efecto, asumira el modelo, criterios o lineamientos que determine el
Auditor/ra Superior;

. Supervisar, organizar y dirigir las funciones correspondientes a la Coordinacion

General de Planeacion;

. Disenar, implementar y actualizar los sistemas para informar agil y oportunamente

al Auditor/ra Superior sobre el desarrollo y avance de los programas de |la Auditoria
Superior del Estado;

. Proponer al Auditor/ra Superior los lineamientos y mecanismos técnicos para la

gestion auditora que permitan elevar los niveles de eficiencia y gestidn institucional;

. Coordinar e integrar la Matriz de Indicadores para Resultados, de la Auditoria

Superior del Estado;

Coordinar la recepcién de la Cuenta Publica y los Informes de Avance de Gestién
Financiera, implementando un registro de la entrega de los mismos bajo los términos
sefalados en la Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado de Nayarit;
Coordinar y supervisar la elaboracion del proyecto del Programa Anual de
Auditorias;

Coordinar y supervisar la planeacion de las auditorias, asi como el seguimiento de
los trabajos y actividades que realicen las areas auditoras;

. Coordinar y revisar la elaboracion de los proyectos de Informes Individuales

Preliminares, Informes Definitivos e Informes Especificos de las auditorias
realizadas;

. Establecer, por instruccién del Auditor/ra Superior, comunicacién con la Auditoria

Superior de la Federacién y con los Organos Internos de Control de los entes
fiscalizables para la armonizacién de criterios y lineamientos técnicos;

Coordinar y supervisar el funcionamiento de la Coordinacién de Archivos;
Supervisar la digitalizacion y sistematizacion de la documentacién que sirvan de
sustento a las actividades inherentes de la Auditoria Superior del Estado;
Supervisar el control de la informaciéon, documentaciéon y funcionamiento del
Departamento de Correspondencia de la Auditoria Superior del Estado;

Supervisar el funcionamiento del Departamento de Sistemas de Informacion;
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XV.

XVII.

XVIII.

XIX.

NAVAT

Coordinar a través del Departamento de Analisis de Avances y Cuenta Publica, la
recepcion de la Cuenta Publica y los Informes de Avance de Gestion Financiera,
que los sujetos obligados del Estado de Nayarit deberan presentar, reuniendo los
requisitos y términos sefalados por la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas
del Estado de Nayarit;

. Dar tramite y seguimiento a los asuntos que acuerde el Consejo Consultivo o el

Auditor/ra Superior, y en su caso, notificar los acuerdos respectivos a las areas y
unidades administrativas que correspondan;

Informar trimestralmente al Auditor/ra Superior, sobre las actividades realizadas por
la Coordinacién General de Planeacion;

Formular el Informe General Ejecutivo de Auditorias y someterlo a consideracion del
Auditor/ra Superior;

Elaborar y proponer a su superior/ra jerarquico/ca los manuales de organizacion y
de procedimientos de la Coordinacion General de Planeacion y de sus areas
administrativas;

Expedir copias certificadas de documentos que obren en sus archivos y que sean
de su competencia, con las limitaciones que sefalan las disposiciones juridicas en
materia de reserva, confidencialidad, secrecia y de acceso a la informacién publica
gubernamental; y

. Las demas que en el ambito de su competencia le establezcan las disposiciones

juridicas aplicables o el Auditor/ra Superior.
PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:

Auditoria Superior

Auditoria Especial - Coordinar aquellas actividades en que intervengan
Financiera distintas areas de la Auditoria Superior del Estado de
Auditoria Especial de Obra Nayarit.

Publica

Auditoria Especial al - Formulacién de documentos técnicos y propuesta de
Desempefo estrategias y mecanismos que promuevan la
Direccion General de eficiencia y calidad en el proceso fiscalizador.

Asuntos Juridicos
Direccion General de
Administracién

EXTERNAS: MOTIVO:
Publico en general - Realizar acciones correspondientes al proceso
Entes Publicos fiscalizador.
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Perfil de Puesto del Titular de la Coordinacion de Archivos

NOMBRE DEL
PUESTO: TITULAR DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS
DATOS GENERALES
AREA: Coordinaciéon General de Planeacion
PUESTO AL
QUE Titular de la Coordinacion General de Planeacion
REPORTA:
PUESTO AL Titular del Archivo de Concentracion
QUE Titular del Archivo Histérico
SUPERVISA:
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a
desempeniar.

EXPERIENCIA: Un ano en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempenar.
OTROS: - Conocimientos en las disposiciones aplicables en materia de
gestiéon documental.
- Manejo de paqueteria office
- Habilidad en comunicacién verbal y escrita
- Manejo de herramientas tecnoldgicas y digitales.
- Responsabilidad, trabajo en equipo, capacidad de analisis, toma
de decisiones, administracion documental.

DESCRIPCION GENERICA

Responsable de promover y vigilar el cumplimento de las disposiciones en materia de
gestiéon documental y administracién de archivos, asi como de coordinar las areas
operativas del Sistema Institucional de Archivos.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I.  Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion
documental y administracion de archivos al interior de la Auditoria Superior del
Estado, de acuerdo a la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado
de Nayarit, asi como de coordinar el funcionamiento de sus éreas operativas;

Il.  Propiciar la integracion y formalizacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos de
la Auditoria Superior del Estado, convocar a las reuniones de trabajo, fungir como
moderador de las mismas y llevar el registro y seguimiento de los acuerdos vy
compromisos establecidos, conservando las constancias respectivas; /

[ll.  Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA); (
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.
XIII.

XIV.

XV.
XVI.

/ XVII.

Coordinar la elaboracion y actualizacién de los Instrumentos de Control Archivistico
como el Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) y el Catélogo de
Disposicion Documental (CADIDO) previstos en la Ley General de Archivos, Ley de
Archivos del Estado de Nayarit, y demas legislacion relativa;

Coadyuvar con las unidades administrativas de la Auditoria Superior del Estado,
para la elaboracion de los Instrumentos de Consulta Archivisticos (inventarios
documentales) y homologar la organizacion de sus archivos a través de un
Inventario General, Inventario de Transferencias e Inventario de Baja Documental;
Coadyuvar con las unidades administrativas de la Auditoria Superior del Estado, en
la elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental;

Realizar las acciones de vigilancia y supervision tendientes a la organizacion,
actualizacion y conservacion de los archivos de la Auditoria Superior del Estado,
permitiendo con esto su pronta localizacién, disponibilidad e integridad de los
mismos de conformidad con las disposiciones aplicables;

Supervisar el cumplimiento de la legislacion relativa a Guias de Archivo Documental
e Indice de expedientes clasificados como reservados;

Coordinar el proceso de digitalizacién del archivo, y mantener actualizado en el
ambito de su competencia, el sistema electrénico para consulta interna;

Coordinar el proceso para la valoracién y disposicion documental que realicen las
areas operativas de la Auditoria Superior del Estado;

Asesorar de manera técnica a las unidades administrativas de la Auditoria Superior
del Estado para la operacion de los archivos;

Elaborar programas de capacitacion en Gestién Documental y administracion de
archivos alineados segln corresponda con el Archivo General de la Nacion y
Archivo General del Estado de Nayarit;

Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso plazos de
conservacion y que no posean valores histéricos, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables;

Solicitar la validacion por parte de la unidad administrativa generadora del
expediente, respecto de la liberacién para determinar su destino final;

Coordinar y supervisar el funcionamiento del Archivo de Concentracion;

Coordinar la digitalizacion de los documentos que las diferentes areas de la
Auditoria Superior del Estado soliciten, asi como también los que integran el Archivo
de Concentracion; y

Las demas que en el ambito de su competencia le establezcan las disposiciones
juridicas aplicables, su superior/ra jerarquico/ca o el Auditor/ra Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:
Coordinacién General de Planeacion.
Secretaria Ejecutiva. - Coadyuvar y vigilar el cumplimiento

de las disposiciones en materia de
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Instituto de Capacitacion y Desarrollo para
la Fiscalizacion Superior.

Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion.

Auditoria Especial Financiera.

Auditoria Especial de Obra Publica.
Auditoria Especial al Desempefio.
Direccion General de Asuntos Juridicos.
Organo Interno de Control.

Direccion General Administrativa.
Direccion General de Administraciéon
EXTERNAS:

Archivo General de la Nacion
Archivo Estatal de Nayarit
H. Congreso del Estado de Nayarit.

gestion documental y administracion
de archivos al interior de la Auditoria
Superior del Estado, de acuerdo a la
Ley General de Archivos y la Ley de

Archivos del Estado de Nayarit, asi

como de coordinar el funcionamiento
de sus areas operativas.

MOTIVO:

- La promocién del desarrollo técnico y
normativo en el manejo uniforme e
integral de la administracion de
documentos.
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Perfil de Puesto de Titular del Archivo de Concentracion

NOMBRE DEL
PUESTO: TITULAR DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION
DATOS GENERALES
AREA: Coordinacion de Archivos
PUESTO AL
QUE Titular de la Coordinacion de Archivos
REPORTA:
PUESTO AL
QUE Auxiliar Administrativo
SUPERVISA:
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Tituloy cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a
desempenar.

EXPERIENCIA: Un aio en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempenar.
OTROS: - Conocimientos en la normativa aplicable archivistica.
- Manejo basico de Excel.
- Capacidad para Sistematizar (manejo basico de fotocopiadora y
escaner).
- Conocimientos, habilidades, competencias y experiencia
archivistica acordes a su responsabilidad.
- Responsabilidad, trabajo en equipo, capacidad de analisis, toma
de decisiones, administracion documental (clasificar, ordenar).

DESCRIPCION GENERICA

Responsable de la recepcion, registro, préstamo, seguimiento y despacho de la
documentacion transferida desde las unidades productoras, de consulta esporadica hasta
su disposicion documental.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I.  Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta esporadica

de los expedientes;

Il. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las
unidades o areas administrativas productoras de la documentacion que resguarda,

lll.  Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con
lo establecido en el catalogo de disposicion documental;

IV. Colaborar con el area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en la Ley de la materia y demas
disposiciones aplicables;
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V. Participar con el area Coordinadora de Archivos y el Grupo Interdisciplinario de
Archivos en la elaboracién de los criterios de valoracion documental y disposicion
documental;

VI. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de
conservacion y que no posean valores histéricos;

VII. Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores histéricos, y que seran
transferidos al Archivo Histérico;

VIIl. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion
documental, incluyendo actas e inventarios;

IX. Publicar, al final de cada afo las actas de baja documental y transferencia
secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la materia y
conservarlos en el Archivo de Concentraciéon por un periodo minimo acordado por
el Grupo Interdisciplinario de Archivos;

X. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales e
informativos al Archivo Histérico, o al Archivo General del Estado de Nayarit, segun
corresponda;

XI.  Asegurar el correcto manejo y cuidado de la documentacion que las diversas areas
de la Auditoria Superior del Estado hagan llegar al area de fotocopiado y
digitalizacion; y

Xll. Las demas que en el ambito de su competencia le establezcan las disposiciones
juridicas aplicables, su superior jerarquico/ca o el Auditor/ra Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: - MOTIVO:

Coordinacion General de - Transferencia de expedientes

Planeacion.

Secretaria Ejecutiva.

Instituto de Capacitacién y
Desarrollo para la Fiscalizacion

Superior. - Transferencia de expedientes de auditoria.

Unidad de Transparencia y Acceso
a la Informacion.

Auditoria Especial Financiera.

- Transferencia de expedientes de auditoria y

Auditoria Especial de Obra Publica. juridicos.
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Auditoria Especial al Desemperio.

Direccion General de Asuntos
Juridicos.

Organo Interno de Control

Direccion General Administrativa

EXTERNAS:
N/A

- Transferencia de
declaraciones patrimoniales.

- Transferencia de expedientes

MOTIVO:

expedientes,
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Perfil de Puesto del Titular del Archivo de Historico

NOMBRE DEL
PUESTO:- TITULAR DEL ARCHIVO DE HISTORICO
DATOS GENERALES
AREA: Coordinacién de Archivos
PUESTO AL
QUE Titular de la Coordinacién de Archivos
REPORTA:
PUESTO AL
QUE Auxiliar Administrativo
SUPERVISA:
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a
desempenar.

EXPERIENCIA: Un aiio en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempefiar y tener conocimientos
en areas afines.

OTROS: - Conocimientos en las disposiciones aplicables en materia de

gestién documental.
- Manejo de paqueteria office.
- Habilidad en comunicacion verbal y escrita.
- Manejo de herramientas tecnoldgicas y digitales.

DESCRIPCION GENERICA

Responsable de conservar y divulgar la memoria documental de relevancia de la
institucion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

l. Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes
bajo su resguardo;

Il. Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el patrimonio
documental;

1. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;

IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta ley, asi como en la demas
normativa aplicable

V. Implementar politicas y estrategias de preservacién que permitan conservar los
documentos histéricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que /
proporcionan las tecnoldgicas de informacién para mantenerlos a disposicion de
los usuarios, y 4
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Xlll.  Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables, asi como de la
clasificacion, conservacion, guarda y custodia de los archivos, que le encomiende
su superior jerarquico/ca o el Auditor/ra Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO
INTERNAS: MOTIVO:

Archivo de Concentracion - Transferencia Secundarias

Coordinacién General de
Planeacién

Secretaria Ejecutiva

EXTERNAS: MOTIVO:
N/A
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Perfil de Puesto del Titular del Departamento de Correspondencia

L‘S&"SBT%E_ DEL  1iTULAR DEL DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA
DATOS GENERALES

AREA: Coordinaciéon General de Planeacion

PUESTO AL

QUE Titular de la Coordinacién General de Planeacion

REPORTA:

PUESTO AL

QUE Auxiliar Administrativo

SUPERVISA:
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a

desempenar.

EXPERIENCIA: Un afio en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempenar.
OTROS: - Conocimiento basico de computacion.
- Habilidades de atencién al publico.

DESCRIPCION GENERICA

Responsable de la recepcion y distribucién de documentos e informacion, instrumentar los
registros indispensables para el mejor y adecuado control de la documentacion recibida,
establecer mecanismos que garanticen el mantenimiento, la guarda custodia de la
documentacion, asi como mantener actualizado el sistema electrénico de consulta interna.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I.  Verificar y sistematizar la correcta recepcion de los documentos, debiendo registrar,
clasificar, turnar y entregar oportunamente al area correspondiente, entregando al
usuario el acuse de recibo respectivo;

Il.  Analizar los documentos que se presenten ante la Auditoria Superior del Estado,
exclusivamente para su clasificacion y distribucion;

IIl.  Mantener actualizado, en el ambito de su competencia, el sistema electronico de
gestiéon de archivos; y

IV. Las demas que en el ambito de su competencia le establezcan las disposiciones
juridicas aplicables, su superior/ra jerarquico/ca o el Auditor/ra Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:

Auditoria Superior - Se hace necesario la relacion de las areas que integra
Auditoria Especial la Auditoria Superior del Estado de Nayarit con el
Financiera departamento de correspondencia para saber el

34
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Auditoria Especial a Obra destino de cualquier documento, oficio y/o
Publica expedientes para su consulta.

Auditoria Especial al

Desempeno

Direccion General de
Asuntos Juridicos

Direccion General de
Administracion

EXTERNAS: MOTIVO:

Sujetos Fiscalizables - Recepcion de documentos en dirigidos a la ASEN,

Publico en General asi como entrega de constancias de no
inhabilitacion.

~

/
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Perfil de Puesto del Titular del Departamento de Sistemas de Informacioén

NOMBRE DEL
PUESTO:

AREA:
PUESTO AL
QUE
REPORTA:
PUESTO AL
QUE
SUPERVISA:

ESCOLARIDAD:
EXPERIENCIA:

OTROS:

Colaborar y coordinar con todas las areas de la Auditoria Superior, para proveer
herramientas y soluciones de tecnologias de informacioén, con el objetivo de facilitar y

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE
INFORMACION

DATOS GENERALES

Coordinacion General de Planeacion

Titular de la Coordinacion General de Planeacién

Programador/a

PERFIL DEL PUESTO

Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a
desempenar.
Un ano en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempenar.

- Liderazgo.

- Resolucién de Problemas.

- Orientacion a Resultados.

- Habilidades de comunicacion oral y escrita, con capacidad para

interactuar eficazmente con internos y externos.

- Capacidad para priorizar tareas y gestionar eficazmente el

tiempo y los recursos disponibles.

DESCRIPCION GENERICA

alcanzar con eficiencia el logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I. Integrar y resguardar la informacién digital que se utilice para las actividades

inherentes de la Auditoria Superior del Estado;

II.  Participar en el analisis para el desarrollo, disefio e implementacién de sistemas
automatizados de apoyo a la funcién fiscalizadora y demas funciones que requieran
las diversas areas o unidades administrativas, que permitan procesar y obtener
informacion;

lll.  Operar el sistema de informacién para la gestién auditora y administrar en el &mbito
de su competencia, los mddulos internos que lo componen para el seguimiento,
planeacioén y ejecucion de la funcién auditora y ponerlos a disposicion de las areas

auditoras;
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IV. Proporcionar datos estadisticos respecto de las auditorias practicadas y ponerlos a
disposicién a la Coordinacién General de Planeacion, para que desarrollen informes

correspondientes;

V. Asesorar y capacitar a las y los servidores publicos usuarios y operadores de los
sistemas automatizados de informacién implementados para el desarrollo de sus

actividades; y

VI. Las demas que en el ambito de su competencia le establezcan las disposiciones
juridicas aplicables, su superior/ra jerarquico/ca o el Auditor/ra Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS:

Auditoria Superior

Auditoria Especial Financiera

Auditoria Especial a Obra Publica

Auditoria Especial al Desempefio

Direccion General de Asuntos
Juridicos

Direccion General de Administracion

EXTERNAS:
N/A

MOTIVO:

Es necesaria esta relacion debido a las
necesidades inherentes del area respecto
a soluciones informaticas.

Es necesaria esta relacion debido a las
necesidades inherentes del area respecto
a soluciones informaticas y uso del
sistema SIGAS.

Es necesaria esta relacion debido a las
necesidades inherentes del area respecto
a soluciones informaticas y uso del
sistema SIGAS.

Es necesaria esta relacion debido a las
necesidades inherentes del area respecto
a soluciones informaticas y uso del
sistema SIGAS.

Es necesaria esta relacion debido a las
necesidades inherentes del area respecto
a soluciones informaticas.

Es necesaria esta relacion debido a las
necesidades inherentes del area respecto
a soluciones informaticas, asi como por ser
a quien se rinden resultados de manera
directa.

MOTIVO:
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Perfil de Puesto de Titular del Departamento de Analisis de Avances y

NOMBRE DEL
PUESTO:

AREA:
PUESTO AL
QUE
REPORTA:
PUESTO AL
QUE
SUPERVISA:

ESCOLARIDAD:
EXPERIENCIA:

OTROS:

Responsable de vigilar y revisar el cumplimiento de las disposiciones en materia de
Contabilidad Gubernamental, Disciplina Financiera y demas normativa de CONAC, Validar
que la informacién que entregan los entes publicos de la entidad esté completa, y cumpla

Cuenta Publica

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE AVANCES Y
CUENTA PUBLICA

DATOS GENERALES

Coordinacién General de Planeacion

Titular de la Coordinacion General de Planeacion

Auditor/a

PERFIL DEL PUESTO

Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a
desempenar.
Un afio en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempenar.

- Manejo de paqueteria office

- Habilidad en comunicacion verbal y escrita

- Manejo de herramientas tecnoldgicas y digitales

DESCRIPCION GENERICA

con los formatos y lineamientos que establece CONAC.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I. Recibir y conservar la Cuenta Publica y los Avances de Gestion Financiera,
conforme lo establecen la Constitucion Politica del Estado de Nayarit, la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nayarit, la Ley de
Archivos del Estado de Nayarit y sus respectivos reglamentos, y demas
disposiciones legales, en materia de prescripcion para las responsabilidades

derivadas de las presuntas irregularidades que en su caso se detecten;

Il.  Analizar y verificar que los Avances de Gestién Financiera y Cuenta Publica sean
presentados en términos de las leyes aplicables. En su caso, de ser necesario,

requerir a los sujetos fiscalizables la documentacién complementaria;

Ill.  Colaborar con su superior/ra jerarquico/ca para complementar y conjuntar el
Programa Anual de Auditorias, en relaciéon de irregularidades detectadas en la

Cuenta Publica y los Avances de Gestion Financiera; y
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IV. Las demas que en el ambito de su competencia le establezcan las disposiciones
juridicas aplicables, su superior/ra jerarquico/ca o el Auditor/ra Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:

Auditoria Superior

Auditoria Especial - Entrega de informacion referente a la documentacion
Financiera en resguardo que soliciten las distintas éareas
Auditoria Especial de Obra administrativas (principalmente las areas auditoras)
Publica de la ASEN.

Auditoria Especial al

Desempefio

Direccion General de

Asuntos Juridicos

Direccion General de
Administracion

EXTERNAS: MOTIVO:

N/A
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Perfil del Programador/a
NOMBRE DEL

PUESTO:- PROGRAMADOR/A
DATOS GENERALES
AREA: Coordinacién General de Planeacién
PUESTO AL
QUE Titular del Departamento de Sistemas de Informacién
REPORTA:
PUESTO AL N/A
QUE
SUPERVISA:
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a
desempeniar.

EXPERIENCIA: Un afio en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempenar.
OTROS: - Ingles Basico.
- Habilidad en comunicacion verbal y escrita.

DESCRIPCION GENERICA

Elaborar, desarrollar, ensayar y mantener en buen estado los soportes légicos y/o los
programas informaticos, para cubrir las necesidades de los usuarios

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I. Determinar en colaboracién con el jefe de Departamento de Sistemas de
informacion, los objetivos perseguidos con los distintos programas, la naturaleza y
fuentes de datos que habra de introducir y ordenar, establecer los controles
necesarios

[l.  Elaborar graficos y diagramas para describir y determinar en qué secuencias habra
que proceder al registro y tratamiento de los datos.

[ll. Desarrollar y proporcionar documentaciéon detallada sobre los programas
informéaticos, utilizando para ello diversos lenguajes de programacion

IV. Ensayar los programas elaborados para eliminar o corregir deficiencias o errores

V. Mantener actualizados los programas.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:

Coordinacion General de - Es necesaria esta relacion debido a la interaccion
Planeacion directa del area con el sistema de informacion SIGAS. /
EXTERNAS: MOTIVO: ,%
N/A
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Perfil de Puesto del Titular de la Secretaria Ejecutiva

NOMBRE DEL
PUESTO: TITULAR DE LA SECRETARIA EJECUTIVA
DATOS GENERALES
AREA: Auditoria Superior
PUESTO AL
QUE Auditor/ra Superior
REPORTA:
PUESTO AL Titular del Departamento de Vinculacién y Enlace Institucional
QUE Titular del Departamento de Defensoria de Oficio y Asistencia Juridica

SUPERVISA: Titular del Departamento de Participaciéon Social
Titular del Departamento de Comunicacion Institucional

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a
desempenar.

EXPERIENCIA: Un aino en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempenar.

OTROS: - Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo
- Manejo de paqueteria office
- Habilidad en comunicacion verbal y escrita
- Capacidad de analisis

DESCRIPCION GENERICA

Responsable de brindar atencién directa al Auditor/ra Superior, en todos los asuntos de
caracter privado, y/o relacionados con la planeacién de la Auditoria, coordinar los
documentos técnicos necesarios para funcionamiento de la institucién, asi como de la
difusién de informacién a las areas de la Institucion que se estime como relevante,
coordinando y supervisando el desarrollo y conclusiéon de cada uno de los asuntos
encomendados.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

|.  Formulary proponer al Auditor/ra Superior la Matriz de Indicadores para Resultados
que contenga los objetivos de sus programas, asi como sus indicadores de
desemperfio, para tal efecto, asumira el modelo, criterios o lineamientos que
determine el Auditor/ra Superior a través de la Coordinacién General de Planeacion;
Il.  Asistir al Auditor/ra Superior en el despacho de los asuntos que esta le encomiende;
lll.  Fungir como secretario/ria del Consejo Consultivo;
IV. Convocar, por instrucciones del Auditor/ra Superior, a las sesiones del Consejo
Consultivo y levantar las actas correspondientes;
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V. Ejecutar, previa autorizacién del Auditor/ra Superior, la politica de comunicaciéon
social y difusién institucional;

VI.  Sistematizar y analizar la informacién generada por los diversos medios de
comunicacion, respecto de las actividades y acontecimientos relacionados con la
Auditoria Superior del Estado y las demas que considere trascendentes sobre el
quehacer publico federal, estatal o municipal;

VIl.  Proporcionar a las diversas unidades administrativas de la Auditoria Superior del
Estado, a través de las publicaciones y sintesis informativas, la informacion que se
estime como relevante, relacionada con sus respectivas funciones;

VIIl.  Llevar el control y actualizaciéon de la informacién que se presente a través de la
pagina web institucional de la Auditoria Superior del Estado;

IX. Coordinar, apoyar, o en su caso elaborar y proponer a su superior/ra jerarquico/ca
los manuales de organizacion y de procedimientos, asi como demas documentos
técnicos necesarios para la Secretaria Ejecutiva y para el funcionamiento de la
Auditoria Superior del Estado;

X. Definir los temas y coordinar la elaboraciéon de las publicaciones, estudios e
investigaciones que edite la Auditoria Superior del Estado;

Xl.  Definir y elaborar presentaciones y mensajes de la Auditoria Superior del Estado en
diversos foros en que esta participe;

Xll. Planear, acordar, dirigir y coordinar las acciones de colaboracién técnica
interinstitucional en materia anticorrupcién, fiscalizacion, rendicion de cuentas,
control gubernamental, con instituciones gubernamentales, académicas o de
investigacion, sociedad civil y medios de comunicacion;

XIll.  Colaborar con la Coordinacién de Archivos para el tramite y baja documental de los
archivos correspondientes a su area, de conformidad con las leyes aplicables;

XIV. Certificar documentos que obren en los archivos de la Secretaria Ejecutiva y en el
Despacho del Auditor/ra Superior, previa instruccién y de conformidad con las
limitaciones que sefalan las disposiciones juridicas en materia de reserva,
confidencialidad, secrecia y de acceso a la informacién publica gubernamental;

XV. Coordinar las funciones de las areas de su adscripcion; y

XVI. Las demas, que en el ambito de su competencia le establezcan las disposiciones
juridicas aplicables o le encomiende el Auditor/ra Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:
- Recibir instrucciones, proporcionar informaciéon vy
Auditoria Superior coordinar actividades.

Unidades Administrativas - Transmitir instrucciones, solicitar informacién y coordinar
de la Institucion. actividades.

- Convocar a sesiones del Consejo Consultivo.
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EXTERNAS: MOTIVO:

Auditoria Superior de la

Federacion. - Funge como enlace de la Auditoria Superior del Estado
de Nayarit, ante diversas instituciones privadas y

Instituciones publicas y publicas como CACEF, CONAC, ASOFIS, UNODC, ...

Privadas de los sectores

educativo, empresarial, - Es quien ejecuta la politica de comunicacion social y

social y gubernamental a difusién institucional.

nivel Estatal, Nacional e

Internacional.

Sujetos Fiscalizables.

Ciudadania en General.
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Perfil de Puesto de Titular del Departamento de Vinculaciéon y Enlace
Institucional

NOMBRE DEL  TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y ENLACE
PUESTO: INSTITUCIONAL

DATOS GENERALES
AREA: Secretaria Ejecutiva
PUESTO AL
QUE Titular de la Secretaria Ejecutiva
REPORTA:
PUESTO AL
QUE Auditor/a
SUPERVISA:

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a

desempefiar.

EXPERIENCIA: Un afo en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempenar.
OTROS: - Facilidad de negociacion
- Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo
- Manejo de paqueteria office
- Habilidad en comunicacién verbal y escrita.

DESCRIPCION GENERICA

Responsable de generar una relacién entre la Auditoria Superior del Estado y los sectores
educativo empresarial, social y gubernamental ya sea a nivel estatal, nacional o
internacional para la obtencion de proyectos estratégicos institucionales.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I. Coordinar la vinculacién de la Auditoria Superior del Estado, con los sectores
educativo, empresarial, social y gubernamental, ya sea a nivel estatal, nacional o
internacional;

Il.  Promover la suscripciéon de convenios que permitan la implementacion de proyectos
estratégicos institucionales para el desarrollo de capacidades del recurso humano
de la Auditoria Superior del Estado, fortalecer la imagen institucional y adoptar
metodologias, procesos y técnicas novedosas en materia de fiscalizacion;,

lll. Coordinar y en su caso otorgar la asesoria técnica preventiva a los sujetos
fiscalizables, de acuerdo a las necesidades y demandas de la administracion
publica; y

IV.  Adoptar metodologias, procesos y técnicas novedosas en materia de fiscalizacion.
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V. Las demas, que en el ambito de su competencia le establezcan las disposiciones
juridicas aplicables o le encomiende su superior/ra jerarquico/ca o el Auditor/ra
Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO
INTERNAS: MOTIVO:

Unidades Administrativas - Informar sobre los beneficios obtenidos con la firma de
de la Institucion. convenios.

EXTERNAS: MOTIVO:

Sujetos Fiscalizables - Funge como enlace de la institucion con sectores externos
Instituciones publicas y para la implementacion de proyectos de convenios
Privadas de los sectores estratégicos.

educativo, empresarial,
social y gubernamental.
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Perfil de Puesto de Titular del Departamento de Defensoria de Oficio y
Asistencia Juridica

NOMBRE DEL  TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE DEFENSORIA DE OFICIO Y

PUESTO: ASISTENCIA JURIDICA
DATOS GENERALES
AREA: Secretaria Ejecutiva
PUESTO AL
QUE Titular de la Secretaria Ejecutiva
REPORTA:
PUESTO AL
QUE Defensor de Oficio
SUPERVISA:
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de licenciatura en Derecho.

EXPERIENCIA: Un afo en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desemperiar.

OTROS: - Habilidad verbal, redaccién y ortografia.

DESCRIPCION GENERICA

Coordina y dirige la prestacion del servicio de defensoria legal gratuita a las y los servidores
publicos y/o particulares que lo soliciten y se encuentren en el supuesto legal de alguno o
algunos de los procedimientos por presunta responsabilidad administrativa,
especificamente por los supuestos previstos en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I.  Regular la prestacién de los servicios de defensoria de oficio y asistencia juridica 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;

Il. Garantizar el derecho a la defensa adecuada previa solicitud, asi como el acceso a
la orientacion, asesoria y representacion juridica ante las Autoridades
Substanciadoras de la Auditoria Superior del Estado, en los términos que establezca
la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Nayarit;

Ill.  Organizar, dirigir y supervisar las actividades juridicas y administrativas
desarrolladas por las y los defensores de oficio adscritos a la Auditoria Superior del
Estado;

IV. Atender las consultas en materia administrativa que sean formuladas por
particulares o servidores publicos vinculados con la comision de faltas
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administrativas, asi como participar de forma directa o derivada unicamente dentro
de los procedimientos de las Autoridades Substanciadoras de la Auditoria Superior
del Estado;

V. Llevar el registro y control de todos los asuntos a su cargo;

VI. Rendir a la persona titular de la Secretaria Ejecutiva, los informes de actividades
correspondientes respecto de las labores que se realizan en el Departamento de
Defensoria de Oficio y Asistencia Juridica;

VII. Garantizar que los servicios de defensa publica y asistencia legal se presten en
forma gratuita y obligatoria bajo los principios de probidad, honradez,
confidencialidad y profesionalismo; y

VIIl. Las demas que en el ambito de su competencia le establezcan las disposiciones
juridicas aplicables, su superior/ra jerarquico/ca o el Auditor/ra Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:

Direccién Substanciadora - Solicitar el expediente del presunto responsable para

de la Direcciéon General de llevar a cabo las audiencias incidentales e iniciales.

Asuntos Juridicos.

EXTERNAS: MOTIVO

Sujetos Fiscalizables - Solicitud de defensor de oficio y asesoria juridica.
Ciudadania en General
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Perfil de Puesto de Titular del Departamento de Participacion Social

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE PARTICIPACION SOCIAL

PUESTO:

DATOS GENERALES

AREA: Secretaria Ejecutiva
PUESTO AL

QUE

Titular de la Secretaria Ejecutiva

REPORTA:
PUESTO AL

QUE

Auditor/a

SUPERVISA:

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a

desempenar.

EXPERIENCIA: Un afno en el desarrollo de actividades relacionadas con las

atribuciones conferidas al cargo a desempenar.

OTROS: - Manejo de paqueteria office

- Habilidad en comunicacion verbal y escrita
- Manejo de herramientas tecnolégicas y digitales para la elaboracion
de mecanismos de participacion ciudadana.

DESCRIPCION GENERICA

Responsable de promover y disefiar herramientas orientadas a fortalecer e incentivar la
participacién ciudadana en la rendicion de cuentas.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Promover actividades orientadas a fortalecer e incentivar la participacion ciudadana
en la rendicién de cuentas de los sujetos de fiscalizacion;

Establecer mecanismos donde la ciudadania evalle, proponga ideas e informacion
para coadyuvar en el combate a la corrupcién, contribuyendo asi a la buena
gobernanza;

Coordinar y supervisar la difusién y promociéon en los medios institucionales,
mediante un lenguaje claro y sencillo, para resolver dudas y explicar los canales y
procedimientos para hacer llegar denuncias, peticiones e inconformidades;
Atender y dar seguimiento a las necesidades y las demandas sociales, manteniendo
el contacto con la ciudadania para alcanzar objetivos de desarrollo y bienestar
comun;

Coordinar y canalizar las quejas, denuncias o sugerencias presentadas por la
ciudadania a las areas correspondientes, para que se consideren de ser
procedentes dentro de los programas de Auditoria; y
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VI. Las demas que en el ambito de su competencia le establezcan las disposiciones
juridicas aplicables, su superior/ra jerarquico/ca o el Auditor/ra Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS:

Auditoria Superior

Organo Interno de Control

Auditoria Especial
Financiera

Auditoria Especial a Obra

Publica

Auditoria Especial al
Desempefio
Direccion General de
Asuntos Juridicos
Direccion General de
Administracion
Consejo Consultivo
Comité de Etica
EXTERNAS:

Sujetos Fiscalizables
Ciudadania en General

MOTIVO:
- Brindar informacion  relevante obtenida de |Ia
implementaciéon de los mecanismos de participacion

ciudadana, que coadyuve en el combate a la corrupcion y
contribuya a la buena gobernanza.

MOTIVO:

- Difusién de los mecanismos de participaciéon ciudadana
implementados.
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Perfil de Puesto de Titular del Departamento de Comunicacion
Institucional

NOMBRE DEL  TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION
PUESTO: INSTITUCIONAL

DATOS GENERALES
AREA: Secretaria Ejecutiva
PUESTO AL
QUE Titular de la Secretaria Ejecutiva
REPORTA:
PUESTO AL
QUE Auditor/a
SUPERVISA:

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a

desempeniar.

EXPERIENCIA: Un aio en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempenar.
OTROS: - Manejo de paqueteria office
- Habilidad en comunicacién verbal y escrita
- Manejo efectivo de redes sociales
- Manejo de herramientas tecnoldgicas y digitales para la elaboracion
de material audiovisual.

DESCRIPCION GENERICA

Responsable del disefio de estrategias de comunicacién para difundir el quehacer de la
institucion, fortaleciendo su imagen y credibilidad ante la ciudadania.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I. Disefar estrategias de difusién para lograr una imagen institucional positiva de la
Auditoria Superior del Estado a través de las plataformas institucionales;
[l. Cuidar que la comunicacién con las instituciones y la sociedad, sea clara y precisa;
realizando un manejo adecuado de la informacion y datos a difundir;
[Il.  Supervisar la recopilacion y analisis de la informacion que, sobre la institucion,
difundan los medios de comunicacién masiva, mediante la elaboracién de bitacora
de monitoreo de medios electrénicos y redes sociales;
IV. Proporcionar directamente la cobertura de fotografia, video y audio de las
actividades que lleve a cabo la Auditoria Superior del Estado;
V. Propiciar la participaciéon ciudadana a través de la comunicacién social, con un
lenguaje ciudadano, entendible para todas y todos; /
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VI.  Disefar material grafico y audiovisual para los diferentes eventos, informes, redes
sociales y pagina web institucional;

VII. Coordinar la produccion de guiones para videos informativos referentes a las
actividades que promueve la institucion;
VIIl.  Organizar y coordinar todas las actividades y proyectos que se desarrollan dentro

de la produccion creativa audiovisual y de disefio grafico;

IX. Proporcionar a las areas de la institucion los elementos que constituyen el logotipo
de la Auditoria Superior del Estado, asi como su manejo y caracteristicas graficas
que deben considerarse para generar una imagen institucional;

X.  Administrar, vigilar y controlar las cuentas institucionales de redes sociales, asi
como proporcionar los elementos necesarios para la imagen grafica en la
publicacion de contenidos; y

Xl. Las demas que en el ambito de su competencia le establezcan las disposiciones
juridicas aplicables, su superior/ra jerarquico/ca o el Auditor/ra Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:

Unidades Administrativas - Solicitar el apoyo del personal en general para la difusion

de la Institucion. del material audiovisual que se comparte en las redes
sociales.

EXTERNAS: MOTIVO:

Sujetos Fiscalizables - Informarles sobre el quehacer de la institucion.

Ciudadania en General
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Perfil de Puesto de Titular del Instituto de Capacitaciéon y Desarrollo para

NOMBRE DEL
PUESTO:

AREA:
PUESTO AL
QUE
REPORTA:
PUESTO AL
QUE
SUPERVISA:

ESCOLARIDAD:
EXPERIENCIA:

OTROS:

Capacitacién permanente al personal de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit, a
través de actividades académicas formales que permitan evaluar la profesionalizacién de

la Fiscalizaciéon Superior.

TITULAR DEL INSTITUTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO
PARA LA FISCALIZACION SUPERIOR

DATOS GENERALES
Auditoria Superior

Auditor/ra Superior

N/A

PERFIL DEL PUESTO

Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a
desempenar.

Un ano en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempenar.

- Manejo de paqueteria office, habilidad en comunicacion verbal y

escrita, capacidad de analisis.
- Ser propositiva, tener iniciativa y liderazgo.

DESCRIPCION GENERICA

la fiscalizacién y coadyuven a su formacion integral.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I.  Formulary proponer al Auditor/ra Superior la Matriz de Indicadores para Resultados
que contenga los objetivos de sus programas, asi como sus indicadores de
desempefio, para tal efecto, asumird el modelo, criterios o lineamientos que
determine el Auditor/ra Superior a través de la Coordinacién General de Planeacion;

Il.  Proponer al Auditor/ra Superior, las politicas, normas y lineamientos en materia de
capacitacion, investigacion, desarrollo, transferencia de informacion, construccion

de conocimientos, asi como para verificar la aplicacion de los mismos;

[ll.  Promover actividades de profesionalizacién y evaluacion de conocimientos al

personal de la Auditoria Superior del Estado;

IV. Coordinar el proceso de capacitacion del personal de las diversas areas de la

Auditoria Superior del Estado;

V. Diagnosticar periédicamente las necesidades de capacitaciéon de las diferentes

areas de la Auditoria Superior del Estado;
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VL.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.
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Elaborar, en coordinacion con las diversas areas de la Auditoria Superior del Estado,
el proyecto del programa anual de capacitacién y someterlo a la autorizacién del
Auditor/ra Superior, asi como informar mensualmente de los avances del programa
conforme a lo establecido;

Proponer, coordinar y actualizar los convenios de intercambio en materia de
capacitacion y formacion del personal de la Auditoria Superior del Estado con otras
instituciones afines, nacionales o extranjeras;

Organizar y coordinar los cursos y eventos de capacitacion tanto internos como
externos y proponer las normas a que debe sujetarse la capacitacion del personal
de la Auditoria Superior del Estado;

Promover la capacitacion al personal de nuevo ingreso en la aplicacion de la
metodologia, las técnicas, los procedimientos y las normas de auditoria,
fiscalizacién y control gubernamental que se utilizan en la Auditoria Superior del
Estado, a fin de que se incorporen a sus areas de trabajo con los conocimientos
indispensables para el desempefio de sus funciones;

Evaluar y registrar los resultados de los cursos impartidos y el desempefo del
personal capacitado en el desarrollo de sus actividades y en su caso, promover la
formacion de instructores internos;

Elaborar el programa de capacitacion del Instituto conforme a la legislacién
aplicable; someterlo a la opinién del Consejo Consultivo y una vez aprobado por el
Auditor/ra Superior, ejecutarlo y reportar periédicamente su avance;

Someter a la consideracion del Auditor/ra Superior la contratacién de expositores,
instructores, cursos y servicios externos, en materia de capacitacion con base en el
programa respectivo;

Colaborar con la Coordinacién de Archivos para el tramite y baja documental de los
archivos correspondientes a su area, de conformidad con las leyes aplicables;
Proponer al Auditor/ra Superior la participacién y promocién de programas y
actividades de capacitacién con otras instituciones u organismos similares; y

Las demas que en el ambito de su competencia le establezcan las disposiciones
juridicas aplicables, su superior/ra jerarquico/ca o el Auditor/ra Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:

Auditoria Superior - Proponer el Programa Anual de Capacitacion e informar los

avances.

Unidades Administrativas - Autorizacion de las actividades de capacitacion.
de la Auditoria Superior.

- Proponer y/o informar de las actividades de capacitacion al
personal de la Auditoria Superior y evaluar los cursos.
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SLAT

EXTERNAS: MOTIVO:
ASF - ICADEFIS - Intercambio de experiencias, instructores y material de
ASOFIS capacitacion.

Entidades de Fiscalizacion

- Solicitar y/o contratar servicios de capacitacion.
Instituciones publicas y
privadas

54



s

A
AYARIT

m) ASEN

Perfil de Puesto del Titular del Organo Interno de Control

NOMBRE DEL
PUESTO: TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
DATOS GENERALES
AREA: Organo Interno de Control
PUESTO AL
QUE Auditor/ra Superior
REPORTA:
PUESTO AL Titular de la Unidad Investigadora del Organo Interno de Control
QUE Titular de la Unidad Substanciadora del Organo Interno de Control
SUPERVISA: Titular de la Unidad de Auditoria Interna del Organo Interno de Control
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a

desempenar.
EXPERIENCIA: Un afo en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempenfar.
OTROS: - Ser mexicano/a por nacimiento, en pleno ejercicio de sus derechos,
sin tener ni antes ni durante el encargo doble nacionalidad.

- No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro de algun culto
religioso, a menos que se separe conforme lo establecido en la
Constitucién Federal y la ley de la materia.

- Gozar de buena reputacién, y no haber sido condenado por delito
que amerite pena corporal de un afo de prision; pero si se tratare de
robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que afectara
seriamente su buena fama, lo inhabilitara para el cargo, cualquiera
que haya sido la pena.

- Uso de herramientas tecnoldgicas.

DESCRIPCION GENERICA

Promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno de la Auditoria
Superior e implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que
pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos establecidos por el
Sistema Nacional Anticorrupcién

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

|.  Formulary proponer al Auditor/ra Superior la Matriz de Indicadores para Resultados
que contenga los objetivos de sus programas, asi como sus indicadores de
desempefo, para tal efecto, asumira el modelo, criterios o lineamientos que
determine el Auditor/ra Superior a través de la Coordinacién General de Planeacion;
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VIII.
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XIII.

XIV.
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Impulsar el desarrollo administrativo de la Auditoria Superior del Estado para que
cumpla con los objetivos, metas, programas y funciones;

Implementar los sistemas y mecanismos de control interno en las diversas unidades
administrativas; para tal efecto, debera recibir, registrar y en su caso intervenir en
las actas circunstanciadas que se realicen derivadas de posibles incumplimientos o
actos irregulares cometidos por el personal de la Auditoria Superior del Estado;
Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que
pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos establecidos
por el Sistema Nacional Anticorrupcion;

Verificar, vigilar y constatar, de oficio o previa solicitud de las unidades
administrativas, que el cumplimiento de las actuaciones de las y los servidores
publicos de la Auditoria Superior del Estado, se realicen conforme a los
procedimientos y normativa interna, asi como con apego a las leyes y al presente
reglamento, para lo cual podra requerir informacion y documentaciéon que necesite
para estos efectos;

Practicar auditorias internas a las unidades administrativas, auxiliandose para tal
efecto, del Area Auditora del Organo Interno de Control, debiendo informar al
Auditor/ra Superior y a la unidad auditada, sobre los resultados obtenidos;

Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones generadas a las unidades
administrativas;

Dar seguimiento y evaluar las actividades comprendidas en el Programa Anual de
Auditorias, en la Matriz de Indicadores para Resultados y en el Plan Estratégico
Institucional,

Atender las quejas y denuncias por incumplimiento de las funciones de las y los
servidores y ex servidores publicos de la Auditoria Superior del Estado; y turnarlo a
la Unidad Investigadora del Organo Interno de Control;

Participar, opinar, y asesorar en su caso, sobre los procedimientos de adquisiciones
de bienes o contratacién de servicios, asi como en los de enajenacién de bienes de
la Auditoria Superior del Estado;

Atender las inconformidades que presenten los proveedores o contratistas en los
procedimientos de adquisiciones de bienes o contratacion de servicios que realice
la Auditoria Superior del Estado;

Participar en los actos y procedimientos de la entrega-recepcion de las areas
administrativas de la Auditoria Superior del Estado de conformidad con las leyes
aplicables;

Fungir como autoridad resolutora en los procedimientos de responsabilidad
administrativa de los que sean sujetos las y los servidores y ex servidores publicos
de la Auditoria Superior del Estado, tratdndose de faltas administrativas no graves;
Recibir y registrar las incidencias que remita la Direccién General de Administracion,
por el incumplimiento del personal de la Auditoria Superior del Estado;

Llevar el seguimiento, control, resguardo y registro de las declaraciones de situacion
patrimonial y de conflicto de intereses de las y los servidores publicos de la Auditoria
Superior del Estado y realizar las verificaciones aleatorias y demas acciones a que
haya lugar, en términos de las disposiciones aplicables en la materia;
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XVI. Inscribir y mantener actualizada la informaciéon correspondiente a las y los
declarantes de la Auditoria Superior del Estado, en el Sistema de Declaraciones
Patrimoniales (SIDEPAT);

XVII.  Firmar convenios con las distintas autoridades que tengan a su disposiciéon datos,
informacién o documentos que puedan servir para verificar la informacion declarada
por las y los servidores publicos;

XVIIl. Mantener la reserva de la informacién a la que accedan, con motivo de la recepcion
de las declaraciones patrimoniales, observando lo dispuesto en la legislacién en
materia de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccién de datos
personales;

XIX. Expedir copias certificadas de documentos que obren en sus archivos y que sean
de su competencia, con las limitaciones que sefalan las disposiciones juridicas en
materia de reserva, confidencialidad, secrecia y de acceso a la informacién publica
gubernamental;

XX. Elaborar y proponer a su superior/ra jerarquico/ca, los manuales de organizacion y
de procedimientos del Organo Interno de Control;

XXI. Colaborar con la Coordinacién de Archivos para el tramite y baja documental de los
archivos del Organo Interno de Control, de conformidad con las leyes aplicables; y

XXIl. Las demas que en el ambito de su competencia le confieran las disposiciones
juridicas aplicables o el Auditor/ra Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:

Auditoria Superior - Desarrollo de las actividades propias del area como

requerimientos de informaciéon respecto las auditorias

Auditoria Especial activas, atencion de quejas y denuncias por incumplimiento

Financiera de atribuciones de las y los servidores publicos,

seguimiento y atencion de la presentacion de las

Auditoria Especial a Obra declaraciones de situacién patrimonial, entre otras.

Publica

Auditoria Especial al
Desempenio

Direccion General de
Asuntos Juridicos

Direccién General de
Administracion

EXTERNAS: MOTIVO:

- Requerimientos de informacion.
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Dependencias De
Gobierno

Empresas Privadas

Particulares.
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Perfil de Puesto del Titular de la Unidad Investigadora del Organo Interno
de Control

NOMBRE DEL  TITULAR DE LA UNIDAD INVESTIGADORA DEL ORGANO

PUESTO: INTERNO DE CONTROL

DATOS GENERALES
AREA: Organo Interno de Control
PUESTO AL
QUE Titular del Organo Interno de Control
REPORTA:
PUESTO AL
QUE N/A
SUPERVISA:

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a

desempenar.

EXPERIENCIA: Un afo en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempefiar.

OTROS: - Manejo de paqueteria office
- Habilidad en comunicacién verbal y escrita
- Manejo de herramientas tecnolégicas y digitales

DESCRIPCION GENERICA

Realizar investigaciones derivadas de denuncias, de auditorias o de oficio a los servidores
publicos y ex servidores de la auditoria superior.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

l.  Iniciar de oficio, por denuncia o derivado de las auditorias practicadas por el Organo
Interno de Control o por auditores externos; las investigaciones por la presunta
comision de faltas administrativas de las personas servidoras o exservidoras
publicas de la Auditoria Superior del Estado;

Il. Realizar las diligencias que se estimen convenientes, a fin de acceder a la
informacién y documentacién necesaria para esclarecer los hechos, y con ello poder
determinar la existencia de faltas administrativas de las personas servidoras o
exservidoras publicas; incorporando técnicas, tecnologias y métodos de
investigacion que observen las mejores practicas internacionales;

Ill.  Ordenar la practica de las notificaciones que deban realizarse con motivo de las
investigaciones en tramite, y de ser su caso, solicitar la colaboracion de las
autoridades competentes para que estas se realicen;
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Imponer, en su caso, las medidas de apremio establecidas en el articulo 97 de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas y 104 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas de Nayarit;

Solicitar a la Autoridad Substanciadora o Resolutora del Organo Interno de Control,
en su caso, las medidas cautelares que se estimen necesarias para la mejor
conduccioén de las investigaciones;

Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas
de Nayarit sefialen como faltas administrativas y, en su caso, calificarlas como
graves O no graves;

Dar tramite a los recursos de inconformidad derivados de la calificacién de las faltas
administrativas, y correr traslado al Tribunal, adjuntando el expediente integrado y
un informe en el que se justifique la calificacion de la falta;

Emitir acuerdo de conclusién y archivo del expediente, si nho se encontraren
elementos suficientes para demostrar la existencia de la infraccién y la presunta
responsabilidad;

Elaborar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, si se encontraren
elementos suficientes para demostrar la existencia de la infraccion y la presunta
responsabilidad; y presentarlo ante la Autoridad Substanciadora del Organo Interno
de Control;

Intervenir, con calidad de parte, dentro de los Procedimientos de Responsabilidades
Administrativas que deriven de las investigaciones que se hayan realizado;
Formular denuncias ante el Ministerio Publico, previa autorizacién de la persona
titular del Organo Interno de Control, cuando se advierta la presunta comisién de
delitos, asi mismo, coadyuvar en el procedimiento penal respectivo;

Impugnar la determinacion de la autoridad resolutora de abstenerse de imponer
sanciones administrativas;

Expedir copias certificadas de documentos que obren en sus archivos y que sean
de su competencia, con las limitaciones que sefialan las disposiciones juridicas en
materia de reserva, confidencialidad, secrecia y de acceso a la informacién publica
gubernamental;

Elaborar y proponer a su superior/ra jerarquico/ca, los manuales de naturaleza
especifica de la Unidad Investigadora del Organo Interno de Control;

Colaborar con la Coordinaciéon de Archivos para el tramite y baja documental de los
archivos del area, de conformidad con las leyes aplicables; y

Las demas que en el ambito de su competencia le confieran las disposiciones
juridicas aplicables, su superior/ra jerarquico/ca o el Auditor/ra Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:
Auditoria Superior - Desarrollo de las actividades propias del area como las

investigaciones activas para el requerimiento de

Auditoria Especial informacion.
Financiera
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Auditoria Especial a Obra

Publica

Auditoria Especial al
Desempeno

Direccion General de
Asuntos Juridicos

Direccion General
Administracion
EXTERNAS:

Dependencias De
Gobierno

Empresas Privadas

Particulares.

de

MOTIVO:

- Requerimientos de informacién.
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Perfil de Puesto del Titular de la Unidad Substanciadora del Organo
Interno de Control

NOMBRE DEL  TITULAR DE LA UNIDAD SUBSTANCIADORA DEL ORGANO

PUESTO: INTERNO DE CONTROL

DATOS GENERALES
AREA: Organo Interno de Control
PUESTO AL
QUE Titular del Organo Interno de Control
REPORTA:
PUESTO AL
QUE N/A
SUPERVISA:

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a

desempeniar.

EXPERIENCIA: Un aio en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempenar.

OTROS: - Manejo de paqueteria office
- Habilidad en comunicacion verbal y escrita
- Manejo de herramientas tecnoldgicas y digitales

DESCRIPCION GENERICA

Substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa hasta la apertura de
alegatos en faltas no graves y hasta el desahogo de la audiencia inicial en caso de faltas

graves.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I.  Emitir, en caso de considerarlo procedente, el acuerdo de admisién del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa con el que se dara inicio al procedimiento

de responsabilidad;

Il.  Prevenir, en su caso, a la Unidad Investigadora del Organo Interno de Control en
términos del articulo 195 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

y 202 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nayarit;

Ill.  Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que a su juicio

se requieran;

IV. Hacer uso de los medios de apremio a que se refiere el articulo 120 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y 127 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Nayarit, para hacer cumplir
sus determinaciones y decretar las medidas cautelares que estime procedentes;
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Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa hasta la apertura del
periodo de alegatos, en el caso de faltas no graves, y hasta concluir la audiencia
inicial en el caso de faltas graves;

Fungir de manera excepcional como Autoridad Resolutora en los procedimientos de
responsabilidad administrativa por la comisién de faltas no graves;

Expedir copias certificadas de documentos que obren en sus archivos, con las
limitaciones que sefalan las disposiciones juridicas en materia de reserva,
confidencialidad, secrecia y de acceso a la informacién publica gubernamental;
Elaborar y proponer a su superior/ra jerarquico/ca, los manuales de naturaleza
especifica de la Unidad Substanciadora del Organo Interno de Control;

Colaborar con la Coordinacion de Archivos para el tramite y baja documental de los
archivos del area, de conformidad con las leyes aplicables; y

Las demas que en el ambito de su competencia le confieran las disposiciones
juridicas aplicables, su superior/ra jerarquico/ca o el Auditor/ra Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:
Auditoria Superior

- Desarrollo de las actividades propias del area.

Auditoria Especial
Financiera

Auditoria Especial de Obra
Publica

Auditoria Especial al
Desempeio

Direccion General de
Asuntos Juridicos

Direccion General de
Administracion
EXTERNAS: MOTIVO:

N/A

N/A
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Perfil de Puesto del Titular de la Unidad de Auditoria Interna del Organo

NOMBRE DEL
PUESTO:

AREA:
PUESTO AL
QUE
REPORTA:
PUESTO AL
QUE
SUPERVISA:

ESCOLARIDAD:
EXPERIENCIA:

OTROS:

Realizar las auditorias internas que fueron programadas en el programa anual de

Interno de Control

TITULAR DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL

DATOS GENERALES

Organo Interno de Control

Titular del Organo Interno de Control

N/A

PERFIL DEL PUESTO

Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a
desempenar.

Un afio en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempenar.

- Manejo de paqueteria office
- Habilidad en comunicacién verbal y escrita
- Manejo de herramientas tecnoldgicas y digitales

DESCRIPCION GENERICA

auditorias del 6rgano interno de control.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I.  Proponer a la persona titular del Organo Interno de Control para su autorizacion el

programa anual de auditorias, verificaciones y revisiones;

Il. Planear auditorias, verificaciones, revisiones y visitas de inspeccion a las Unidades

Administrativas;

lll.  Revisar la correcta aplicacién de los recursos publicos asignados, transferidos o

reasignados de origen o ingresos propios u otras fuentes de financiamiento;

IV. Revisar y evaluar la informaciéon y documentacién que se les proporcione en la

practica de las auditorias;
V. Recabary elaborar los papeles de trabajo correspondientes a cada auditoria;

VI. Elaborar las cédulas de observaciones y proponer las acciones necesarias para su

atencién, que se deriven de la practica de auditorias en las que participen;

VII. Integrar,

organizar, clasificar, archivar y salvaguardar, de acuerdo a las
disposiciones aplicables, los expedientes de las auditorias en las que participen, con
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los papeles de trabajo, cédulas de observaciones y la documentacién que se derive
de las mismas;

VIIl.  Elaborar y proponer los informes de auditorias practicadas con los resultados u
observaciones obtenidas;

IX. Auxiliar a la persona titular del Organo Interno de Control, en la revisién del
procedimiento de adquisiciones de bienes o contratacion de servicios de la Auditoria
Superior del Estado, y en su caso, emitir opinion técnica cuando se le solicite;

X. Organizar, clasificar, archivar y salvaguardar de acuerdo a las disposiciones
aplicables la informacién y documentacion correspondiente a cada auditoria;

Xl.  Hacer del conocimiento a la persona titular del Organo Interno de Control, de los
hechos que tenga conocimiento y que puedan ser constitutivos de delito, con motivo
de los resultados de las auditorias practicadas; y presentar las denuncias
correspondientes cuando asi se le indique;

XIl.  Requerir a las unidades administrativas, la expedicion de copias certificadas de la
documentacion a la que se tenga acceso con motivo de las auditorias,
verificaciones, revisiones y visitas de inspeccién que se practiquen y que obren en
los archivos de las unidades administrativas que sean objeto de revision;

Xlll. Desempefiar las comisiones y funciones que la persona titular del Organo Interno
de Control le confiera e informar sobre el cumplimiento de las mismas;

XIV.  Elaborary proponer a la persona titular del Organo Interno de Control los manuales
de procedimientos del 4rea auditora del Organo Interno de Control;

XV.  Colaborar con la Coordinacién de Archivos para el tramite y baja documental de los
archivos del area, de conformidad con las leyes aplicables;

XVI.  Expedir copias certificadas de documentos que obren en sus archivos, con las
limitaciones que sefialan las disposiciones juridicas en materia de reserva,
confidencialidad, secrecia y de acceso a la informacién publica gubernamental; y

XVII. Las demas que en el ambito de su competencia le confieran las disposiciones
juridicas aplicables, su superior/ra jerarquico/ca o el Auditor/ra Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:
Auditoria Superior

- Desarrollo de las actividades propias del area, como
Auditoria Especial requerimientos de informacion a las unidades
Financiera administrativas para las auditorias activas.

Auditoria Especial a Obra
Publica

Auditoria Especial al
Desempeio

Direccion General de
Asuntos Juridicos
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Direccion General de

Administracion
EXTERNAS: MOTIVO:
N/A N/A
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Perfil de Puesto del Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion

NOMBRE DEL TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
PUESTO: INFORMACION

DATOS GENERALES
AREA: Auditoria Superior
PUESTO AL
QUE Auditor/ra Superior
REPORTA:
PUESTO AL
QUE N/A
SUPERVISA:
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a
desempenar.

EXPERIENCIA: Un afio en competencias, conocimientos y habilidades relacionadas
con las atribuciones conferidas al cargo a desempenar.

OTROS: - Manejo de paqueteria office
- Habilidad en comunicacién verbal y escrita
- Manejo de herramientas tecnoldgicas y digitales

DESCRIPCION GENERICA

Vinculo de gestién en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion, entre la
Auditoria Superior, los particulares solicitantes de informaciéon y el Instituto de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon (ITAl), de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Nayarit y su reglamento.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I.  Formulary proponer al Auditor/ra Superior la Matriz de Indicadores para Resultados
que contenga los objetivos de sus programas, asi como sus indicadores de
desempenio, para tal efecto, asumira el modelo, criterios o lineamientos que
determine el Auditor/ra Superior a través de la Coordinacién General de Planeacion;

Il.  Recibir, gestionar y dar respuesta a las Solicitudes de Acceso a la Informacion y de
Recursos de Revision conforme a las disposiciones establecidas en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nayarit;

lll. Realizar las acciones necesarias para que las unidades administrativas de la
Auditoria Superior del Estado, involucradas en el proceso de actualizacion y carga
de informacién de transparencia, den cumplimiento conforme a las disposiciones
establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Nayarit;
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IV. Recabary publicar en la pagina web institucional las actualizaciones de obligaciones
de transparencia conforme a la periodicidad establecida en la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de Nayarit;

V. Asesorar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y, en su caso, orientarlos
sobre las entidades publicas que pudieran tener la informacion que solicitan;

VI. Gestionar los tramites internos que sean necesarios para obtener la informacién
solicitada y notificar la respuesta a los particulares; para tal efecto las diversas areas
involucradas, de no existir imposibilidad legal, proporcionaran la informacion y
documentacion requerida por la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion;

VIl. Elaborar y proponer a su superior/ra jerarquico/ca los manuales de naturaleza
especifica del area;

VIIl.  Llevar el registro y el estado que guarda el proceso de trdmite de las solicitudes de
acceso a la informacion;

IX. Elaborar los informes bimestrales y el informe anual de solicitudes de informacion;

X. Elaborar las actas ordinarias mensuales y extraordinarias del Comité de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

Xl.  Asignar a las unidades administrativas que se determinen, las claves y contrasefias
necesarias para la operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia;

Xll.  Colaborar con la Coordinaciéon de Archivos para el tramite y baja documental de los
archivos del area, de conformidad con las leyes aplicables;

Xlll.  Expedir copias certificadas de documentos que obren en sus archivos, con las
limitaciones que sefalan las disposiciones juridicas en materia de reserva,
confidencialidad, secrecia y de acceso a la informacion publica gubernamental; y

XIV. Las demas que en el ambito de su competencia le confieran las disposiciones
juridicas aplicables o la persona titular de la Auditoria Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:

Secretaria Ejecutiva

Coordinacién General de - Enlace en materia de acceso a la Informacién Publica,

Planeacion entre las areas de la Auditoria Superior, los solicitantes y

Direccion General el Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion

Administrativa (ITAl), y para el cumplimiento de las Obligaciones

Direccion General de Comunes de transparencia establecidas en la Ley de

Asuntos Juridicos Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su

Organo Interno de Control, reglamento.

Comité de Transparencia,
Auditoria Especial
Financiera

Auditoria Especial de
Auditoria a Obra

Auditoria  Especial de
Auditoria al Desempefio
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EXTERNAS: MOTIVO:

Instituto de Transparencia - Enlace en materia de transparencia y acceso a la

y Acceso a la Informacion Informacién, entre la Auditoria Superior y el Instituto de
Pdblica (ITAI) Transparencia y Acceso a la Informacién (ITAI)
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Perfil de Puesto de Asesoras y Asesores Adscritos al Despacho del
Auditor/ra Superior

NOMBRE DEL ASESORAS Y ASESORES ADSCRITOS AL DESPACHO DEL

PUESTO: AUDITOR/RA SUPERIOR
DATOS GENERALES
AREA: Auditoria Superior
PUESTO AL
QUE Auditor/ra Superior
REPORTA:
PUESTO AL
QUE N/A
SUPERVISA:
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a
desempenar.

EXPERIENCIA: Un ano en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempenar.

OTROS: - Ser una persona organizada.

Habilidades de comunicacion verbal y escrita.

Conocimiento en leyes.

Manejo de paqueteria office.

Capacidad de analisis.

DESCRIPCION GENERICA

Profesional que se encarga de realizar las encomiendas, estudios y recomendaciones

respecto a las actividades que determina el Auditor/ra Superior para abonar al mejor

funcionamiento institucional apegado a las directrices que revisten el ejercicio del Servicio

Publico.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I.  Contribuir al proceso de toma de decisiones del Auditor/ra Superior a través del
analisis, investigacion, prospectiva y seguimiento de los asuntos que les sean

encomendados;

Il. Revisar los proyectos necesarios, de acuerdo a las instrucciones del Auditor/ra

Superior;
Ill.  Elaborar los estudios que solicite el Auditor/ra Superior;

IV.  Analizar, revisar, formular y someter a la consideracion del Auditor/ra Superior, los
proyectos de estudios de leyes, acuerdos, reformas o adiciones al presente
reglamento, manuales, lineamientos, circulares y demas disposiciones juridicas en

las materias que sean competencia de la Auditoria Superior del Estado;
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V. Informar al Auditor/ra Superior, sobre las funciones realizadas;
VI. Las demas, que en el ambito de su competencia le establezcan las disposiciones
juridicas aplicables o le encomiende el Auditor/ra Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:

Auditoria Superior - Derivado de la relevancia de los estudios o actividades
Auditoria Especial encomendadas y su estrecha vinculacién con el personal
Financiera directivo de la institucion.

Auditoria Especial a Obra

Publica

Auditoria Especial al

Desempefio

Direccion General de
Asuntos Juridicos

Direccioén General de
Administracion

Secretaria Ejecutiva
Coordinacién General de

Planeacion.
EXTERNAS: MOTIVO:
N/A N/A
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Perfil de Puesto de Titular de la Secretaria Particular

NOMBRE DEL 0
PUESTO: TITULAR DE LA SECRETARIA PARTICULAR
: DATOS GENERALES
AREA: Auditoria Superior
PUESTO AL
QUE Auditor/ra Superior
REPORTA:
PUESTO AL
QUE N/A
SUPERVISA:
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a
desempeniar.

EXPERIENCIA: Preferentemente un afio en el desarrollo de actividades relacionadas
con las atribuciones conferidas al cargo a desempenar.
OTROS: - Disposicién de horario.
- Habilidades de comunicacién, ética, redaccion, ortografia, relaciones
humanas.
- Manejo de paqueteria office.

DESCRIPCION GENERICA

Auxiliar al Auditor/a Superior en los asuntos que le encomiende para la organizacion del
despacho.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I. Dar seguimiento a las acciones que al efecto le instruya el Auditor/ra Superior;
Il. Llevary programar la agenda de actividades del Auditor/ra Superior;
Ill. Controlar la correspondencia y suscripcién de oficios, acuerdos y demas
documentos institucionales;
IV. Integrar el archivo del despacho del Auditor/ra Superior; y
V. Las demas que en el ambito de su competencia le establezcan las disposiciones
juridicas aplicables o el Auditor/ra Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:

Auditoria Superior

Auditoria Especial - Atencion y seguimiento de las acciones emitidas por el /
Financiera Auditor/ra Superior. A~
Auditoria Especial de Obra

Publica
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Auditoria Especial al
Desempeno

Direccion General de
Asuntos Juridicos

Direccion General de
Administracién

EXTERNAS: MOTIVO:

Entidades de Fiscalizacién

Superior de la Legislaturas - Atencién y seguimiento de las acciones emitidas por el
Locales Auditor/ra Superior.

Auditoria Superior

Federacion

Poder Ejecutivo,
Legislativo, Judicial,
Ayuntamientos.
Organismos auténomos,
periodistas

Sociedad en general
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Perfil de Puesto Titular de la Unidad de Auditorias Especificas

NOMBRE DEL 11y AR DE LA UNIDAD DE AUDITORIAS ESPECIFICAS
PUESTO:
DATOS GENERALES
AREA: Unidad de Auditorias Especificas
PUESTO AL
QUE Auditor/ra Superior
REPORTA:
PUESTO AL
QUE Auditores
SUPERVISA:
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a
desempeniar.

EXPERIENCIA: Un afo en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempenar.
OTROS: - Habilidades para el manejo de paquete Office, Windows, Sistemas
Electrénicos de Contabilidad, comunicacion verbal y escrita,
capacidad de organizacién y trabajo en equipo.

DESCRIPCION GENERICA

Participar en la programacion de las actividades, asi como coordinar y revisar el desarrollo
de las auditorias y la integracidon de los expedientes a su cargo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I.  Organizar y supervisar las auditorias especificas a los sujetos fiscalizables, con
apego a las Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de
Fiscalizacion, legislacién aplicable y acorde con los manuales de organizacion y de
procedimientos;

Il. Designar al personal auditor para llevar a cabo las auditorias, visitas e inspecciones
a su cargo;

lll.  Coordinar y participar en la revisién, analisis y evaluaciéon de la informacién y
documentacion proporcionada con motivo de la planeacion y desarrollo de las

auditorias;

IV. Llevar el registro y control de los trabajos y actividades realizadas, asi como
presentar los informes de actividades que se requieran;

V. Dar cuenta al Auditor/ra Superior del despacho de los asuntos de su competencia, /
asi como de los programas cuya coordinacion se le hubieren asignado; £

VI. Coordinar las auditorias especificas autorizadas y mantener informada al Auditor/ra
Superior y a la persona titular de la Auditoria Especial que corresponda, sobre el
desarrollo de sus actividades;
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Coordinar y participar en la integracion de la documentacién necesaria para soportar
los resultados y observaciones que deriven de las irregularidades que se detecten
en las auditorias especificas que se practiquen;

Coordinar y revisar que se obtenga durante el desarrollo de las auditorias
especificas, copia de los documentos que tengan a la vista y emitir la certificaciéon
correspondiente, cuando asi se requiera;

Desempenar las comisiones que el Auditor/ra Superior le encomiende y mantenerlo
informado sobre el desarrollo de sus actividades;

Informar de manera oportuna e indistinta, al Auditor/ra Superior o a la persona titular
de la Direccion Investigadora de la Direccién General de Asuntos Juridicos, de los
actos u omisiones que impliquen alguna irregularidad o conducta ilicita derivadas
de la fiscalizacion superior;

Coordinar, revisar y poner a consideracion de la Direcciéon de area que corresponda,
segun la materia de especialidad de la auditoria especifica y el objeto de revision,
el proyecto de Informe Especifico, en el que se establecen las recomendaciones y
observaciones que se deban formular a los sujetos fiscalizados;

Revisar y en coordinacion con la Direccidon de area que corresponda, supervisar el
seguimiento a las recomendaciones y observaciones sefaladas en el Informe
Especifico;

Elaborar y proponer a su superior/ra jerarquico/ca los manuales de naturaleza
especifica del area;

Colaborar con la Coordinacién de Archivos para el tramite y baja documental de los
archivos correspondientes a su area, de conformidad con las leyes aplicables;
Llevar a cabo las atribuciones que se establecen en el articulo 34 de este
Reglamento; y

Las demas, que en el ambito de su competencia le establezcan las disposiciones
juridicas aplicables, y las que le encomiende el Auditor/ra Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:
Auditoria Especial

Titular

de la Auditoria - Recibir instrucciones y proporcionar informacion.

Especial Financiera

Titular

de la Auditoria

Especial de Obra Publica

Titular

de la Auditoria - Reporte de los avances en la ejecucién de las auditorias

Especial al Desemperio asignadas, de las actividades propias del encargo, asi

como someter a consideracion los proyectos de Informe

Titular de la Direccion de  Especifico Preliminar e Informe Especifico y la integracion
Auditoria Financiera de los expedientes de auditoria.
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Titular de la Direccion de - Permanente comunicaciéon sobre los avances en la

Auditoria de Obra Publica ejecucion de las auditorias asignadas y en la revision de
los trabajos realizados en apego a lo indicado.

Titular de la Direccion de

Auditoria al Desemperio. - Permanente comunicacién y coordinacién a través del
departamento de mantenimiento, soporte y redes
Auditores respecto de las herramientas informaticas, equipos de

cémputo y software.
Direccion General de
Administracion - Derivado de denuncias, convenios o solicitudes se remite

' dictamen.
Direccion General de

Asuntos Juridicos
Direccion Investigadora
EXTERNAS: MOTIVO:

Sujetos Fiscalizables - Participar en temas laborales que correspondan dentro del
ambito de competencia.
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Perfil de Puestos de Auditor de la Unidad de Auditorias Especificas

NOMBRE DEL

PUESTO: i
DATOS GENERALES
AREA: Unidad de Auditorias Especificas
;lEJIE(S)};?_:L QUE Titular del Departamento de la Unidad de Auditorias Especificas
PUESTO AL QUE Ni
SUPERVISA: inguno
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a
desempenar.
EXPERIENCIA: Conocimientos en las actividades relacionadas con las atribuciones
conferidas al cargo a desempefar.
OTROS: - Conocimientos para el manejo de paquete Office, Windows, Sistemas

Electrénicos de Contabilidad, disponibilidad de horario, manejo de
trabajo bajo presion, capacidad de organizacién documental y de
trabajo en equipo.

DESCRIPCION GENERICA

Desarrollar la planeacion y actividades especificas, elaborar las cédulas de trabajo y de
observaciones conforme a la revision y valoracion documental, recabar la documentacion con
valor probatorio para acreditar cada una de las observaciones, elaborar los Proyectos de
Informes Individuales e integrar el expediente de las auditorias para las cuales fueron
comisionados.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I. Elaborar la planeacion de las auditorias, para las cuales fueron designados por su

superior/ra jerarquico/ca;
Il. Ejecutar las auditorias para las cuales sean comisionados, en apego a las Normas

Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion, legislacion aplicable y
acorde con los manuales de organizacion y de procedimientos;

lll. Revisary evaluar la informacion y documentacién que se proporcione en la practica de las
auditorias, misma que quedara bajo su resguardo, debiendo recabar y elaborar los
papeles de trabajo correspondiente a cada auditoria;

IV. Utilizar las herramientas informaticas proporcionadas por la institucién para el desarrollo
de los trabajos de auditoria;

V. Elaborar y someter a la consideracion de su superior/ra jerarquico/ca, el proyecto de
informes individuales con apego a los lineamientos en que se establecen las
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recomendaciones y observaciones que, en el ambito de su competencia, se deban
formular a los sujetos fiscalizables, debiendo recabar, integrar y presentar a su superior/ra
jerarquico/ca, la documentacién soporte para ejercitar las acciones legales que procedan;
Integrar, organizar y en su caso, realizar la devolucién de la informacién y documentacion
proporcionada por el sujeto fiscalizado;

Integrar, organizar, clasificar, archivar y salvaguardar, de acuerdo a las disposiciones
aplicables, los expedientes de las auditorias en las que participen, con los papeles de
trabajo, cédulas de observaciones y la documentacion que se derive de las mismas;
Elaborar el seguimiento y conclusién de las recomendaciones sefaladas ante los sujetos
fiscalizables para propiciar practicas de buen gobierno;

Hacer del conocimiento de su superior/ra jerarquico/ca en el ambito de su competencia
de los actos u omisiones que impliquen alguna irregularidad o conducta ilicita, debiendo
recabar, integrar y presentar la documentacion soporte para ejercitar las acciones legales
que procedan con motivo de la fiscalizacién superior;

y Las demas, que en el ambito de su competencia les establezcan las disposiciones
juridicas aplicables, les encomiende su superior/ra jerarquico/ca o el Auditor/ra Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:

-Recibir instrucciones y proporcionar informacion.

Auditoria Especial Financiera - Recibir supervision y apoyo técnico en el andlisis y
Auditoria Especial de Obra seguimiento de las actividades realizadas durante el
Publica, proceso de auditoria.

Auditoria Especial al Desempeno  -Reportar los avances de la ejecucion de las auditorias
Direccién de Auditoria Financiera  asignadas, atender lo sefialado respecto de la revision

de los trabajos realizados y remitir los Proyectos de

Direccion de Auditoria de Obra Informes Individuales para su revisién.

Publica

Direccion de Auditoria al -Retroalimentacion en relacién a las actividades de
Desempefio. o fiscalizacion y manejo de la informacion.

Departamento de  Auditorias

Especificas -Gestién de controles administrativos y coordinacion a
Auditores través del departamento de mantenimiento, soporte y
Direccion  General de  redes respecto de las herramientas informaticas, equipos
Administracion de coémputo y software.

EXTERNAS: MOTIVO:

Sujetos Fiscalizables - Participar en temas laborales que correspondan dentro del

ambito de competencia, cuando sea requerido por el
superior jerarquico.
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Perfil de Puesto del Titular de la Auditoria Especial Financiera

NOMBRE DEL 11y AR DE LA AUDITORIA ESPECIAL FINANCIERA
PUESTO:
DATOS GENERALES
AREA: Auditoria Especial Financiera
PUESTO AL
QUE Auditor/ra Superior
REPORTA:
PUESTO AL Titular de La Direccion de Auditoria Financiera a Poderes Del Estado
QUE Titular de la Direcciéon de Auditoria Financiera a Organismos

SUPERVISA: Paraestatales y Auténomos
Titular de la Direccién de Auditoria Financiera a Municipios

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a
desempenar.
EXPERIENCIA: Tres afos en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempenar.
OTROS: - Tener cuando menos, treinta afos cumplidos al dia de la
designacion;
- Poseer, al dia del nombramiento, titulo y cédula profesional de
licenciatura, expedidos por autoridad o institucion legalmente
facultada para ello, y
- Contar al momento de su designacion con una experiencia de al
menos tres afos en la Administracion Publica, referentemente en el
control, manejo o fiscalizacion de recursos publicos.

DESCRIPCION GENERICA

Supervisar los trabajos de fiscalizacion a la gestién financiera de los sujetos fiscalizables,
verificar que las auditorias se ajusten a los procedimientos y directrices legales y
normativas, tanto del ambito local como federal. Funcién que involucra desde la
planeacion, ejecucion, seguimiento e informe de la funcién de fiscalizacion, en términos de
la ley de la materia.

ATRIBUCIONES GENERALES SIN PERJUICIO DE SU EJERCICIO
DIRECTO POR EL AUDITOR/RA SUPERIOR

I.  Requerir a los sujetos de fiscalizacion, a terceros y a cualquier entidad o persona
fisica o moral, publica o privada, la informacién relacionada con la documentacion
justificativa y comprobatoria del ejercicio de recursos publicos a fin de realizar la
funcién de fiscalizacion;

Il.  Solicitar, obtener y tener acceso a toda la informacién y documentacion, que a su
juicio sea necesaria para llevar a cabo la auditoria correspondiente, sin importar el
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caracter de confidencial o reservado de la misma, en poder de los sujetos
fiscalizables, los 6rganos internos de control estatales y municipales, los auditores
externos de los sujetos fiscalizables, fideicomisos u otras figuras del sector financiero,
y las autoridades hacendarias;

Designar al personal auditor encargado de practicar las visitas, inspecciones y
auditorias a su cargo;

Suscribir los informes individuales de las auditorias ordinarias que realicen, asi como
los informes especificos preliminares e informes especificos que les correspondan
segun la materia de su especialidad y el objeto de la revision;

Emitir opiniones técnicas de las consultas que le formulen al Auditor/ra Superior y las
diversas unidades administrativas de la institucién, asi como aquellas que les
formulen los Entes Publicos;

Remitir a la Direccién Investigadora los expedientes de auditoria que contengan los
informes individuales definitivos con toda la documentacién y comprobacién
necesaria para soportarlos y demas documentos que acrediten el inicio, desarrollo y
conclusiones de los trabajos de la auditoria, para que, en su caso, se promuevan las
responsabilidades que haya lugar. debiendo complementar la informacion asi le sea
requerido.

ATRIBUCIONES GENERALES

Formular y proponer al Auditor/ra Superior el Programa Anual de Auditorias para la
fiscalizacién de la Cuenta Puablica, asi como la Matriz de Indicadores para
Resultados; para tal efecto, asumiran el modelo, criterios o lineamientos que
determine el Auditor/ra Superior a través de la Coordinacion General de Planeacion;
Organizar, aprobar y supervisar en el ambito de su competencia, los procesos de
auditoria, correspondientes a la rama de su especialidad de conformidad con los
programas anuales aprobados;

Presentar un informe trimestral al Auditor/ra Superior de sus trabajos y actividades
realizadas en ese periodo;

Suscribir los documentos que se generen en el proceso de fiscalizacion, hasta la
notificacion del informe individual definitivo o especifico, segun corresponda; los
instrumentos necesarios para el ejercicio de sus atribuciones, asi como aquellos que
le sean delegados o le correspondan por suplencia;

Coadyuvar con las demas unidades administrativas, para incrementar la eficiencia
en el proceso de fiscalizacion y realizar conjuntamente en su caso, auditorias
integrales;

Dar cuenta al Auditor/ra Superior del despacho de los asuntos de su competencia,
asi como de los programas cuya coordinacion se les hubiere asignado;

Coordinar la planeacion, programacién y ejecucion de los programas aprobados por
el Auditor/ra Superior, asi como las actividades de las direcciones a su cargo, de la
Unidad de Auditoria Especifica en las auditorias que les corresponda intervenir por
Razoén de la materia de su especialidad, y la elaboraciéon de los analisis tematicos
que sirvan de insumos para la preparacion del Informe General;

Designar a las y los auditores encargados de practicar las auditorias a su cargo;
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Coordinar y supervisar las auditorias practicadas por las direcciones auditoras a su
cargo, asi como las auditorias especificas realizadas en conjunto con la Unidad de
Auditoria Especifica, y mantener informado al Auditor/ra Superior sobre el desarrollo
de sus actividades;

Participar en la actualizacién del marco normativo general y de los criterios para la
fiscalizacion de la Cuenta Publica, a cargo de la Auditoria Superior del Estado, asi
como de las demas reglas, lineamientos, directrices, estandares y cualquier otra
disposicion de caracter interno;

Supervisar que se integre la documentacion necesaria para soportar las acciones
legales que procedan, como resultado de las irregularidades que se detecten en las
auditorias que se practiquen;

Supervisar que se obtenga durante el desarrollo de las auditorias copia de los
documentos que tenga a la vista y certificarlas, cuando asi se requiera, mediante
cotejo. Igualmente podra expedir copias certificadas de las constancias que obren en
sus archivos, con las limitaciones que sefialan los ordenamientos juridicos en materia
de reserva, confidencialidad, secrecia y de acceso a la informacion publica
gubernamental;

Remitir al Auditor/ra Superior, los Informes Individuales Definitivos e Informes
Especificos por conducto de la Coordinacion General de Planeacion para su
presentacion a la Comision de Hacienda, Cuenta Publica y Presupuesto del
Congreso;

Coordinar el seguimiento de las recomendaciones ante los sujetos fiscalizables para
propiciar practicas de buen gobierno;

Desempefiar las comisiones que el Auditor/ra Superior les encomiende y mantenerlo
informado sobre el desarrollo de sus actividades;

. Vigilar el cumplimiento de la normativa aplicable al funcionamiento de las direcciones

a su cargo y en su caso, proponer al Auditor/ra Superior las modificaciones que
estimen convenientes;

Proponer al Auditor/ra Superior a través del ICADEFIS, los programas y cursos de
formacion y capacitacion para elevar el nivel técnico y profesional del personal que
tengan adscrito;

Promover y dar seguimiento a la imposiciéon de las sanciones que procedan al
personal de su adscripcion, cuando incurran en responsabilidades administrativas,
civiles o penales en el desempefio de sus funciones;

. Coordinarse entre si y con las y los titulares de las Direcciones Generales de Asuntos

Juridicos, y de Administracion, para el mejor desempefio de sus atribuciones;
Asistir y participar en los comités, comisiones o grupos de trabajo que les
correspondan dentro del ambito de su competencia;

Hacer del conocimiento al Auditor/ra Superior o a la persona titular de la Direccion
Investigadora de la Direccién General de Asuntos Juridicos, en el ambito de su
competencia de los actos u omisiones que impliquen alguna irregularidad o conducta
ilicita derivadas de la fiscalizacién superior, asi como las relativas a las actividades y
obligaciones propias del encargo o del area de adscripcion de las y los servidores
publicos;
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XXII. Imponer multas a los servidores publicos, personas fisicas o morales, publicas o
privadas que no atiendan los requerimientos realizados en el ejercicio de sus
funciones, en los términos y con las salvedades que establece la Ley de
Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Nayarrit; y

XXIll. Las demas, que en el ambito de su competencia les establezcan las disposiciones
juridicas aplicables o las que le encomiende el Auditor/ra Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO
MOTIVO:

INTERNAS:
Auditoria Superior

Direcciones de Auditoria
Especial Financiera

Departamentos de
Auditoria Especial
Financiera

Auditores
Auditoria Especial al
Desempefio y Auditoria

Especial de Obra Publica

Direccion General de
Administracion

Coordinacién General de
Planeacién

Direcciéon General de
Asuntos Juridicos

Informe de los avances en la ejecucion de las auditorias
asignadas y de las actividades realizadas, asi como
presentacion de informacién de requerimientos
especificos y revisién de los trabajos.

Permanente comunicacion para el reporte de los avances
respecto de las actividades de la auditoria especial, asi
como para informar sobre el cumplimiento de metas y
objetivos establecidos.

Permanente comunicaciéon sobre los avances en la
ejecucion de las auditorias asignadas, asi como en la
revision de los trabajos presentados.

Coordinar y supervisar las auditorias practicadas, asi
como asesorar en el analisis y seguimiento de las
actividades realizadas.

Coadyuvar en los trabajos de planeacién y ejecucion de
las auditorias integrales, asi como en la homogenizacién
en el establecimiento de criterios para la fiscalizacion.
Permanente comunicacion y coordinacion para la
obtencién de material, equipo e insumos necesarios para
el desarrollo de las actividades administrativas y de
auditoria, asi como de apoyo para entrega de
correspondencia oficial a dependencias de la
administracion publica.

Presentacién de la propuesta del programa anual de
auditorias, de la matriz de indicadores para resultados y
fichas técnicas, asi como la remisién de los proyectos de
los informes individuales preliminares y definitivos, asi
como de los informes especificos de auditoria, conforme
a los lineamientos expedidos por la Coordinacion
General de Planeacion.

Solicitud de asesoria juridica en los estudios, proyectos
e investigaciones, que se requieren en el desempefo de
las atribuciones; y remisién de expedientes de auditorias
a través de la Direccion Investigadora.

82

4

]



/

@ ASEN

ll ] "'if'@ < l)|
A |i RIT

- Coadyuvar en la propuesta para la elaboracion de los

ICADEFIS programas y cursos de formacioén y capacitacion
EXTERNAS: MOTIVO:
Sujetos Fiscalizables - Requerir informacién y documentacion sobre el ejercicio

de los recursos publicos a fin de realizar la funcién de
fiscalizacion, asi como la participaciéon en reuniones de
trabajo que correspondan dentro del ambito de
competencia.

83



ASEN

NAVA DRI
\WARI

Perfil de Puesto del Titular de la Direccion de Auditoria Financiera a
Poderes del Estado

NOMBRE DEL  TITULAR DE LA DIRECCION DE AUDITORIA FINANCIERA A

PUESTO: PODERES DEL ESTADO
DATOS GENERALES
AREA: Auditoria Especial Financiera
PUESTO AL
QUE Titular de la Auditoria Especial Financiera
REPORTA:
zgléSTO AL Titular del Departamento de Auditoria Financiera a Poderes del
SUPERVISA:  Cstado
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a
desempenar.

EXPERIENCIA: Dos afos en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempenfar, asi como con las
relacionadas a la Administracién Publica, preferentemente en el
control, manejo o fiscalizacién de recursos publicos.

OTROS: - Habilidades para el manejo de paquete Office, Windows, Sistemas
Electrénicos de Contabilidad, comunicacion verbal y escrita, asi
como capacidad de analisis, supervision, organizacion, trabajo en
equipo, adaptacién al cambio, manejo de estrés, liderazgo, criterio
para la toma de decisiones, disponibilidad de horario vy
comprension del concepto de confidencialidad.

DESCRIPCION GENERICA

Coordinar, ejecutar y supervisar las fiscalizaciones de los avances de gestion y cuenta
publica de los Sujetos Fiscalizables y su cumplimiento a la normativa aplicable.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I. Planear y programar las actividades correspondientes a la direccion a su cargo, de
acuerdo con las disposiciones normativas aplicables y someter a la consideracion
de su superior/ra jerarquico/ca;

Il.  Proporcionar, conforme a sus atribuciones, la informacién, documentacion, datos,
informes y asesorias o cooperacion técnica que les sean requeridos por su
superior/ra jerarquico/ca; /

[ll.  Proponer a su superior/ra jerarquico/ca la aplicacion de los mecanismos de
coordinacién, programacion, control, evaluaciéon y de mejoramiento de la eficiencia 5
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operativa y funcional del area a su cargo, tanto en el ambito interno como hacia el
resto de las areas de la Auditoria Superior del Estado;

Participar en los términos definidos por los documentos normativos generales de la
Auditoria Superior del Estado y los particulares de cada direccién, en los procesos
de planeacion y desarrollo de la Matriz de Indicadores para Resultados, y en su
caso, del Programa Anual de Auditorias;

Supervisar que las auditorias consideradas en el Programa Anual de Auditorias, asi
como las Especificas realizadas a los sujetos fiscalizables, se ejecuten en apego a
las Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion,
legislacion aplicable y acorde con los manuales de organizacion y de
procedimientos;

Supervisar y presentar a consideracion de su superior/ra jerarquico/ca, el proyecto
de Informes Individuales e Informes Especificos, en que se establecen las
recomendaciones y observaciones que, en el ambito de su competencia, se deban
formular a los sujetos fiscalizados;

Supervisar el seguimiento de las recomendaciones ante las entidades fiscalizadas,
para propiciar practicas de buen gobierno; y en coordinacién con la Unidad de
Auditoria Especifica, supervisar el seguimiento a las recomendaciones sefaladas
en el Informe Especifico;

Requerir a los sujetos fiscalizados, la informacion y documentaciéon, que sea
necesaria para la ejecucion de las auditorias;

Hacer del conocimiento de su superior/ra jerarquico/ca en el ambito de su
competencia de los actos u omisiones que impliquen alguna irregularidad o
conducta ilicita derivadas de la fiscalizaciéon superior, asi como las relativas a las
actividades y obligaciones propias del encargo o del area de adscripcién de las y
los servidores publicos;

Elaborar y proponer a su superior/ra jerarquico/ca los manuales de naturaleza
especifica del area;

Colaborar con la Coordinacién de Archivos para el tramite y baja documental de los
archivos correspondientes a su unidad administrativa, de conformidad con las leyes
aplicables; y

Expedir copias certificadas de los documentos que se obtengan y generen derivado
del ejercicio de sus atribuciones, con las limitaciones que sefalan las disposiciones
juridicas en materia de reserva, confidencialidad, secrecia y de acceso a la
informacion publica gubernamental; y

Las demas, que en el ambito de su competencia les establezcan las disposiciones
juridicas aplicables y las que le encomiende su superior/ra jerarquico/ca o el
Auditor/ra Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:
Auditoria Especial - Reporte de los avances en la ejecucion de las auditorias
Financiera asignadas y de las actividades propias del cargo, asi

como presentacion de informacion de requerimientos
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Titulares de las Direcciones

Auditoras

Titulares de los
Departamentos

Auditores

Direccidon General de
Administracion

Coordinaciéon General
Planeacion

EXTERNAS:
Sujetos Fiscalizables

de

especificos y revision de los trabajos, presentar los
proyectos de Informes Individuales e Informes
Especificos y proporcionar los expedientes de auditoria
para su posterior remision.

Coadyuvar en los trabajos de planeacion y ejecucion de
las auditorias integrales, asi como en el desarrollo y
avances trimestrales de la Matriz de Indicadores para
Resultados.

Permanente comunicacion sobre los avances en la
ejecucion de las auditorias asignadas, asi como en la
revision de los trabajos presentados.

Supervisar y otorgar apoyo técnico en el analisis y
seguimiento de las actividades realizadas.

Permanente comunicacion y coordinacion para la
obtencién de material, equipo e insumos necesarios para
el desarrollo de las actividades administrativas y de
auditoria, asi como de apoyo para entrega de
correspondencia oficial a dependencias de la
administracion publica.

Requerir los informes de avances de gestion financiera y
cuentas publicas, asi como la recepcion a través del
departamento de correspondencia de informacién y
documentacion.

MOTIVO:

Requerir informacién y documentacién sobre el ejercicio
de los recursos publicos a fin de realizar la funcién de
fiscalizacién, asi como la participaciéon en reuniones de
trabajo que correspondan dentro del ambito de
competencia
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Perfil de Puesto del Titular de la Direccion de Auditoria Financiera a
Organismos Paraestatales y Auténomos

NOMBRE DEL  TITULAR DE LA DIRECCION DE AUDITORIA FINANCIERA A

PUESTO: ORGANISMOS PARAESTATALES Y AUTONOMOS
DATOS GENERALES

AREA: Auditoria Especial Financiera

PUESTO AL

QUE Titular de la Auditoria Especial Financiera

REPORTA:

(I;ldléSTO Ak Titular del Departamento de Auditoria Financiera a Organismos

SUPERVISA: Paraestatales y Auténomos
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a

desempenar.

EXPERIENCIA: Dos arios en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempefar, asi como con las
relacionadas a la Administracion Publica, preferentemente en el
control, manejo o fiscalizacién de recursos publicos.

OTROS: - Habilidades para el manejo de paquete Office, Windows, Sistemas
Electrénicos de Contabilidad, comunicaciéon verbal y escrita, asi
como capacidad de analisis, supervision, organizacion, trabajo en
equipo, adaptacién al cambio, manejo de estrés, liderazgo, criterio
para la toma de decisiones, disponibilidad de horario y comprension
del concepto de confidencialidad.

DESCRIPCION GENERICA

Coordinar, ejecutar y supervisar las fiscalizaciones de los avances de gestion y cuenta
publica de los Sujetos Fiscalizables y su cumplimiento a la normativa aplicable.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I. Planeary programar las actividades correspondientes a la direccion a su cargo, de
acuerdo con las disposiciones normativas aplicables y someter a la consideracion
de su superior/ra jerarquico/ca;

Il. Proporcionar, conforme a sus atribuciones, la informacion, documentacion, datos,
informes y asesorias o cooperacién técnica que les sean requeridos por su
superior/ra jerarquico/ca;

[ll. |Proponer a su superior/ra jerarquico/ca la aplicacién de los mecanismos de
coordinacién, programacion, control, evaluaciéon y de mejoramiento de la eficiencia
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operativa y funcional del drea a su cargo, tanto en el ambito interno como hacia el
resto de las areas de la Auditoria Superior del Estado;

Participar en los términos definidos por los documentos normativos generales de la
Auditoria Superior del Estado y los particulares de cada direccién, en los procesos
de planeacion y desarrollo de la Matriz de Indicadores para Resultados, y en su
caso, del Programa Anual de Auditorias;

Supervisar que las auditorias consideradas en el Programa Anual de Auditorias, asi
como las Especificas realizadas a los sujetos fiscalizables, se ejecuten en apego a
las Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion,
legislacion aplicable y acorde con los manuales de organizacion y de
procedimientos;

Supervisar y presentar a consideracion de su superior/ra jerarquico/ca, el proyecto
de Informes Individuales e Informes Especificos, en que se establecen las
recomendaciones y observaciones que, en el ambito de su competencia, se deban
formular a los sujetos fiscalizados;

Supervisar el seguimiento de las recomendaciones ante las entidades fiscalizadas,
para propiciar practicas de buen gobierno; y en coordinacién con la Unidad de
Auditoria Especifica, supervisar el seguimiento a las recomendaciones sefaladas
en el Informe Especifico;

Requerir a los sujetos fiscalizados, la informacién y documentacion, que sea
necesaria para la ejecucién de las auditorias;

Hacer del conocimiento de su superior/ra jerarquico/ca en el ambito de su
competencia de los actos u omisiones que impliquen alguna irregularidad o
conducta ilicita derivadas de la fiscalizaciéon superior, asi como las relativas a las
actividades y obligaciones propias del encargo o del area de adscripcion de las y
los servidores publicos;

Elaborar y proponer a su superior/ra jerarquico/ca los manuales de naturaleza
especifica del area;

Colaborar con la Coordinacién de Archivos para el tramite y baja documental de los
archivos correspondientes a su unidad administrativa, de conformidad con las leyes
aplicables; y

Expedir copias certificadas de los documentos que se obtengan y generen derivado
del ejercicio de sus atribuciones, con las limitaciones que sefalan las disposiciones
juridicas en materia de reserva, confidencialidad, secrecia y de acceso a la
informacién publica gubernamental; y

Las demas, que en el ambito de su competencia les establezcan las disposiciones
juridicas aplicables y las que le encomiende su superior/ra jerarquico/ca o el
Auditor/ra Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:
Auditoria Especial - Reporte de los avances en la ejecucion de las auditorias
Financiera asignadas y de las actividades propias del encargo, asi

como presentacion de informacion de requerimientos
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Direcciones Auditoras

Departamentos de
Auditoria Especial
Financiera

Auditores

Direccion General de
Administracion

Coordinacion General
Planeacion

EXTERNAS:
Sujetos Fiscalizables

de

.

NAYAT

especificos y revision de los trabajos, presentar los
proyectos de Informes Individuales e Informes - —
Especificos y proporcionar los expedientes de auditoria
para su posterior remision.

Coadyuvar en los trabajos de planeacion y ejecucion de
las auditorias integrales, asi como en el desarrollo y
avances trimestrales de la Matriz de Indicadores para
Resultados.

Permanente comunicacion sobre los avances en la
gjecucion de las auditorias asignadas, asi como en la
revision de los trabajos presentados.

Supervisar y otorgar apoyo técnico en el analisis y
seguimiento de las actividades realizadas.

Permanente comunicacion y coordinacion para la
obtencién de material, equipo e insumos necesarios para
el desarrollo de las actividades administrativas y de
auditoria, asi como de apoyo para entrega de
correspondencia oficial a dependencias de la
administracion publica.

Requerir los informes de avances de gestién financiera y
cuentas publicas, asi como la recepciéon a través del
departamento de correspondencia de informacion vy
documentacion.

MOTIVO:

Requerir informacién y documentacién sobre el ejercicio
de los recursos publicos a fin de realizar la funcién de
fiscalizacion, asi como la participacion en reuniones de
trabajo que correspondan dentro del ambito de
competencia.
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Perfil de Puesto del Titular de la Direccion de Auditoria Financiera a
Municipios

NOMBRE DEL  TITULAR DE LA DIRECCION DE AUDITORIA FINANCIERA A
PUESTO: MUNICIPIOS

DATOS GENERALES
AREA: Auditoria Especial Financiera
PUESTO AL
QUE Titular de la Auditoria Especial Financiera
REPORTA:
PUESTO AL
QUE Titular del Departamento de Auditoria Financiera a Municipios
SUPERVISA:
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a
desempenar.

EXPERIENCIA: Dos afos en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempefar, asi como con las
relacionadas a la Administracién Publica, preferentemente en el
control, manejo o fiscalizacioén de recursos publicos.

OTROS: - Habilidades para el manejo de paquete Office, Windows, Sistemas
Electrénicos de Contabilidad, comunicacion verbal y escrita, asi
como capacidad de analisis, supervision, organizacion, trabajo en
equipo, adaptacién al cambio, manejo de estrés, liderazgo, criterio
para la toma de decisiones, disponibilidad de horario y comprension
del concepto de confidencialidad.

DESCRIPCION GENERICA

Coordinar, ejecutar y supervisar las fiscalizaciones de los avances de gestion y cuenta
publica de los Sujetos Fiscalizables y su cumplimiento a la normativa aplicable.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I. Planeary programar las actividades correspondientes a la direccion a su cargo, de
acuerdo con las disposiciones normativas aplicables y someter a la consideracion
de su superior/ra jerarquico/ca;

Il. Proporcionar, conforme a sus atribuciones, la informacién, documentacioén, datos,
informes y asesorias o cooperacion técnica que les sean requeridos por su
superior/ra jerarquico/ca;

Ill. Proponer a su superior/ra jerarquico/ca la aplicacion de los mecanismos de
coordinacién, programacion, control, evaluacion y de mejoramiento de la eficiencia
operativa y funcional del area a su cargo, tanto en el ambito interno como hacia el
resto de las areas de la Auditoria Superior del Estado;
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Participar en los términos definidos por los documentos normativos generales de la
Auditoria Superior del Estado y los particulares de cada direccion, en los procesos
de planeacion y desarrollo de la Matriz de Indicadores para Resultados, y en su
caso, del Programa Anual de Auditorias;

Supervisar que las auditorias consideradas en el Programa Anual de Auditorias, asi
como las Especificas realizadas a los sujetos fiscalizables, se ejecuten en apego a
las Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion,
legislacion aplicable y acorde con los manuales de organizacion y de
procedimientos;

Supervisar y presentar a consideracion de su superior/ra jerarquico/ca, el proyecto
de Informes Individuales e Informes Especificos, en que se establecen las
recomendaciones y observaciones que, en el ambito de su competencia, se deban
formular a los sujetos fiscalizados;

Supervisar el seguimiento de las recomendaciones ante las entidades fiscalizadas,
para propiciar practicas de buen gobierno; y en coordinacién con la Unidad de
Auditoria Especifica, supervisar el seguimiento a las recomendaciones sefaladas
en el Informe Especifico;

Requerir a los sujetos fiscalizados, la informaciéon y documentacion, que sea
necesaria para la ejecucién de las auditorias;

Hacer del conocimiento de su superior/ra jerarquico/ca en el ambito de su
competencia de los actos u omisiones que impliquen alguna irregularidad o
conducta ilicita derivadas de la fiscalizacién superior, asi como las relativas a las
actividades y obligaciones propias del encargo o del area de adscripcién de las y
los servidores publicos;

Elaborar y proponer a su superior/ra jerarquico/ca los manuales de naturaleza
especifica del area;

Colaborar con la Coordinacion de Archivos para el tramite y baja documental de los
archivos correspondientes a su unidad administrativa, de conformidad con las leyes
aplicables; y

Expedir copias certificadas de los documentos que se obtengan y generen derivado
del ejercicio de sus atribuciones, con las limitaciones que sefialan las disposiciones
juridicas en materia de reserva, confidencialidad, secrecia y de acceso a la
informacién publica gubernamental; y

Las demas, que en el ambito de su competencia les establezcan las disposiciones
juridicas aplicables y las que le encomiende su superior/ra jerarquico/ca o el
Auditor/ra Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:
Auditoria Especial - Reporte de los avances en la ejecucion de las auditorias
Financiera asignadas y de las actividades propias del encargo, asi

como presentacion de informacién de requerimientos
especificos y revision de los trabajos, presentar los
proyectos de Informes Individuales e Informes
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Direcciones Auditoras

Departamentos de
Auditoria Especial
Financiera

Auditores

Direccion General de
Administracion

Coordinaciéon General
Planeacion

EXTERNAS:

Sujetos Fiscalizables

NAVYAF

de

Especificos y proporcionar los expedientes de auditoria
para su posterior remision.

Coadyuvar en los trabajos de planeacién y ejecucion de
las auditorias integrales, asi como en el desarrollo y
avances trimestrales de la Matriz de Indicadores para
Resultados.

Permanente comunicacion sobre los avances en la
ejecucion de las auditorias asignadas, asi como en la
revision de los trabajos presentados.

Supervisar y otorgar apoyo técnico en el analisis y
seguimiento de las actividades realizadas.

Permanente comunicacion y coordinacion para la
obtencién de material, equipo e insumos necesarios para
el desarrollo de las actividades administrativas y de
auditoria, asi como de apoyo para entrega de
correspondencia oficial a dependencias de la
administracion publica.

Requerir los informes de avances de gestion financiera y
cuentas publicas, asi como la recepcion a través del
departamento de correspondencia de informacién y
documentacion.

MOTIVO:

Comunicacioén con relacién a las auditorias practicadas,
en cumplimento a los programas de auditoria y a las
instrucciones recibidas por el Auditor Especial
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Perfil de Puesto Titular del Departamento de Auditoria Financiera a

NOMBRE DEL
PUESTO:

AREA:
PUESTO AL
QUE
REPORTA:
PUESTO AL
QUE
SUPERVISA:

ESCOLARIDAD:

EXPERIENCIA:

OTROS:

Participar en la programacion de las actividades, asi como coordinar y revisar el desarrollo

Poderes del Estado

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA A
PODERES DEL ESTADO

DATOS GENERALES
Auditoria Especial Financiera

Titular de la Direccion de Auditoria Financiera a Poderes del Estado

Auditores

PERFIL DEL PUESTO

Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a
desempenar.

Un ano en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempefiar, preferentemente en la
fiscalizacion de recursos publicos.

- Habilidades para el manejo de paquete Office, Windows, Sistemas
Electronicos de Contabilidad, comunicacion verbal y escrita,
capacidad de organizacion, trabajo en equipo, disponibilidad de

horario y comprensién del concepto de confidencialidad.

DESCRIPCION GENERICA

de las auditorias y la integracion de los expedientes a su cargo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I.  Participar en la programacion de actividades que deberan incluirse en los programas

del area;
/ Il.  Acordar con el director de area respectivo, la ponderacién del orden y prioridad de
/ atencion de las actividades programadas para el departamento;
7 lll.  Participar en los términos definidos en los documentos normativos generales de la

Auditoria Superior del Estado y los particulares de cada direccion, en los procesos
de planeacion y desarrollo del Programa Anual de Auditorias para la Fiscalizacion

de la Cuenta Publica;

IV. Coordinar y participar en la revisiéon, analisis y evaluacion de la informacion y
documentacién proporcionada con motivo de la planeacion y desarrollo de las

auditorias;
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Coordinar y participar en el desarrollo de las auditorias, para las cuales sean
comisionados, en apego a las Normas Profesionales de Auditoria del Sistema
Nacional de Fiscalizacién, legislacion aplicable y acorde con los manuales de
Organizacion y Procedimientos;

Revisar y coadyuvar que el personal auditor a su cargo asignado a la auditoria, haya
recabado la documentacion original o copia certificada que soporte las
observaciones o recomendaciones determinadas;

Coordinar y revisar la integracion de los expedientes de las auditorias practicadas,
para su archivo y salvaguarda, de acuerdo con las disposiciones juridicas
aplicables;

Coordinar y revisar la elaboraciéon, asi como someter a consideracion de su
superior/ra jerarquico/ca, los proyectos de informes individuales, en que se
establecen las recomendaciones y observaciones que, en el ambito de su
competencia, se deban formular a los sujetos fiscalizables;

Hacer del conocimiento de su superior/ra jerarquico/ca en el ambito de su
competencia de los actos u omisiones que impliquen alguna irregularidad o
conducta ilicita derivadas de la fiscalizacion superior, asi como las relativas a las
actividades y obligaciones propias del encargo o del area de adscripcion de las y
los servidores publicos;

Coordinar y revisar el seguimiento y conclusion de las recomendaciones ante los
sujetos fiscalizables para propiciar practicas de buen gobierno;

Proporcionar conforme a sus atribuciones, la informaciéon, documentacion, datos,
informes y asesorias 0 cooperacién técnica que les sean requeridas por su
superior/ra jerarquico/ca;

Elaborar y proponer a su superior/ra jerarquico/ca los manuales de naturaleza
especifica del area;

Utilizar las herramientas informaticas proporcionadas por la institucién para el
desarrollo de los trabajos de auditoria; y

Las demas que en el ambito de su competencia les establezcan las disposiciones
juridicas aplicables, les encomienden sus superiores jerarquicos o el Auditor/ra
Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:

Auditoria Especial - Recibir instrucciones y proporcionar informacion,
Financiera - Reporte de los avances en la ejecucién de las auditorias

asignadas, de las actividades propias del encargo, asi

Direccion de Auditoria como someter a consideracion los proyectos de Informes
Financiera Individuales y la integracion de los expedientes de

auditoria.
- Permanente comunicacion sobre los avances en la
ejecucion de las auditorias asignadas y en la revision de

Auditores los trabajos realizados en apego a lo indicado.
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- Permanente comunicacién y coordinacion a través del
departamento de mantenimiento, soporte y redes
respecto de las herramientas informaticas, equipos de

Direccion  General de computo y software.
Administracion
EXTERNAS: MOTIVO:
- Participar en temas laborales que correspondan dentro
Sujetos Fiscalizables del ambito de competencia.
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Perfil de Puesto del Titular del Departamento de Auditoria Financiera a

NOMBRE DEL
PUESTO:

AREA:

PUESTO AL QUE
REPORTA:
PUESTO AL QUE
SUPERVISA:

ESCOLARIDAD:

EXPERIENCIA:

OTROS:

Organismos Paraestatales y Auténomos

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA A
ORGANISMOS PARAESTATALES Y AUTONOMOS

DATOS GENERALES

Auditoria Especial Financiera
Direccién de Auditoria Financiera a Organismos Paraestatales y
Auténomos

Auditores

PERFIL DEL PUESTO

Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a

desempeniar.

Un afo en el desarrollo de actividades relacionadas con las atribuciones

conferidas al cargo a desempefia, preferentemente en la fiscalizacion

de recursos publicos.

- Habilidades para el manejo de paquete Office, Windows, Sistemas
Electrénicos de Contabilidad, comunicacion verbal y escrita,
capacidad de organizacion, trabajo en equipo, disponibilidad de
horario y comprensién del concepto de confidencialidad.

DESCRIPCION GENERICA

Participar en la programacioén de las actividades, asi como coordinar y revisar el desarrollo de
las auditorias y la integracion de los expedientes a su cargo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I.  Participar en la programacion de actividades que deberan incluirse en los programas del

area;

[I.  Acordar con el director de area respectivo, la ponderacion del orden y prioridad de
atencioén de las actividades programadas para el departamento;

[ll. Participar en los términos definidos en los documentos normativos generales de la
auditoria superior del estado y los particulares de cada direccién, en los procesos de
planeacion y desarrollo del programa anual de auditorias para la fiscalizacion de la cuenta

publica;

IV. Coordinar y participar en la revisiéon, andlisis y evaluacién de la informacion y
documentacién proporcionada con motivo de la planeacién y desarrollo de las auditorias;
V. Coordinar y participar en el desarrollo de las auditorias, para las cuales sean
comisionados, en apego a las normas profesionales de auditoria del sistema nacional de
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fiscalizacién, legislacion aplicable y acorde con los manuales de organizacién vy
procedimientos;

VI. Revisar y coadyuvar que el personal auditor a su cargo asignado a la auditoria, haya
recabado la documentacion original o copia certificada que soporte las observaciones o
recomendaciones determinadas;

VII.  Coordinar y revisar la integracion de los expedientes de las auditorias practicadas, para
su archivo y salvaguarda, de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables;

VIIl.  Coordinar y revisar la elaboracién, asi como someter a consideracién de su superior/ra
jerarquico/ca, los proyectos de informes individuales, en que se establecen las
recomendaciones y observaciones que, en el ambito de su competencia, se deban
formular a los sujetos fiscalizables;

IX.  Hacer del conocimiento de su superior/ra jerarquico/ca en el ambito de su competencia
de los actos u omisiones que impliquen alguna irregularidad o conducta ilicita derivadas
de la fiscalizacién superior, asi como las relativas a las actividades y obligaciones propias
del encargo o del area de adscripcion de las y los servidores publicos;

X.  Coordinar y revisar el seguimiento y conclusion de las recomendaciones ante los sujetos
fiscalizables para propiciar practicas de buen gobierno;

Xl.  Proporcionar conforme a sus atribuciones, la informacién, documentacion, datos,
informes y asesorias 0 cooperacién técnica que les sean requeridas por su superior/ra
jerarquico/ca;

Xll.  Elaborary proponer a su superior/ra jerarquico/ca los manuales de naturaleza especifica
del area;

XIlI.  Utilizar las herramientas informaticas proporcionadas por la institucién para el desarrollo
de los trabajos de auditoria; y

XIV. Las demas que en el ambito de su competencia les establezcan las disposiciones
juridicas aplicables, les encomienden sus superiores jerarquicos o el auditor/ra superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:

Titular de la Auditoria Especial - Recibir instrucciones y proporcionar informacioén.

Financiera

- Reporte de los avances en la ejecucion de las auditorias

Titular de la Direccion de asignadas, de las actividades propias del encargo, asi

Auditoria Financiera como someter a consideracion los proyectos de Informes

Individuales y la integracion de los expedientes de
auditoria.
- Permanente comunicacién sobre los avances en la
Auditores ejecucion de las auditorias asignadas y en la revisién de
los trabajos realizados en apego a lo indicado.
L - Permanente comunicacion y coordinacion a través del

Direccién General de departamento de mantenimiento, soporte y redes

Administracion respecto de las herramientas informaticas, equipos de

cémputo y software.
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Perfil de Puesto del Titular del Departamento de Auditoria Financiera a

Municipios
NOMBRE DEL TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA A
PUESTO: MUNICIPIOS
DATOS GENERALES

AREA: Auditoria Especial Financiera

SEE(S)L?:L QUE Titular de la Direccién de Auditoria Financiera a Municipios

PUESTO AL QUE ;

SUPERVISA: AUEIELES

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a
desempenar.

EXPERIENCIA: Un ano en el desarrollo de actividades relacionadas con las atribuciones
conferidas al cargo a desempenar, preferentemente en la fiscalizacion
de recursos publicos.

OTROS: - Habilidades para el manejo de paquete Office, Windows, Sistemas

Electronicos de Contabilidad, comunicacién verbal y escrita,
capacidad de organizacion, trabajo en equipo, disponibilidad de
horario y comprensién del concepto de confidencialidad.

DESCRIPCION GENERICA

Participar en la programacion de las actividades, asi como coordinar y revisar el desarrollo de
las auditorias y la integracién de los expedientes a su cargo

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Participar en la programacion de actividades que deberan incluirse en los programas del
area;

Acordar con el director de area respectivo, la ponderacion del orden y prioridad de
atencion de las actividades programadas para el departamento;

Participar en los términos definidos en los documentos normativos generales de la
auditoria superior del estado y los particulares de cada direccion, en los procesos de
planeacién y desarrollo del programa anual de auditorias para la fiscalizacion de la cuenta
publica;

. Coordinar y participar en la revisién, analisis y evaluacién de la informacion vy

documentacién proporcionada con motivo de la planeacién y desarrollo de las auditorias;
Coordinar y participar en el desarrollo de las auditorias, para las cuales sean
comisionados, en apego a las normas profesionales de auditoria del sistema nacional de
fiscalizacion, legislacion aplicable y acorde con los manuales de organizacion vy
procedimientos;
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revisar y coadyuvar que el personal auditor a su cargo asignado a la auditoria, haya
recabado la documentacién original o copia certificada que soporte las observaciones o
recomendaciones determinadas;

Coordinar y revisar la integracion de los expedientes de las auditorias practicadas, para
su archivo y salvaguarda, de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables;
Coordinar y revisar la elaboracion, asi como someter a consideracion de su superior/ra
jerarquico/ca, los proyectos de informes individuales, en que se establecen las
recomendaciones y observaciones que, en el ambito de su competencia, se deban
formular a los sujetos fiscalizables;

Hacer del conocimiento de su superior/ra jerarquico/ca en el ambito de su competencia
de los actos u omisiones que impliquen alguna irregularidad o conducta ilicita derivadas
de la fiscalizaciéon superior, asi6 como las relativas a las actividades y obligaciones
propias del encargo o del area de adscripcion de las y los servidores publicos;
Coordinar y revisar el seguimiento y conclusién de las recomendaciones ante los sujetos
fiscalizables para propiciar practicas de buen gobierno;

Proporcionar conforme a sus atribuciones, la informacién, documentacion, datos,
informes y asesorias o cooperacion técnica que les sean requeridas por su superior/ra
jerarquico/ca;

Elaborar y proponer a su superior/ra jerarquico/ca los manuales de naturaleza especifica
del area;

Utilizar las herramientas informaticas proporcionadas por la institucion para el desarrollo
de los trabajos de auditoria; y

Las demas que en el ambito de su competencia les establezcan las disposiciones
juridicas aplicables, les encomienden sus superiores jerarquicos o el auditor/ra superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:
Auditoria Especial Financiera - Recibir instrucciones y proporcionar informacion.

Direccién de Auditoria Financiera

Reporte de los avances en la ejecucion de las auditorias
asignadas, de las actividades propias del encargo, asi
como someter a consideracién los proyectos de
Informes Individuales y la integracion de los expedientes

Auditores de auditoria.

- Permanente comunicacion sobre los avances en la
ejecucion de las auditorias asignadas y en la revision de

Direccion General de los trabajos realizados en apego a lo indicado.
Administracion

- Permanente comunicacién y coordinacién a través del
departamento de mantenimiento, soporte y redes
respecto de las herramientas informaticas, equipos de
cémputo y software.
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EXTERNAS:
Sujetos Fiscalizables

MOTIVO:
Participar en temas laborales que correspondan dentro del
ambito de competencia.
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Perfil de Puesto de Auditor de Auditoria Especial Financiera

NOMBRE DEL
PUESTO: AMDITOR
DATOS GENERALES
AREA: Auditoria Especial Financiera
PUESTO AL QUE ; " :
REPORTA: Titular del Departamento al que esté adscrito
PUESTO AL QUE .
SUPERVISA: Ningune
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a
desempeniar.
EXPERIENCIA: Conocimientos en las actividades relacionas con las atribuciones
conferidas al cargo a desempeniar.
OTROS: - Conocimientos para el manejo de paquete Office, Windows, Sistemas

Electrénicos de Contabilidad, disponibilidad de horario, manejo de
trabajo bajo presién, capacidad de organizacion documental, de trabajo
en equipo y comprension del concepto de confidencialidad.

DESCRIPCION GENERICA

Desarrollar la planeacién y actividades especificas, elaborar las cédulas de trabajo y de
observaciones conforme a la revisién y valoracion documental, recabar la documentacién con
valor probatorio para acreditar cada una de las observaciones, elaborar los Proyectos de
Informes Individuales e integrar el expediente de las auditorias para las cuales fueron
comisionados.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Elaborar la planeacion de las auditorias, para las cuales fueron designados por su
superior/ra jerarquico/ca;

Ejecutar las auditorias para las cuales sean comisionados, en apego a las Normas
Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion, legislacion aplicable
y acorde con los manuales de organizacion y de procedimientos;

. Revisar y evaluar la informacioén y documentacion que se proporcione en la practica de

las auditorias, misma que quedara bajo su resguardo, debiendo recabar y elaborar los
papeles de trabajo correspondiente a cada auditoria;

Utilizar las herramientas informaticas proporcionadas por la institucion para el desarrollo
de los trabajos de auditoria;

Elaborar y someter a la consideracién de su superior/ra jerarquico/ca, el proyecto de
informes individuales con apego a los lineamientos en que se establecen las
recomendaciones y observaciones que, en el ambito de su competencia, se deban
formular a los sujetos fiscalizables, debiendo recabar, integrar y presentar a su
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superior/ra jerarquico/ca, la documentacién soporte para ejercitar las acciones legales
que procedan;

VI. Integrar, organizar y en su caso, realizar la devolucion de la informacion vy
documentacién proporcionada por el sujeto fiscalizado;

VII. Integrar, organizar, clasificar, archivar y salvaguardar, de acuerdo a las disposiciones
aplicables, los expedientes de las auditorias en las que participen, con los papeles de
trabajo, cédulas de observaciones y la documentacién que se derive de las mismas;

VIII. Elaborar el seguimiento y conclusién de las recomendaciones sefaladas ante los
sujetos fiscalizables para propiciar practicas de buen gobierno;

IX. Hacer del conocimiento de su superior/ra jerarquico/ca en el ambito de su competencia
de los actos u omisiones que impliquen alguna irregularidad o conducta ilicita, debiendo
recabar, integrar y presentar la documentacién soporte para ejercitar las acciones
legales que procedan con motivo de la fiscalizacién superior; y

X. Las demas, que en el ambito de su competencia les establezcan las disposiciones
juridicas aplicables, les encomiende su superior/ra jerarquico/ca o el Auditor/ra
Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:

Auditoria Especial Financiera - Recibir instrucciones y proporcionar informacion.

Direcciones Auditoras - Recibir supervisién y apoyo técnico en el analisis y
seguimiento de las actividades realizadas durante el
proceso de auditoria.

Departamentos de Auditoria - Reportar los avances de la ejecucion de las auditorias

Financiera asignadas, atender lo sefialado respecto de la revision
de los trabajos realizados y remitir los Proyectos de

. Informes Individuales y expediente(s) de auditoria para

Auditores su revision.

o - Retroalimentacién en relacion a las actividades de

Direccion  General de fiscalizacién y manejo de la informacién.

Administracion - Gestién de controles administrativos y coordinacion a
través del departamento de mantenimiento, soporte y
redes respecto de las herramientas informaticas,
equipos de computo y software.

EXTERNAS: MOTIVO:

Sujetos Fiscalizables - Participar en temas laborales que correspondan dentro

del ambito de competencia, cuando sea requerido por
el superior jerarquico
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Perfil de Puesto de Agente Administrativo de Auditoria Especial
Financiera

NOMBRE DEL
PUESTO: AGENTE ADMINISTRATIVO
DATOS GENERALES
AREA: Auditoria Especial Financiera
PUESTO AL
QUE Titular de la Auditoria Especial Financiera
REPORTA:
PUESTO AL
QUE N/A
SUPERVISA:
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Educacion basica y/o Media superior

EXPERIENCIA: Conocimientos en las actividades a desempenar

OTROS: - Usuario de paqueteria Windows y equipo de computo, relaciones
publicas, capacidad de organizacion documental.

DESCRIPCION GENERICA

Brindar apoyo directo al Auditor Especial y al personal del area en actividades
administrativas y de organizacién documental.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I. Gestion de recursos materiales, econémicos y demas que se requieran para el
funcionamiento del area de auditoria especial de gestion financiera.
II. Recepcion, redaccion, despacho, y archivo de oficios de competencia del area.
[ll.  Clasificacién, organizacién y control de documentos del area.
IV. Atencién de la extension telefonica del area.
V. Recepcion y canalizacién de visitantes al area.
VI. Las demas que sean encomendadas por el Auditor Especial.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:
- Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
Auditoria Especial coordinar actividades.
Financiera - Transmitir instrucciones, solicitar informaciéon vy 7
coordinar actividades. ;
Unidades Administrativas - Gestién de tramites administrativos. /
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- Recepcion, despacho y archivo de oficios de
competencia del area.
EXTERNAS: MOTIVO:
Recepcién y atencion de ingreso de visitantes de las

Visitantes en General =
areas de la Auditorfa Financiera
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Perfil de Puesto Titular de la Auditoria Especial de Obra Publica

L‘SQ"SBT%E, DEL " 11TULAR DE LA AUDITORIA ESPECIAL DE OBRA PUBLICA
DATOS GENERALES

AREA: Auditoria Especial a Obra Publica

PUESTO AL

QUE Auditor/ra Superior

REPORTA:

PUESTO AL

QUE Titular de la Direccién de Auditoria a Obra Publica

SUPERVISA:
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a

desempenar.

EXPERIENCIA: Tres afos en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempenar.

OTROS: - Tener cuando menos, treinta afos cumplidos al dia de la
designacion;
- Poseer, al dia del nombramiento, titulo y cédula profesional de
licenciatura, ingenieria o arquitectura, expedidos por autoridad o
institucion legalmente facultada para ello; y
- Contar al momento de su designacion con una experiencia de al
menos tres afos en la Administracién Publica, referentemente en el
control, manejo o fiscalizacion de recursos publicos.

DESCRIPCION GENERICA

Supervisar los trabajos de fiscalizacion de los recursos aplicados en obra e infraestructura
por los entes publicos; verificar que las auditorias se ajusten a los procedimientos y
directrices legales y normativa aplicable. Atribuciones que involucran desde la planeacion,
ejecucion, seguimiento e informe de la funcién de fiscalizacion, en términos de las leyes
de la materia.

ATRIBUCIONES GENERALES SIN PERJUICIO DE SU EJERCICIO
DIRECTO POR EL AUDITOR/RA SUPERIOR

I. Requerir a los sujetos de fiscalizacion, a terceros y a cualquier entidad o persona
fisica o moral, publica o privada, la informacion relacionada con la documentacion
justificativa y comprobatoria del ejercicio de recursos publicos a fin de realizar la
funcién de fiscalizacion;

Il. Solicitar, obtener y tener acceso a toda la informacion y documentacioén, que a su
juicio sea necesaria para llevar a cabo la auditoria correspondiente, sin importar el
caracter de confidencial o reservado de la misma, en poder de los sujetos
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fiscalizables, los 6rganos internos de control estatales y municipales, los auditores
externos de los sujetos fiscalizables, fideicomisos u otras figuras del sector
financiero, y las autoridades hacendarias;

Ill. Designar al personal auditor encargado de practicar las visitas, inspecciones y
auditorias a su cargo;

IV. Suscribir los informes individuales de las auditorias ordinarias que realicen, asi como
los informes especificos preliminares e informes especificos que les correspondan
segun la materia de su especialidad y el objeto de la revision;

V. Emitir opiniones técnicas de las consultas que le formulen al Auditor/ra Superior y
las diversas unidades administrativas de la institucion, asi como aquellas que les
formulen los Entes Publicos;

VI. Remitir a la Direccion Investigadora los expedientes de auditoria que contengan los
informes individuales definitivos con toda la documentacién y comprobacion
necesaria para soportarlos y demas documentos que acrediten el inicio, desarrollo
y conclusiones de los trabajos de la auditoria, para que, en su caso, se promuevan
las responsabilidades que haya lugar. Debiendo complementar la informacion
cuando asi le sea requerido.

ATRIBUCIONES GENERALES

I.  Formular y proponer al Auditor/ra Superior el Programa Anual de Auditorias para la
fiscalizaciéon de la Cuenta Publica, asi como la Matriz de Indicadores para
Resultados; para tal efecto, asumirdan el modelo, criterios o lineamientos que
determine el Auditor/ra Superior a través de la Coordinacién General de Planeacion;

Il. Organizar, aprobar y supervisar en el ambito de su competencia, los procesos de
auditoria, correspondientes a la rama de su especialidad de conformidad con los
programas anuales aprobados;

lll. Presentar un informe trimestral al Auditor/ra Superior de sus trabajos y actividades
realizadas en ese periodo;

IV. Suscribir los documentos que se generen en el proceso de fiscalizacion, hasta la
notificacion del informe individual definitivo o especifico, segun corresponda; los
instrumentos necesarios para el ejercicio de sus atribuciones, asi como aquellos que
le sean delegados o le correspondan por suplencia;

V. Coadyuvar con las demas unidades administrativas, para incrementar la eficiencia

en el proceso de fiscalizacién y realizar conjuntamente en su caso, auditorias

integrales;

Dar cuenta al Auditor/ra Superior del despacho de los asuntos de su competencia,

asi como de los programas cuya coordinacion se les hubiere asignado;

Coordinar la planeacion, programacion y ejecucion de los programas aprobados por

el Auditor/ra Superior, asi como las actividades de las direcciones a su cargo, de la

Unidad de Auditoria Especifica en las auditorias que les corresponda intervenir por

Razén de la materia de su especialidad, y la elaboracién de los analisis tematicos

que sirvan de insumos para la preparacion del Informe General;

VIIl. Designar a las y los auditores encargados de practicar las auditorias a su cargo;
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Coordinar y supervisar las auditorias practicadas por las direcciones auditoras a su
cargo, asi como las auditorias especificas realizadas en conjunto con la Unidad de
Auditoria Especifica, y mantener informado al Auditor/ra Superior sobre el desarrollo
de sus actividades;

Participar en la actualizaciéon del marco normativo general y de los criterios para la
fiscalizacion de la Cuenta Publica, a cargo de la Auditoria Superior del Estado, asi
como de las demas reglas, lineamientos, directrices, estandares y cualquier otra
disposicion de caracter interno;

Supervisar que se integre la documentacion necesaria para soportar las acciones
legales que procedan, como resultado de las irregularidades que se detecten en las
auditorias que se practiquen;

Supervisar que se obtenga durante el desarrollo de las auditorias copia de los
documentos que tenga a la vista y certificarlas, cuando asi se requiera, mediante
cotejo. Igualmente podra expedir copias certificadas de las constancias que obren en
sus archivos, con las limitaciones que sefialan los ordenamientos juridicos en materia
de reserva, confidencialidad, secrecia y de acceso a la informacién publica
gubernamental;

Remitir al Auditor/ra Superior, los Informes Individuales Definitivos e Informes
Especificos por conducto de la Coordinacién General de Planeacion para su
presentacion a la Comisiéon de Hacienda, Cuenta Publica y Presupuesto del
Congreso;

Coordinar el seguimiento de las recomendaciones ante los sujetos fiscalizables para
propiciar practicas de buen gobierno;

Desempenar las comisiones que el Auditor/ra Superior les encomiende y mantenerlo
informado sobre el desarrollo de sus actividades;

Vigilar el cumplimiento de la normativa aplicable al funcionamiento de las direcciones
a su cargo y en su caso, proponer al Auditor/ra Superior las

modificaciones que estimen convenientes;

Proponer al Auditor/ra Superior a través del ICADEFIS, los programas y cursos de
formacion y capacitacion para elevar el nivel técnico y profesional del personal que
tengan adscrito;

Promover y dar seguimiento a la imposicién de las sanciones que procedan al
personal de su adscripcion, cuando incurran en responsabilidades administrativas,
civiles o penales en el desempefo de sus funciones;

Coordinarse entre si y con las y los titulares de las direcciones generales de asuntos
juridicos, y de administracion, para el mejor desempeno de sus atribuciones;

Asistir y participar en los comités, comisiones o grupos de trabajo que les
correspondan dentro del ambito de su competencia;

Hacer del conocimiento al auditor/ra superior o a la persona titular de la direccion
investigadora de la direccion general de asuntos juridicos, en el ambito de su
competencia de los actos u omisiones que impliquen alguna irregularidad o conducta
ilicita derivadas de la fiscalizacion superior, asi como las relativas a las actividades y
obligaciones propias del encargo o del area de adscripcion de las y los servidores
publicos;
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XXII. Imponer multas a los servidores publicos, personas fisicas o morales, publicas o
privadas que no atiendan los requerimientos realizados en el ejercicio de sus
funciones, en los términos y con las salvedades que establece la ley de fiscalizacion
y rendicion de cuentas del estado de Nayarit; y

XXIIl. Las demas, que en el ambito de su competencia les establezcan las disposiciones
juridicas aplicables o las que le encomiende el auditor/ra superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS:

Auditoria Superior

Auditoria Especial
Financiera y la

Auditoria Especial al
Desempeno

Coordinacion General de
Planeacion

Direccion General de
Asuntos Juridicos

Direccion General de
Administracion

ICADEFIS

EXTERNAS:

Sujetos Fiscalizables

MOTIVO:

- Constante comunicacion sobre los avances en la
ejecucion de las auditorias asignadas, presentacion de
informacion de requerimientos especificos y revision de
los trabajos.

- Coadyuvar en los trabajos de planeacién y ejecuciéon de
las auditorias integrales, asi como, homogeneizar y
establecer criterios para la fiscalizacion.

- Proposicion del programa anual de auditorias y la matriz
de indicadores para resultados; remitir los proyectos de
los informes individuales preliminares y definitivos, asi
como de los informes especificos de auditoria, conforme
a los lineamientos expedidos por la Coordinacion General
de Planeacién

- Remitir a la Direccion Investigadora los expedientes de
auditorias; asi como, la colaboracién y coordinacion que
se requiera para el mejor desempefio de las atribuciones;

- Coordinacién para el suministro de material, equipo,
insumos, viaticos y vehiculos que se requiera, para el
mejor desempefio de las atribuciones;

- Coadyuvar en la propuesta para la elaboracion de los
programas y cursos de formacién y capacitacion.
MOTIVO:

- Requerir informacién y documentacién sobre el ejercicio
de los recursos publicos a fin de realizar la funcién de
fiscalizacion, asi como la participaciéon en reuniones de
trabajo que correspondan dentro del ambito de
competencia.
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Perfil de Puesto del Titular de la Direccion de Auditoria a Obra Publica

NONBREDEL TITULAR DE LA DIRECCION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA
DATOS GENERALES

AREA: Auditoria Especial de Obra Publica

PUESTO AL

QUE Titular de la Auditoria Especial de Obra Publica

REPORTA:

Z?JEESTO AL Titulares de los Departamento de Auditoria de Obra Publica; y

SUPERVISA: Auditores.
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a

desempenfiar

EXPERIENCIA: Dos afos en el desarrollo de actividades relacionadas con las

atribuciones conferidas al cargo a desempenar.

OTROS: - Capacidad de manejo y resolucion de conflictos, toma de decisiones,
liderazgo, organizacién, comunicacion clara tanto escrita, como
verbal, relacionarse y coordinarse efectivamente con el entorno
institucional; asi como adaptacién al cambio, manejo de emociones,
proactivo, disponibilidad de horario y comprension del concepto de
confidencialidad.

- Conocimiento avanzado para el manejo de Microsoft Office y
Windows.

DESCRIPCION GENERICA

Coordinar, ejecutar y supervisar las auditorias de los recursos de la cuenta publica
aplicados en obra e infraestructura por los sujetos fiscalizables; su cumplimiento a la
normativa aplicable en las areas funcionales de planeacion, programacion, contratacion
ejecucion y control de las obras y servicios relacionados con las mismas.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I. Planeary programar las actividades correspondientes a la direccion a su cargo, de
acuerdo con las disposiciones normativas aplicables y someter a la consideracion
de su superior/ra jerarquico/ca;

Il.  Proporcionar, conforme a sus atribuciones, la informacion, documentacion, datos,
informes y asesorias o cooperacion técnica que les sean requeridos por su .
superior/ra jerarquico/ca; ]

. Proponer a su superior/ra jerérquico/ca la aplicacion de los mecanismos de /
coordinacion, programacion, control, evaluacion y de mejoramiento de la eficiencia
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operativa y funcional del area a su cargo, tanto en el ambito interno como hacia el
resto de las areas de la Auditoria Superior del Estado;

Participar en los términos definidos por los documentos normativos generales de la
Auditoria Superior del Estado y los particulares de cada direccion, en los procesos
de planeacion y desarrollo de la Matriz de Indicadores para Resultados, y en su
caso, del Programa Anual de Auditorias;

Supervisar que las auditorias consideradas en el Programa Anual de Auditorias, asi
como las Especificas realizadas a los sujetos fiscalizables, se ejecuten en apego a
las Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion,
legislacion aplicable y acorde con los manuales de organizacion y de
procedimientos;

Supervisar y presentar a consideracién de su superior/ra jerarquico/ca, el proyecto
de Informes Individuales e Informes Especificos, en que se establecen las
recomendaciones y observaciones que, en el ambito de su competencia, se deban
formular a los sujetos fiscalizados;

Supervisar el seguimiento de las recomendaciones ante las entidades fiscalizadas,
para propiciar practicas de buen gobierno; y en coordinaciéon con la Unidad de
Auditoria Especifica, supervisar el seguimiento a las recomendaciones sefialadas
en el Informe Especifico;

Requerir a los sujetos fiscalizados, la informacién y documentaciéon, que sea
necesaria para la ejecucion de las auditorias;

Hacer del conocimiento de su superior/ra jerarquico/ca en el ambito de su
competencia de los actos u omisiones que impliquen alguna irregularidad o
conducta ilicita derivadas de la fiscalizacién superior, asi como las relativas a las
actividades y obligaciones propias del encargo o del area de adscripcion de las y
los servidores publicos;

Elaborar y proponer a su superior/ra jerarquico/ca los manuales de naturaleza
especifica del area;

Colaborar con la Coordinacién de Archivos para el tramite y baja documental de los
archivos correspondientes a su unidad administrativa, de conformidad con las leyes
aplicables; y

Expedir copias certificadas de los documentos que se obtengan y generen derivado
del ejercicio de sus atribuciones, con las limitaciones que sefalan las disposiciones
juridicas en materia de reserva, confidencialidad, secrecia y de acceso a la
informacion publica gubernamental;

y Las demas, que en el ambito de su competencia les establezcan las disposiciones
juridicas aplicables y las que le encomiende su superior/ra jerarquico/ca o el
Auditor/ra Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:

Direcciones de Auditoria - Coadyuvar en los trabajos de planeacion y ejecucion de

las auditorias integrales, asi como, homogeneizar y
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establecer criterios para la fiscalizacion, asi como, en el

desarrollo y avances trimestrales de la Matriz de
Direccion  General de Indicadores para Resultados.
Administracion

- Coordinacién para el suministro de material, equipo,

insumos, viaticos y vehiculos que se requiera, para el
Coordinacion General de mejor desempefo de las atribuciones y desarrollo de las
Planeacion. auditorias.

-Recepcion a traves  del departamento  de
correspondencia, de la informacién y documentacion
enviada por los sujetos fiscalizados.

EXTERNAS: MOTIVO:

Sujetos Fiscalizables - Requerir informacién y documentacién sobre el ejercicio
de los recursos publicos a fin de realizar la funcién de
fiscalizacién, asi como la participacion en reuniones de
trabajo que correspondan dentro del ambito de
competencia.
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Perfil de Puesto del Titular del Departamento de Auditoria a Obra Publica
a Poderes del Estado

NOMBRE DEL  TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA A OBRA

PUESTO: PUBLICA A PODERES DEL ESTADO
DATOS GENERALES
AREA: Auditoria Especial a Obra Publica
PUESTO AL
QUE Titular de la Direccién de Auditoria a Obra Publica
REPORTA:
PUESTO AL
QUE Auditores
SUPERVISA:
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a
desempenar.

EXPERIENCIA: Un ano en el desarrollo de actividades relacionadas con las

atribuciones conferidas al cargo a desempenar.

OTROS: - Capacidad de trabajo bajo presién, toma de decisiones,
organizacion, coordinaciéon de actividades, trabajo en equipo y
comunicaciéon clara tanto escrita como verbal, asi como la
disponibilidad de horario, proactivo y la comprension del concepto de
confidencialidad.

- Conocimiento avanzado para el manejo de Microsoft Office y
Windows.

DESCRIPCION GENERICA

Participar en la programacion de las actividades, asi como coordinar y revisar el desarrollo
de las auditorias y la integracion de los expedientes a su cargo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I.  Participar en la programacion de actividades que deberan incluirse en los programas
del area;

Il.  Acordar con el director de area respectivo, la ponderacion del orden y prioridad de
atencion de las actividades programadas para el departamento;

[ll.  Participar en los términos definidos en los documentos normativos generales de la
Auditoria Superior del Estado y los particulares de cada direccion, en los procesos
de planeacion y desarrollo del Programa Anual de Auditorias para la Fiscalizacion
de la Cuenta Publica;

IV.  Coordinar y participar en la revision, andlisis y evaluaciéon de la informacion y
documentacion proporcionada con motivo de la planeacion y desarrollo de las
auditorias;
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coordinar y participar en el desarrollo de las auditorias, para las cuales sean
comisionados, en apego a las Normas Profesionales de Auditoria del Sistema
Nacional de Fiscalizacién, legislacion aplicable y acorde con los manuales de
Organizacion y Procedimientos;

Revisar y coadyuvar que el personal auditor a su cargo asignado a la auditoria, haya
recabado la documentacién original o copia certificada que soporte las
observaciones o recomendaciones determinadas;

Coordinar y revisar la integracion de los expedientes de las auditorias practicadas,
para su archivo y salvaguarda, de acuerdo con las disposiciones juridicas
aplicables;

Coordinar y revisar la elaboracién, asi como someter a consideracion de su
superior/ra jerarquico/ca, los proyectos de informes individuales, en que se
establecen las recomendaciones y observaciones que, en el ambito de su
competencia, se deban formular a los sujetos fiscalizables;

Hacer del conocimiento de su superior/ra jerarquico/ca en el ambito de su
competencia de los actos u omisiones que impliquen alguna irregularidad o
conducta ilicita derivadas de la fiscalizacion superior, asi como las relativas a las
actividades y obligaciones propias del encargo o del area de adscripciéon de las y
los servidores publicos;

Coordinar y revisar el seguimiento y conclusiéon de las recomendaciones ante los
sujetos fiscalizables para propiciar practicas de buen gobierno;

Proporcionar conforme a sus atribuciones, la informacién, documentacion, datos,
informes y asesorias o cooperacién técnica que les sean requeridas por su
superior/ra jerarquico/ca;

Elaborar y proponer a su superior/ra jerarquico/ca los manuales de naturaleza
especifica del area;

Utilizar las herramientas informaticas proporcionadas por la institucion para el
desarrollo de los trabajos de auditoria; y

Las demas que en el ambito de su competencia les establezcan las disposiciones
juridicas aplicables, les encomienden sus superiores jerarquicos o el Auditor/ra
Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:

- Comunicacion y coordinacion a través del departamento

Direccion  General de de mantenimiento, soporte y redes respecto de las

Administracion herramientas informaticas, equipos de cémputo vy
software.
EXTERNAS: MOTIVO:

- Participar en temas laborales que correspondan dentro

Sujetos Fiscalizables. del ambito de competencia.
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Perfil de Puesto del Titular del Departamento de Auditoria a Obra Publica
a Organismos Paraestatales y Autonomos

NOMBRE DEL  TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA A OBRA

PUESTO: PUBLICA A ORGANISMOS PARAESTATALES Y AUTONOMOS
DATOS GENERALES

AREA: Auditoria Especial a Obra Publica

PUESTO AL

QUE Titular de la Direccién de Auditoria a Obra Publica

REPORTA:

PUESTO AL

QUE Auditores

SUPERVISA:
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a

desempenar.

EXPERIENCIA: Un afno en el desarrollo de actividades relacionadas con las

atribuciones conferidas al cargo a desempenar.

OTROS: - Capacidad de trabajo bajo presién, toma de decisiones,
organizacion, coordinacion de actividades, trabajo en equipo y
comunicaciéon clara tanto escrita como verbal, asi como la
disponibilidad de horario, proactivo y la comprensién del concepto de
confidencialidad.

- Conocimiento avanzado para el manejo de Microsoft Office y
Windows.

DESCRIPCION GENERICA

Participar en la programacion de las actividades, asi como coordinar y revisar el desarrollo
de las auditorias y la integracion de los expedientes a su cargo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I.  Participar en la programacion de actividades que deberan incluirse en los programas
del area;

Il.  Acordar con el director de area respectivo, la ponderacion del orden y prioridad de
atencion de las actividades programadas para el departamento;

1. Participar en los términos definidos en los documentos normativos generales de la
Auditoria Superior del Estado y los particulares de cada direccion, en los procesos
de planeacion y desarrollo del Programa Anual de Auditorias para la Fiscalizacion
de la Cuenta Publica;

IV. Coordinar y participar en la revision, andlisis y evaluacion de la informacion y
documentacion proporcionada con motivo de la planeacion y desarrollo de las
auditorias;
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coordinar y participar en el desarrollo de las auditorias, para las cuales sean
comisionados, en apego a las Normas Profesionales de Auditoria del Sistema
Nacional de Fiscalizacién, legislacion aplicable y acorde con los manuales de
Organizacioén y Procedimientos;

Revisar y coadyuvar que el personal auditor a su cargo asignado a la auditoria, haya
recabado la documentaciéon original o copia certificada que soporte las
observaciones o recomendaciones determinadas;

Coordinar y revisar la integracion de los expedientes de las auditorias practicadas,
para su archivo y salvaguarda, de acuerdo con las disposiciones juridicas
aplicables;

Coordinar y revisar la elaboracién, asi como someter a consideracion de su
superior/ra jerarquico/ca, los proyectos de informes individuales, en que se
establecen las recomendaciones y observaciones que, en el ambito de su
competencia, se deban formular a los sujetos fiscalizables;

Hacer del conocimiento de su superior/ra jerarquico/ca en el ambito de su
competencia de los actos u omisiones que impliquen alguna irregularidad o
conducta ilicita derivadas de la fiscalizaciéon superior, asi como las relativas a las
actividades y obligaciones propias del encargo o del area de adscripcion de las y
los servidores publicos;

Coordinar y revisar el seguimiento y conclusioén de las recomendaciones ante los
sujetos fiscalizables para propiciar practicas de buen gobierno;

Proporcionar conforme a sus atribuciones, la informacién, documentacion, datos,
informes y asesorias o cooperaciéon técnica que les sean requeridas por su
superior/ra jerarquico/ca;

Elaborar y proponer a su superior/ra jerarquico/ca los manuales de naturaleza
especifica del area;

Utilizar las herramientas informaticas proporcionadas por la institucion para el
desarrollo de los trabajos de auditoria; y

Las demas que en el &mbito de su competencia les establezcan las disposiciones
juridicas aplicables, les encomienden sus superiores jerarquicos o el Auditor/ra
Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:

- Comunicacion y coordinacion a través del departamento

Direccion  General de de mantenimiento, soporte y redes respecto de las

Administracion herramientas informaticas, equipos de cémputo vy
software.
EXTERNAS: MOTIVO:

- Participar en temas laborales que correspondan dentro

Sujetos Fiscalizables. del ambito de competencia.
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Perfil de Puesto del Titular del Departamento de Auditoria a Obra Publica
a Municipios

NOMBRE DEL  TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA A OBRA

PUESTO: PUBLICA A MUNICIPIOS
DATOS GENERALES
AREA: Auditoria Especial a Obra Publica
PUESTO AL
QUE Titular de la Direccién de Auditoria a Obra Publica
REPORTA:
PUESTO AL
QUE Auditores
SUPERVISA:
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a
desempenar.

EXPERIENCIA: Un afio en el desarrollo de actividades relacionadas con las

atribuciones conferidas al cargo a desempefiar.

OTROS: - Capacidad de trabajo bajo presion, toma de decisiones,
organizacion, coordinacion de actividades, trabajo en equipo y
comunicacion clara tanto escrita como verbal, asi como la
disponibilidad de horario, proactivo y la comprension del concepto de
confidencialidad.

- Conocimiento avanzado para el manejo de Microsoft Office y
Windows.

DESCRIPCION GENERICA

Participar en la programacién de las actividades, asi como coordinar y revisar el desarrollo
de las auditorias y la integracién de los expedientes a su cargo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I.  Participar en la programacion de actividades que deberan incluirse en los programas
del area;

II.  Acordar con el director de area respectivo, la ponderacion del orden y prioridad de
atencion de las actividades programadas para el departamento;

Il. Participar en los términos definidos en los documentos normativos generales de la
Auditoria Superior del Estado y los particulares de cada direccion, en los procesos
de planeacion y desarrollo del Programa Anual de Auditorias para la Fiscalizacion
de la Cuenta Publica;

IV. Coordinar y participar en la revision, andlisis y evaluacion de la informacion y
documentacion proporcionada con motivo de la planeacion y desarrollo de las
auditorias;
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coordinar y participar en el desarrollo de las auditorias, para las cuales sean
comisionados, en apego a las Normas Profesionales de Auditoria del Sistema
Nacional de Fiscalizacién, legislacion aplicable y acorde con los manuales de
Organizacioén y Procedimientos;

Revisar y coadyuvar que el personal auditor a su cargo asignado a la auditoria, haya
recabado la documentacién original o copia certificada que soporte las
observaciones o recomendaciones determinadas;

Coordinar y revisar la integracion de los expedientes de las auditorias practicadas,
para su archivo y salvaguarda, de acuerdo con las disposiciones juridicas
aplicables;

Coordinar y revisar la elaboracién, asi como someter a consideracion de su
superior/ra jerarquico/ca, los proyectos de informes individuales, en que se
establecen las recomendaciones y observaciones que, en el ambito de su
competencia, se deban formular a los sujetos fiscalizables;

Hacer del conocimiento de su superior/ra jerarquico/ca en el ambito de su
competencia de los actos u omisiones que impliquen alguna irregularidad o
conducta ilicita derivadas de la fiscalizacién superior, asi como las relativas a las
actividades y obligaciones propias del encargo o del area de adscripcion de las y
los servidores publicos;

Coordinar y revisar el seguimiento y conclusién de las recomendaciones ante los
sujetos fiscalizables para propiciar practicas de buen gobierno;

Proporcionar conforme a sus atribuciones, la informacién, documentacion, datos,
informes y asesorias o cooperacién técnica que les sean requeridas por su
superior/ra jerarquico/ca;

Elaborar y proponer a su superior/ra jerarquico/ca los manuales de naturaleza
especifica del area;

Utilizar las herramientas informaticas proporcionadas por la institucion para el
desarrollo de los trabajos de auditoria; y

Las demas que en el &mbito de su competencia les establezcan las disposiciones
juridicas aplicables, les encomienden sus superiores jerarquicos o el Auditor/ra
Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:

- Comunicacién y coordinacion a través del departamento

Direccion  General de de mantenimiento, soporte y redes respecto de las

Administracion herramientas informaticas, equipos de cémputo vy
software.
EXTERNAS: MOTIVO:

- Participar en temas laborales que correspondan dentro

Sujetos Fiscalizables. del ambito de competencia.
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Perfil de Puesto de Auditor

NOMBRE DEL

PUESTO: AUDITER
DATOS GENERALES
AREA: Auditoria Especial a Obra Publica
PUESTO AL
QUE Titular del Departamento de Auditoria a Obra Publica
REPORTA:
PUESTO AL Ninguno.
QUE
SUPERVISA:
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a
desempenar.

EXPERIENCIA: En el desarrollo de actividades relacionadas con las atribuciones

conferidas al cargo a desempenar.

OTROS: - Objetividad, mejora continua, analizar y documentar informacion,
trabajo en equipo y comunicacion clara tanto escrita como verbal, asi
como, la disponibilidad de horario y comprension del concepto de
confidencialidad.

- Conocimiento avanzado para el manejo de Microsoft Office y
Windows.

DESCRIPCION GENERICA

Desarrollar la planeacién y actividades especificas, elaborar las cédulas de trabajo y de
observaciones conforme a la revision y valoraciéon documental, recabar la documentacion
con valor probatorio para acreditar cada una de las observaciones, elaborar los Proyectos
de Informes Individuales e integrar el expediente de las auditorias para las cuales fueron
comisionados.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I.  Elaborar la planeacién de las auditorias, para las cuales fueron designados por su
superior/ra jerarquico/ca;

Il.  Ejecutar las auditorias para las cuales sean comisionados, en apego a las Normas
Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacioén, legislacion
aplicable y acorde con los manuales de organizacién y de procedimientos;

[ll.  Revisary evaluar la informacién y documentacion que se proporcione en la practica
de las auditorias, misma que quedara bajo su resguardo, debiendo recabar y
elaborar los papeles de trabajo correspondiente a cada auditoria;

IV. Utilizar las herramientas informaticas proporcionadas por la institucién para el
desarrollo de los trabajos de auditoria;
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Elaborar y someter a la consideracién de su superior/ra jerarquico/ca, el proyecto
de informes individuales con apego a los lineamientos en que se establecen las
recomendaciones y observaciones que, en el ambito de su competencia, se deban
formular a los sujetos fiscalizables, debiendo recabar, integrar y presentar a su
superior/ra jerarquico/ca, la documentacién soporte para ejercitar las acciones
legales que procedan;

Integrar, organizar y en su caso, realizar la devolucién de la informacion y
documentacion proporcionada por el sujeto fiscalizado;

Integrar, organizar, clasificar, archivar y salvaguardar, de acuerdo a las
disposiciones aplicables, los expedientes de las auditorias en las que participen, con
los papeles de trabajo, cédulas de observaciones y la documentacién que se derive
de las mismas;

Elaborar el seguimiento y conclusion de las recomendaciones sefialadas ante los
sujetos fiscalizables para propiciar practicas de buen gobierno;

Hacer del conocimiento de su superior/ra jerarquico/ca en el ambito de su
competencia de los actos u omisiones que impliquen alguna irregularidad o
conducta ilicita, debiendo recabar, integrar y presentar la documentacion soporte
para ejercitar las acciones legales que procedan con motivo de la fiscalizacion
superior; y

Las demas, que en el ambito de su competencia les establezcan las disposiciones
juridicas aplicables, les encomiende su superior/ra jerarquico/ca o el Auditor/ra
Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:

Direccion  General de - Gestion de controles administrativos y coordinacién a
Administracion través del departamento de mantenimiento, soporte y redes

respecto de las herramientas informaticas, equipos de
coémputo y software.

EXTERNAS: MOTIVO:

Sujetos Fiscalizables - Participar en temas laborales que correspondan dentro del

ambito de competencia, cuando sea requerido por el
superior jerarquico.
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Perfil de Puesto de Agente Administrativo

NOMBRE DEL
PUESTO: AGENTE ADMINISTRATIVO
DATOS GENERALES
AREA: Auditoria Especial a Obra Publica
PUESTO AL
QUE Titular de la Auditoria Especial de Obra Publica
REPORTA:
PUESTO AL
QUE N/A
SUPERVISA:
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Educacion basica y/o Media superior

EXPERIENCIA: Conocimientos en las actividades a desempefar

OTROS: - Usuario de paqueteria office y equipo de computo, relaciones publicas,
capacidad de organizacion documental.

DESCRIPCION GENERICA

Brinda apoyo directo al Auditor Especial de Obra Publica y al personal del area, en
actividades administrativas y de organizacion documental

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I.  Gestion de recursos materiales, econdmicos y demas que se requieran para
el funcionamiento del area de Auditoria Especial.
[I.  Recepcion, redaccién, despacho y archivo de oficios de competencia del
area.
lll.  Clasificacion, organizacion y control de documentos del area.
IV. Atencion de la extension telefénica del area.
V. Recepcién y canalizacién de visitantes del area.
VI. Las demas que sean encomendadas por el Auditor Especial.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:
- Recibir instrucciones, proporcionar informacion vy
Unidades Administrativas coordinar actividades.
- Transmitir instrucciones, solicitar informacién y coordinar
actividades.

- Gestion de tramites administrativos.
- Recepcion, despacho y archivo de oficios de competencia
del area.
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EXTERNAS: MOTIVO:
- Recepcidn y atencién de ingreso de visitantes de las
Visitantes en General areas de la Auditoria Financiera.
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Perfil de Puesto del Titular de la Auditoria Especial al Desempeiio

NOMBRE DEL 17| AR DE LA AUDITORIA ESPECIAL AL DESEMPENO
PUESTO:
DATOS GENERALES
AREA: Auditoria Especial al Desempefio
PUESTO AL
QUE Auditor/ra Superior
REPORTA:
PUESTO AL
QUE Titular de la Direccién de Auditoria al Desempeiio
SUPERVISA:
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a

desempenar.
EXPERIENCIA: Tres afos en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempefar
OTROS: - Tener cuando menos, treinta afos cumplidos al dia de la
designacion;
- Poseer, al dia del nombramiento, titulo y cédula profesional de
licenciatura, expedidos por autoridad o institucion legalmente
facultada para ello, y
- Contar al momento de su designaciéon con una experiencia de al
menos tres afos en la Administracion Publica, referentemente en el
control, manejo o fiscalizacion de recursos publicos.

DESCRIPCION GENERICA

Verificar que las auditorias al desempefio se ajusten a los procedimientos y directrices
legales y normativas, tanto del ambito local como federal; con el objetivo de verificar que
los entes publicos operen de acuerdo con los principios de economia, eficiencia y eficacia,
y en su caso identificando areas de mejora; funcién que involucra desde la planeacion,
ejecucion, seguimiento e informe de la funcién de fiscalizacién, en términos de la ley de la
materia.

ATRIBUCIONES GENERALES SIN PERJUICIO DE SU EJERCICIO
DIRECTO POR EL AUDITOR/RA SUPERIOR

I. Requerir a los sujetos de fiscalizacion, a terceros y a cualquier entidad o persona
fisica o moral, publica o privada, la informacién relacionada con la documentacion
justificativa y comprobatoria del ejercicio de recursos publicos a fin de realizar la
funcién de fiscalizacion;

Il. Solicitar, obtener y tener acceso a toda la informacién y documentacion, que a su
juicio sea necesaria para llevar a cabo la auditoria correspondiente, sin importar el
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caracter de confidencial o reservado de la misma, en poder de los sujetos
fiscalizables, los érganos internos de control estatales y municipales, los auditores
externos de los sujetos fiscalizables, fideicomisos u otras figuras del sector financiero,
y las autoridades hacendarias;

Designar al personal auditor encargado de practicar las visitas, inspecciones y
auditorias a su cargo;

Suscribir los informes individuales de las auditorias ordinarias que realicen, asi como
los informes especificos preliminares e informes especificos que les correspondan
segun la materia de su especialidad y el objeto de la revision;

Emitir opiniones técnicas de las consultas que le formulen al Auditor/ra Superior y las
diversas unidades administrativas de la institucion, asi como aquellas que les
formulen los Entes Publicos;

Remitir a la Direccién Investigadora los expedientes de auditoria que contengan los
informes individuales definitivos con toda la documentacién y comprobacion
necesaria para soportarlos y demas documentos que acrediten el inicio, desarrollo y
conclusiones de los trabajos de la auditoria, para que, en su caso, se promuevan las
responsabilidades que haya lugar. Debiendo complementar la informacién cuando
asi le sea requerido.

ATRIBUCIONES GENERALES

Formular y proponer al Auditor/ra Superior el Programa Anual de Auditorias para la
fiscalizacion de la Cuenta Publica, asi como la Matriz de Indicadores para
Resultados; para tal efecto, asumiran el modelo, criterios o lineamientos que
determine el Auditor/ra Superior a través de la Coordinacién General de Planeacion;

. Organizar, aprobar y supervisar en el ambito de su competencia, los procesos de

auditoria, correspondientes a la rama de su especialidad de conformidad con los
programas anuales aprobados;

. Presentar un informe trimestral al Auditor/ra Superior de sus trabajos y actividades

realizadas en ese periodo;

Suscribir los documentos que se generen en el proceso de fiscalizacion, hasta la
notificacién del informe individual definitivo o especifico, segun corresponda; los
instrumentos necesarios para el ejercicio de sus atribuciones, asi como aquellos que
le sean delegados o le correspondan por suplencia;

Coadyuvar con las demas unidades administrativas, para incrementar la eficiencia
en el proceso de fiscalizacion y realizar conjuntamente en su caso, auditorias
integrales;

Dar cuenta al Auditor/ra Superior del despacho de los asuntos de su competencia,
asi como de los programas cuya coordinacion se les hubiere asignado;

Coordinar la planeacién, programacion y ejecucion de los programas aprobados por
el Auditor/ra Superior, asi como las actividades de las direcciones a su cargo, de la
Unidad de Auditoria Especifica en las auditorias que les corresponda intervenir por
Razén de la materia de su especialidad, y la elaboracién de los analisis tematicos
que sirvan de insumos para la preparacion del Informe General,

Designar a las y los auditores encargados de practicar las auditorias a su cargo;,
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. Coordinar y supervisar las auditorias practicadas por las direcciones auditoras a su

cargo, asi como las auditorias especificas realizadas en conjunto con la Unidad de
Auditoria Especifica, y mantener informado al Auditor/ra Superior sobre el desarrollo
de sus actividades;

Participar en la actualizacion del marco normativo general y de los criterios para la
fiscalizacion de la Cuenta Publica, a cargo de la Auditoria Superior del Estado, asi
como de las demas reglas, lineamientos, directrices, estandares y cualquier otra
disposicién de caracter interno;

Supervisar que se integre la documentaciéon necesaria para soportar las acciones
legales que procedan, como resultado de las irregularidades que se detecten en las
auditorias que se practiquen;

Supervisar que se obtenga durante el desarrollo de las auditorias copia de los
documentos que tenga a la vista y certificarlas, cuando asi se requiera, mediante
cotejo. Igualmente podra expedir copias certificadas de las constancias que obren en
sus archivos, con las limitaciones que sefialan los ordenamientos juridicos en materia
de reserva, confidencialidad, secrecia y de acceso a la informacién publica
gubernamental;

Remitir al Auditor/ra Superior, los Informes Individuales Definitivos e Informes
Especificos por conducto de la Coordinacion General de Planeacion para su
presentacion a la Comision de Hacienda, Cuenta Publica y Presupuesto del
Congreso;

Coordinar el seguimiento de las recomendaciones ante los sujetos fiscalizables para
propiciar practicas de buen gobierno;

Desempeiiar las comisiones que el Auditor/ra Superior les encomiende y mantenerlo
informado sobre el desarrollo de sus actividades;

. Vigilar el cumplimiento de la normativa aplicable al funcionamiento de las direcciones

a su cargo y en su caso, proponer al Auditor/ra Superior las modificaciones que
estimen convenientes;

Proponer al Auditor/ra Superior a través del ICADEFIS, los programas y cursos de
formacién y capacitacion para elevar el nivel técnico y profesional del personal que
tengan adscrito;

Promover y dar seguimiento a la imposicién de las sanciones que procedan al
personal de su adscripcion, cuando incurran en responsabilidades administrativas,
civiles o penales en el desempefio de sus funciones;

. Coordinarse entre si y con las y los titulares de las Direcciones Generales de Asuntos

Juridicos, y de Administracion, para el mejor desempefio de sus atribuciones;
Asistir y participar en los comités, comisiones o grupos de trabajo que les
correspondan dentro del ambito de su competencia;

Hacer del conocimiento al Auditor/ra Superior o a la persona titular de la Direccion
Investigadora de la Direccién General de Asuntos Juridicos, en el ambito de su
competencia de los actos u omisiones que impliquen alguna irregularidad o conducta
ilicita derivadas de la fiscalizacién superior, asi como las relativas a las actividades y
obligaciones propias del encargo o del area de adscripcion de las y los servidores
publicos;
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Imponer multas a los servidores publicos, personas fisicas o morales, publicas o

privadas que no atiendan los requerimientos realizados en el ejercicio de sus
funciones, en los términos y con las salvedades que establece la Ley de Fiscalizacion
y Rendicion de Cuentas del Estado de Nayarit; y

XXIII.

Las demas, que en el ambito de su competencia les establezcan las disposiciones

juridicas aplicables o las que le encomiende el Auditor/ra Superior.
PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO
MOTIVO:

INTERNAS:
Auditoria Superior
Director

Jefes de departamento

Auditores

Direccion General de
Administracion
Coordinacion General de
Planeacion

Direccion General de
Asuntos Juridicos
ICADEFIS

Auditoria Especial
Financiera y Auditoria

Especial de Obra Publica

Informe de los avances en la ejecucion de las auditorias
asignadas, presentacion de informes trimestrales de
actividades realizadas, asi como presentacion de
informacién de requerimientos especificos y revision de
los trabajos.

Permanente comunicacion para el reporte de las
actividades de la Auditoria Especial, asi como para
informar sobre el cumplimiento de metas y objetivos
establecidos.

Permanente comunicacion sobre los avances en la
ejecucion de las auditorias asignadas, asi como la
revision de los trabajos presentados.

Supervision, asesoria, analisis y seguimiento de
actividades

Permanente comunicacién y coordinacion para la
obtencion de material, equipo e insumos necesarios para
el desarrollo de las actividades administrativas y de
auditoria, asi como de apoyo para entrega de
correspondencia oficial a dependencias de |la
Administracion Publica.

Presentacion de la propuesta del Programa Anual de
Auditorias, asi como de la Matriz de Indicadores para
Resultados, y fichas técnicas; y remision de los
proyectos de Informe Individual Preliminar y del Informe
Individual Definitivo.

Asesoria juridica en los estudios, proyectos e
investigaciones, etc. que se requieren en el desempeno
de las atribuciones.

Requerimientos y participacion en actividades de
capacitacién a los entes.

Coadyuvancia, planeacion, seguimiento
establecimiento de criterios para la fiscalizacion.

y
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Perfil de Puesto del Titular de la Direccion de Auditoria al Desempeno

Norer-PEL TITULAR DE LA DIRECCION DE AUDITORIA AL DESEMPERO
DATOS GENERALES

AREA: Auditoria Especial al Desempefio

PUESTO AL

QUE Titular de la Auditoria Especial al Desempefio

REPORTA:

PUESTO AL Titular del Departamento de Auditoria al Desempeno a Poderes del

QUE

Estado y Organismos Paraestatales y Auténomos.

SUPERVISA: Titular del Departamento de Auditoria al Desempefio a Municipios.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a

desempenar.

EXPERIENCIA: Dos ainos en el desarrollo de actividades relacionadas con las

atribuciones conferidas al cargo a desempenar.

OTROS: - Usuario del paquete Windows y equipo de cémputo, habilidad en

comunicacion verbal y escrita, capacidad de analisis;

- Conocimientos en procesos de auditoria, gestion publica
presupuesto basado en resultados y sistema de evaluacion al
desempefio.

DESCRIPCION GENERICA

Evaluar el desempefio de la Administracion Publica Estatal, Municipal y de Organismos
Paraestatales y Auténomos.

[I.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Planear y programar las actividades correspondientes a la direccién a su cargo, de
acuerdo con las disposiciones normativas aplicables y someter a la consideracion
de su superior/ra jerarquico/ca;

Proporcionar, conforme a sus atribuciones, la informacién, documentacioén, datos,
informes y asesorias 0 cooperaciéon técnica que les sean requeridos por su
superior/ra jerarquico/ca;

Proponer a su superior/ra jerarquico/ca la aplicacién de los mecanismos de
coordinacion, programacion, control, evaluacion y de mejoramiento de la eficiencia
operativa y funcional del area a su cargo, tanto en el ambito interno como hacia el
resto de las areas de la Auditoria Superior del Estado;

Participar en los términos definidos por los documentos normativos generales de la
Auditoria Superior del Estado y los particulares de cada direccion, en los procesos
de planeacion y desarrollo de la Matriz de Indicadores para Resultados, y en su
caso, del Programa Anual de Auditorias;
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Supervisar que las auditorias consideradas en el Programa Anual de Auditorias, asi
como las Especificas realizadas a los sujetos fiscalizables, se ejecuten en apego a
las Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion,
legislacion aplicable y acorde con los manuales de organizacion y de
procedimientos;

Supervisar y presentar a consideracion de su superior/ra jerarquico/ca, el proyecto
de Informes Individuales e Informes Especificos, en que se establecen las
recomendaciones y observaciones que, en el ambito de su competencia, se deban
formular a los sujetos fiscalizados;

Supervisar el seguimiento de las recomendaciones ante las entidades fiscalizadas,
para propiciar practicas de buen gobierno; y en coordinacién con la Unidad de
Auditoria Especifica, supervisar el seguimiento a las recomendaciones sefaladas
en el Informe Especifico;

Requerir a los sujetos fiscalizados, la informacion y documentacion, que sea
necesaria para la ejecucion de las auditorias;

Hacer del conocimiento de su superior/ra jerarquico/ca en el ambito de su
competencia de los actos u omisiones que impliquen alguna irregularidad o
conducta ilicita derivadas de la fiscalizacion superior, asi como las relativas a las
actividades y obligaciones propias del encargo o del area de adscripcion de las y
los servidores publicos;

Elaborar y proponer a su superior/ra jerarquico/ca los manuales de naturaleza
especifica del area;

Colaborar con la Coordinacién de Archivos para el tramite y baja documental de los
archivos correspondientes a su unidad administrativa, de conformidad con las leyes
aplicables; y

Expedir copias certificadas de los documentos que se obtengan y generen derivado
del ejercicio de sus atribuciones, con las limitaciones que sefalan las disposiciones
juridicas en materia de reserva, confidencialidad, secrecia y de acceso a la
informacién publica gubernamental; y

Las demas, que en el ambito de su competencia les establezcan las disposiciones
juridicas aplicables y las que le encomiende su superior/ra jerarquico/ca o el
Auditor/ra Superior

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:
Auditor Especial al - Reporte de las actividades de la Direccion, asi como del
Desempeno cumplimiento de metas y objetivos establecidos.

Coordinacién General de - Conocer los lineamientos relacionados con los Informes
Planeacion Individuales y Especificos; atender los comentarios

derivados de la revision de los Informes Individuales y

Direccion de  Auditoria Especificos;
Financiera
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Direccion de Obra Publica

Direccion General de
Asuntos Juridicos

EXTERNAS:
H. Congreso del Estado
Poderes del Estado

Organismos Paraestatales
y Autbnomos

Municipios

- Coadyuvar; requerir y proporcionar informacién y
documentacién en la planeacion y ejecucion de
auditorias;

- Marco Juridico de la Administracion Publica
MOTIVO:

Informacion relacionada a los siguientes aspectos
- Cuenta Publica

- Estados Financieros

- Cierres Presupuestales

- Normatividad Interna

- Presupuesto Basado en Resultados

- Metodologia del Marco Ldgico

- Matriz de Indicadores

- Fondos Federales asignados
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Perfil de Puesto del Titular del Departamento de Auditoria al Desempeno
a Poderes y Paraestatales y Auténomos

NOMBRE DEL  TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA AL DESEMPENO

PUESTO: A PODERES Y PARAESTATALES Y AUTONOMOS
DATOS GENERALES
AREA: Auditoria Especial al Desempefio
PUESTO AL
QUE Titular de la Direccion de Auditoria al Desempefio
REPORTA:
PUESTO AL
QUE Titular del Departamento de Auditoria al Desempefio a Municipios
SUPERVISA:
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a
desempenar.

EXPERIENCIA: Un afo en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempenar.
OTROS: - Usuario del paquete Windows y equipo de cémputo, capacidad de
analisis;
- Conocimientos en procesos de auditoria, gestiéon publica,
presupuesto basado en resultados y sistema de evaluacion al
desempeno.

DESCRIPCION GENERICA

Participar en la revisién y supervision en la planeacion, ejecucion y elaboracién de informes
individuales y especificos de las Auditorias Especificas y las establecidas en el Programa
Anual de Auditorias del area de Poderes del Estado, Organismos Paraestatales y
Auténomos, evaluando la congruencia, eficacia, eficiencia, economia, calidad e impacto
socioeconomico de los programas gubernamentales, politicas, objetivos, estrategias y
metas, conforme a los lineamientos y normas establecidas para ello.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I.  Participar en la programacion de actividades que deberan incluirse en los programas
del area;

Il.  Acordar con el director de area respectivo, la ponderacién del orden y prioridad de
atencion de las actividades programadas para el departamento;

lll.  Participar en los términos definidos en los documentos normativos generales de la
Auditoria Superior del Estado y los particulares de cada direccion, en los procesos
de planeacién y desarrollo del Programa Anual de Auditorias para la Fiscalizacion
de la Cuenta Publica;
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Coordinar y participar en la revision, andlisis y evaluaciéon de la informacion y
documentacién proporcionada con motivo de la planeacién y desarrollo de las
auditorias;

Coordinar y participar en el desarrollo de las auditorias, para las cuales sean
comisionados, en apego a las Normas Profesionales de Auditoria del Sistema
Nacional de Fiscalizacién, legislaciéon aplicable y acorde con los manuales de
Organizacién y Procedimientos;

Revisar y coadyuvar que el personal auditor a su cargo asignado a la auditoria, haya
recabado la documentaciéon original o copia certificada que soporte las
observaciones o recomendaciones determinadas;

Coordinar y revisar la integraciéon de los expedientes de las auditorias practicadas,
para su archivo y salvaguarda, de acuerdo con las disposiciones juridicas
aplicables;

Coordinar y revisar la elaboraciéon, asi como someter a consideracion de su
superior/ra jerarquico/ca, los proyectos de informes individuales, en que se
establecen las recomendaciones y observaciones que, en el ambito de su
competencia, se deban formular a los sujetos fiscalizables;

Hacer del conocimiento de su superior/ra jerarquico/ca en el ambito de su
competencia de los actos u omisiones que impliquen alguna irregularidad o
conducta ilicita derivadas de la fiscalizacion superior, asi como las relativas a las
actividades y obligaciones propias del encargo o del area de adscripcién de las y
los servidores publicos;

Coordinar y revisar el seguimiento y conclusién de las recomendaciones ante los
sujetos fiscalizables para propiciar practicas de buen gobierno;

Proporcionar conforme a sus atribuciones, la informacién, documentacion, datos,
informes y asesorias o cooperaciéon técnica que les sean requeridas por su
superior/ra jerarquico/ca;

Elaborar y proponer a su superior/ra jerarquico/ca los manuales de naturaleza
especifica del area;

Utilizar las herramientas informaticas proporcionadas por la institucion para el
desarrollo de los trabajos de auditoria; y

Las demas que en el ambito de su competencia les establezcan las disposiciones
juridicas aplicables, les encomienden sus superiores jerarquicos o el Auditor/ra
Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:

- Participar en la programacion de actividades que

Director de Auditoria al deberan incluirse en los programas del area.
Desempefio - Acordar con el director de area respectivo, la

ponderacion del orden y prioridad de atencion de las
actividades programadas para el departamento.

- Informacién necesaria para el desahogo de las
auditorias que otras areas hayan solicitado.
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Diversas Direcciones y - Planear estrategias conjuntas con la finalidad de

Jefaturas de la Auditoria distribuir cargas de trabajo.

Superior del Estado de - Participar en cursos de capacitacién y adiestramiento

Nayarit respecto a las auditorias.

EXTERNAS: MOTIVO:

Sujetos Fiscalizables - Aclaracion de dudas respecto a la informacion
solicitada.

- Aclaracion respecto a los resultados de la auditoria

- Capacitaciones
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Perfil de Puesto del Titular del Departamento de Auditoria al Desempenio
a Municipios

NOMBRE DEL  TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA AL DESEMPENO
PUESTO: A MUNICIPIOS

DATOS GENERALES
AREA: Auditoria Especial al Desempefio
PUESTO AL
QUE Titular de la Direccién de Auditoria Especial al Desempeno
REPORTA:
PUESTO AL
QUE Auditores al Desempefio
SUPERVISA:
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a
desempenfiar.

EXPERIENCIA: Un aino en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempenar.

OTROS: - Usuario del paquete Windows y equipo de computo, capacidad de
analisis;
- Conocimientos en procesos de auditoria, gestion publica,
presupuesto basado en resultados y sistema de evaluacion al
desempenio.

DESCRIPCION GENERICA

Participar en la supervision de la ejecucion de las auditorias establecidas en el Programa
Anual de Auditorias del area de Poderes del Estado, Organismos Paraestatales y
Autonomos, sus dependencias descentralizadas evaluando la congruencia, eficacia,
eficiencia, economia, calidad e impacto socioeconémico de los programas
gubernamentales, politicas, objetivos, estrategias y metas, conforme a los lineamientos y
normas establecidas para ello.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I.  Participar en la programacion de actividades que deberan incluirse en los programas
del area;

Il.  Acordar con el director de area respectivo, la ponderacion del orden y prioridad de
atencion de las actividades programadas para el departamento;

[ll.  Participar en los términos definidos en los documentos normativos generales de la
Auditoria Superior del Estado y los particulares de cada direccion, en los procesos
de planeacion y desarrollo del Programa Anual de Auditorias para la Fiscalizacion
de la Cuenta Publica;
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Coordinar y participar en la revisién, andlisis y evaluacién de la informacién y
documentacion proporcionada con motivo de la planeaciéon y desarrollo de las
auditorias;

Coordinar y participar en el desarrollo de las auditorias, para las cuales sean
comisionados, en apego a las Normas Profesionales de Auditoria del Sistema
Nacional de Fiscalizacion, legislaciéon aplicable y acorde con los manuales de
Organizacion y Procedimientos;

Revisar y coadyuvar que el personal auditor a su cargo asignado a la auditoria, haya
recabado la documentacion original o copia certificada que soporte las
observaciones o recomendaciones determinadas;

Coordinar y revisar la integracion de los expedientes de las auditorias practicadas,
para su archivo y salvaguarda, de acuerdo con las disposiciones juridicas
aplicables;

Coordinar y revisar la elaboracion, asi como someter a consideracion de su
superior/ra jerarquico/ca, los proyectos de informes individuales, en que se
establecen las recomendaciones y observaciones que, en el ambito de su
competencia, se deban formular a los sujetos fiscalizables;

Hacer del conocimiento de su superior/ra jerarquico/ca en el ambito de su
competencia de los actos u omisiones que impliquen alguna irregularidad o
conducta ilicita derivadas de la fiscalizacién superior, asi como las relativas a las
actividades y obligaciones propias del encargo o del area de adscripcion de las y
los servidores publicos;

Coordinar y revisar el seguimiento y conclusién de las recomendaciones ante los
sujetos fiscalizables para propiciar practicas de buen gobierno;

Proporcionar conforme a sus atribuciones, la informacién, documentacion, datos,
informes y asesorias o cooperacion técnica que les sean requeridas por su
superior/ra jerarquico/ca;

Elaborar y proponer a su superior/ra jerarquico/ca los manuales de naturaleza
especifica del area;

Utilizar las herramientas informaticas proporcionadas por la institucion para el
desarrollo de los trabajos de auditoria; y

Las demas que en el ambito de su competencia les establezcan las disposiciones
juridicas aplicables, les encomienden sus superiores jerarquicos o el Auditor/ra
Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:
Director de Auditoria al - Participar en la programacién de actividades que
Desempeno deberan incluirse en los programas del area.

- Acordar con el director de area respectivo, la
ponderacién del orden y prioridad de atencién de las
actividades programadas para el departamento.

Diversas  Direcciones 'y - Informacién necesaria para el desahogo de las
Jefaturas de la Auditoria Auditorias que otras areas hayan solicitado.
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Superior del Estado de - Planear estrategias conjuntas con la finalidad de
Nayarit distribuir cargas de trabajo.
- Participar en cursos de capacitacion y adiestramiento
respecto a las Auditorias y otros.
- Participar en reuniones de trabajo, con la finalidad de
informar avances o participar en actividades
encomendadas del entorno de las Auditorias.

EXTERNAS: MOTIVO:

- Aclaracion de dudas respecto a la informacion
Sujetos Fiscalizables solicitada.

- Aclaracién respecto a los resultados de la auditoria

- Capacitaciones
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Perfil de Puesto de Auditor de Auditoria Especial al Desempeno

NOMBRE DEL

PUESTO: AUDITOR DE AUDITORIA AL DESEMPENO
DATOS GENERALES

AREA: Auditoria Especial al Desempefio

PUESTO AL Titular de la Direccién de Auditoria al desempefio

QUE Titular del Departamento de Auditoria al Desempefio a Poderes del
REPORTA: Estado y a Organismos Paraestatales Auténomos

Titular del Departamento de Auditoria al Desempefio a Municipios
PUESTO AL
QUE N/A
SUPERVISA:

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a

desempenar.

EXPERIENCIA: En el desarrollo de actividades relacionadas con las atribuciones

conferidas al cargo a desempenar.

OTROS: - Minima: Manejo de paqueteria office, trabajo en equipo, habilidad en

comunicacion verbal y escrita, capacidad de analisis
- Ideal: Conocimientos en procesos de auditoria y gestion publica
basada en resultados

DESCRIPCION GENERICA

Analizar los procedimientos de auditoria, detectar los hallazgos competentes al Sujeto
Fiscalizable para finalmente generar un informe basado en resultados competentes al
desempeno.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Elaborar la planeacién de las auditorias, para las cuales fueron designados por su
superior/ra jerarquico/ca;

Ejecutar las auditorias para las cuales sean comisionados, en apego a las Normas
Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacién, legislacion
aplicable y acorde con los manuales de organizacion y de procedimientos;

Revisar y evaluar la informacion y documentaciéon que se proporcione en la practica
de las auditorias, misma que quedara bajo su resguardo, debiendo recabar y
elaborar los papeles de trabajo correspondiente a cada auditoria;

Utilizar las herramientas informaticas proporcionadas por la institucion para el
desarrollo de los trabajos de auditoria;

Elaborar y someter a la consideracién de su superior/ra jerarquico/ca, el proyecto
de informes individuales con apego a los lineamientos en que se establecen las
recomendaciones y observaciones que, en el ambito de su competencia, se deban
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formular a los sujetos fiscalizables, debiendo recabar, integrar y presentar a su
superior/ra jerarquico/ca, la documentacién soporte para ejercitar las acciones
legales que procedan;

Integrar, organizar y en su caso, realizar la devolucién de la informacion y
documentacion proporcionada por el sujeto fiscalizado;

Integrar, organizar, clasificar, archivar y salvaguardar, de acuerdo a las
disposiciones aplicables, los expedientes de las auditorias en las que participen, con
los papeles de trabajo, cédulas de observaciones y la documentacion que se derive
de las mismas;

Elaborar el seguimiento y conclusion de las recomendaciones sefialadas ante los
sujetos fiscalizables para propiciar practicas de buen gobierno;

Hacer del conocimiento de su superior/ra jerarquico/ca en el ambito de su
competencia de los actos u omisiones que impliquen alguna irregularidad o
conducta ilicita, debiendo recabar, integrar y presentar la documentacion soporte
para ejercitar las acciones legales que procedan con motivo de la fiscalizacion
superior; y

Las demas, que en el ambito de su competencia les establezcan las disposiciones
juridicas aplicables, les encomiende su superior/ra jerarquico/ca o el Auditor/ra
Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:

Auditoria Especial al - Gestiones administrativas, situaciéon que guarda el proceso
Desempeno de auditoria.

Direccion de la Auditoria - Revisién de los hallazgos, supervision del proceso de
Especial al Desempeno auditoria.

Departamentos  de  la - Informe sobre avances, asesoria, orientacion y solucién de
Auditoria Especial al problemas.

Desempeno

- Experiencia y manejo de informacion.

Auditoria  Especial de

I/;ug:ftoria Financiera y Obra _ contribucion en el proceso de auditoria integral.
ublica

Direccion General de
Administracion

Coordinacion General de
Planeacion

- Gestion de controles administrativos (asistencia,
incapacidades, etc.).

- Informacioén de los lineamientos para la elaboracion de
proyectos de informes individuales y especificos.

- Asesoria juridica en materia de auditoria y fiscalizacién.
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Direccion  General de - Participacién en actividades de capacitacion
Asuntos Juridicos

ICADEFIS
EXTERNAS: MOTIVO:
Sujetos Fiscalizables - Participar en temas laborales que correspondan dentro del

ambito de competencia, cuando sea requerido por el
superior jerarquico.

139



¥ ASEN

SUPE

NAYARIT

Perfil de Puesto del Asistente al Desempeno

NOMBRE DEL

PUESTO: ASISTENTE

DATOS GENERALES

AREA: Auditoria Especial al Desempefio
PUESTO AL

QUE Auditor Especial al Desempefio
REPORTA:

PUESTO AL

QUE N/A

SUPERVISA:

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Educacion Basica
EXPERIENCIA: En el desarrollo de actividades relacionadas con las atribuciones
conferidas al cargo a desempeniar.

OTROS: - Usuario de paqueteria Windows y equipo de cdmputo, relaciones
publicas, capacidad de organizacién documental.

DESCRIPCION GENERICA

Brindar apoyo directo al director general de Evaluacion al Desempefo y al personal del
area en actividades administrativas y de organizacién documental.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I. Gestiéon de recursos materiales, econémicos y demas que se requieran para el
funcionamiento del area de evaluacion al desempefio.
Il. Recepcion, redaccién, despacho, y archivo de oficios de competencia del area.
lll.  Clasificacion, organizacién y control de documentos del area.
IV. Atencion de la extension telefénica del area.
V. Recepcién y canalizacion de visitantes al area.
VI. Las demas que sean encomendadas por el director general.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:

- Recibir instrucciones, proporcionar informacién y coordinar
Auditor Especial al actividades. /
Desempefio - Transmitir instrucciones, solicitar informacién y coordinar /-
. actividades. [
Areas Administrativas - Para entrega de requisiciones y oficios. 1

- Coordinacion de distintas tareas y encomiendas.
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Perfil de Puesto del Director General De Asuntos Juridicos

NOMBRE DEL  1iTuLAR DE LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

PUESTO:
DATOS GENERALES
AREA: Direccion General de Asuntos Juridicos
PUESTO AL
QUE Auditor Superior de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit
REPORTA:
PUESTO AL Titular de la Direcciéon Contenciosa
QUE Titular de la Direccién Investigadora

SUPERVISA: Titular de la Direccion Sustanciadora
Titular de la Coordinacion de Notificaciones

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de Licenciatura en Derecho.

EXPERIENCIA: Dos afos en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempenar.

OTROS: Los requisitos para el nombramiento de las y los titulares de las
unidades administrativas, se ajustaran a lo dispuesto en la Ley de
Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Nayarit, en este
Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit y en
el presente Manual de Organizacién de la Auditoria Superior del Estado
de Nayarit, debiendo sujetarse a las plazas, recursos y disposiciones
determinadas en el presupuesto de egresos vigente.

Son requisitos para su nombramiento, los siguientes:

|. Ser mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos, sin tener
antes o durante el encargo la doble nacionalidad;

Il. Haber residido en el Estado durante los ultimos tres anos, salvo
el caso de ausencia en servicio de la Republica o del Estado;

lll. Tener cuando menos, treinta afos cumplidos al dia de la
designacion;

IV. Poseer al dia del nombramiento, titulo y cédula profesional en
las areas contables, econdémico-administrativas, juridicas,
financieras, de obra publica o infraestructura para los perfiles afines,
expedido por autoridad o institucion facultada para ello, y con una
antigledad minima de cinco anos;
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V. Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito
que amerite pena corporal de mas de un afo de prision; pero si se
tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que
lastime seriamente la buena fama en el concepto publico,
inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la pena;

VI. No haber sido Gobernador, Magistrado, Fiscal General, miembro
del Consejo de la Judicatura, Senador, Diputado Federal o Local,
Presidente, Regidor, Sindico o dirigente de algun partido politico, ni
haber sido postulado para cargo de eleccion popular en el afno
inmediato a la propia designacion;

VII. No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro de
algun culto religioso, a menos que se separe conforme a lo
establecido en la Constitucion General y la ley de la materia, y;

VIIIL. Contar al momento de su designacion con una
experiencia de al menos tres afos en la Administracion Publica,
preferentemente en el control, manejo o fiscalizacién de recursos
publicos.

Los requisitos para la designacion del resto de la estructura
organica se determinaran en el Manual de Organizacion de la
Auditoria Superior del Estado, pero invariablemente todo el
personal que participe directamente en el proceso de fiscalizacion o
de responsabilidades administrativas, debera contar con titulo y
cédula profesional y preferentemente experiencia en el manejo,
administracién o auditoria de recursos publicos.

DESCRIPCION GENERICA

Dirigir las actividades contenidas en el Programa Operativo Anual (POA) y en la Matriz de
Indicadores para Resultados (MIR), asi como las previstas por el Reglamento Interior de
la Auditoria Superior del Estado de Nayarit.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Representar a la Auditoria Superior del Estado y a sus unidades administrativas
en los juicios, recursos y demas procedimientos en los que sean parte, sin perjuicio
del ejercicio directo del Auditor/ra Superior;

Asesorar juridicamente al Auditor/ra Superior y a las diversas unidades
administrativas de la Auditoria Superior del Estado;
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Emitir opinién técnica de las consultas que le formulen al Auditor/ra Superior y a
las diversas unidades administrativas, asi como aquellas que les formulen los
Entes Publicos;

Formular y proponer al Auditor/ra Superior la Matriz de Indicadores para
Resultados que contenga los objetivos de sus programas, asi como sus
indicadores de desempefio, para tal efecto, asumird el modelo, criterios o
lineamientos que determine el Auditor/ra Superior a través de la Coordinacion
General de Planeacion;

Presentar un informe trimestral al Auditor/ra Superior sobre el ejercicio de sus
atribuciones, consolidando ademas la informacién relacionada de la Direccion
Contenciosa, la Direccion Investigadora y la Direcciéon Substanciadora;

Aportar la informacién que le corresponda para formular el proyecto de
presupuesto anual de la Auditoria Superior del Estado, asi como integrar la
informacién correspondiente a las direcciones y areas administrativas a su cargo;
Elaborar los acuerdos mediante los cuales el Auditor/ra Superior delegue sus
atribuciones a las y los servidores publicos subalternos;

Instruir, substanciar y resolver el recurso de reconsideracion que se interponga en
contra de las multas impuestas por la Auditoria Superior del Estado y sus unidades
administrativas;

Solicitar a la autoridad competente la aplicacion del procedimiento administrativo
de ejecucion para el cobro de los resarcimientos, indemnizaciones, asi como
sanciones y medidas de apremio pecuniarias impuestas por la Auditoria Superior
del Estado y sus unidades administrativas, y dar seguimiento a su cobro vy
ejecucion;

Expedir copias certificadas de documentos que obren en los archivos de la
Direccidn, con las limitaciones que sefialan las disposiciones juridicas en materia
de reserva, confidencialidad, secrecia y de acceso a la informacién publica
gubernamental;

Supervisar a las Direcciones Contenciosa, Investigadora y Substanciadora, asi
como a la Coordinacién de Notificaciones;

Llevar un registro de las y los servidores publicos, particulares, personas fisicas o
morales, publicas o privadas, sancionadas por resolucién definitiva firme dictada
por las autoridades resolutoras de la entidad federativa, a través del procedimiento
para el fincamiento de responsabilidades a que hace referencia la Ley de la
materia; para lo cual, previamente se estableceran mecanismos de coordinacion
que permitan la obtencién de dicha informacion, sin perjuicio del sistema que para
tal efecto se implemente en la Plataforma Digital del Sistema Local Anticorrupcion;
Notificar los actos emitidos por la Auditoria Superior del Estado y sus unidades
administrativas, por conducto del personal habilitado para tal efecto;

Establecer, de estimarlo pertinente, los manuales y mecanismos para la mejora
operativa de la Direccion General de Asuntos Juridicos y sus areas
administrativas;

144



NA SUPER

m) ASEN

TADO DE NAYARIT

XV. Colaborar con la Coordinacion de Archivos para el tramite y baja documental de
los archivos correspondientes al area administrativa, de conformidad con las leyes
aplicables; y

XVI. Las demas que en el ambito de su competencia le establezcan las disposiciones
juridicas o le instruya el Auditor/ra Superior

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:

Auditoria Superior - Asesorar y representar a la Auditoria Superior del Estado y
sus unidades administrativas en los juicios, recursos y

Coordinacién General de demas procedimientos en los que sean parte.

Planeacion

S _ - Formular y proponer al Auditor/ra Superior la Matriz de

Coordinacién de Archivos Indicadores para Resultados a través de la Coordinacion
General de Planeacion;

Auditoria Especial

Financiera - Presentar el Informe Trimestral al Auditor/ra Superior sobre
el ejercicio de sus atribuciones;

Auditoria Especial de Obra

Pablica - Colaborar con la Coordinacién de Archivos para el tramite

o ) y baja documental de los archivos correspondientes al area
Auditoria  Especial al zgministrativa.

Desempeno

EXTERNAS: MOTIVO:

Entes publicos - Emitir opinién técnica de las consultas que le formulen al
Auditor/ra Superior y a las diversas unidades

Secretaria de administrativas, asi como aquellas que les formulen los

Administracién y Finanzas Entes Puablicos;

Autoridades resolutoras - Solicitar a la Secretaria de Administracién y Finanzas la
aplicacién del procedimiento administrativo de ejecucion
Organos Jurisdiccionales para el cobro de los resarcimientos, indemnizaciones, asf

como sanciones y medidas de apremio impuestas por la
Auditoria Superior del Estado y sus unidades
administrativas;

- Llevar el registro de las y los servidores publicos,
particulares, personas fisicas o morales, publicas o
privadas, sancionadas por resolucién definitiva firme
dictada por las autoridades resolutoras de la entidad
federativa;
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Perfil de Puesto del Titular de la Direcciéon Contenciosa

NOMBRE DEL
PUESTO:

AREA:
PUESTO AL
QUE
REPORTA:
PUESTO AL
QUE
SUPERVISA:

ESCOLARIDAD:

EXPERIENCIA:

OTROS:

TITULAR DE LA DIRECCION CONTENCIOSA
DATOS GENERALES

Direccidon General de Asuntos Juridicos

Titular de la Direccion General de Asuntos Juridicos

Titular del Departamento de Medios de Impugnacion

PERFIL DEL PUESTO

Titulo y cédula profesional de Licenciatura en Derecho.

Un afo en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempenar.

Los requisitos para el nombramiento de las y los titulares de las
unidades administrativas, se ajustaran a lo dispuesto en la Ley de
Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Nayarit, en este
Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit y en
el presente Manual de Organizacion de la Auditoria Superior del Estado
de Nayarit, debiendo sujetarse a las plazas, recursos y disposiciones
determinadas en el presupuesto de egresos vigente.

Son requisitos para su nombramiento, los siguientes:

.  Ser mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos, sin tener
antes o durante el encargo la doble nacionalidad;

Il. Haber residido en el Estado durante los ultimos tres afios, salvo
el caso de ausencia en servicio de la Republica o del Estado;

[ll. Tener cuando menos, treinta afios cumplidos al dia de la
designacion;

IV. Poseer al dia del nombramiento, titulo y cédula profesional en
las areas contables, econdmico-administrativas, juridicas,
financieras, de obra publica o infraestructura para los perfiles afines,
expedido por autoridad o institucion facultada para ello, y con una
antigiedad minima de cinco afos;
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V. Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito
que amerite pena corporal de mas de un afo de prision; pero si se
tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u otro que
lastime seriamente la buena fama en el concepto publico, inhabilitara
para el cargo, cualquiera que haya sido la pena;

VI.  No haber sido Gobernador, Magistrado, Fiscal General, miembro
del Consejo de la Judicatura, Senador, Diputado Federal o Local,
Presidente, Regidor, Sindico o dirigente de algun partido politico, ni
haber sido postulado para cargo de eleccion popular en el afo
inmediato a la propia designacion;

VII. No pertenecer al estado eclesidstico, ni ser ministro de algun
culto religioso, a menos que se separe conforme a lo establecido en la
Constitucion General y la ley de la materia, y;

VIIl. Contar al momento de su designacion con una experiencia de al
menos tres afos en la Administraciéon Publica, preferentemente en el
control, manejo o fiscalizacion de recursos publicos.

Los requisitos para la designacion del resto de la estructura organica
se determinaran en el Manual de Organizacién de la Auditoria Superior
del Estado, pero invariablemente todo el personal que participe
directamente en el proceso de fiscalizacion o de responsabilidades
administrativas, debera contar con titulo y cédula profesional y
preferentemente experiencia en el manejo, administraciéon o auditoria
de recursos publicos.

/ DESCRIPCION GENERICA

Dirigir las actividades previstas en el Reglamento Interior de la Auditoria Superior del
1 Estado de Nayarit.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I.  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;

Il.  Autorizar y proponer a la persona titular de la Direcciéon General de Asuntos
Juridicos, los proyectos de contestacion de demandas, alegatos, incidentes y
recursos en cualquier tipo de juicio en que las y los servidores publicos de la
Auditoria Superior del Estado sean parte por el ejercicio de sus funciones;

Ill. Autorizar y proponer a la persona titular de la Direcciéon General de Asuntos
Juridicos, los proyectos de cumplimiento de sentencias dictadas por 6rganos
jurisdiccionales, cuando hubiere causado ejecutoria una sentencia favorable al
actor o quejoso;
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Autorizar y proponer a la persona titular de la Direccion General de Asuntos
Juridicos, los proyectos de informes previos y justificados en los juicios de
amparo en los que las y los servidores publicos de la Auditoria Superior del
Estado sean sefialadas como autoridad responsable por el ejercicio de sus
funciones;

Autorizar y proponer a la persona titular de la Direccion General de Asuntos
Juridicos, los proyectos de demandas de amparo en contra de los laudos
dictados por la autoridad jurisdiccional en materia Laboral Burocratica del Estado
de Nayarit;

Recibir las multas firmes impuestas por la Auditoria Superior del Estado y sus
unidades administrativas, para su tramite ante la autoridad competente a efecto
del correspondiente cobro coactivo;

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 la Auditoria
Superior del Estado y sus unidades administrativas;

Autorizar y proponer a la persona titular de la Direccién 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;

Auxiliar a la persona titular de la Direccién 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 resoluciéon definitiva
firme, dictada por las autoridades resolutoras de la entidad federativa, a través
del procedimiento para el fincamiento de responsabilidades a que hace referencia
la Ley de la materia; debiendo verificar el adecuado registro de las sanciones;
Proveer lo necesario para garantizar el debido cumplimiento y ejecucién de las
resoluciones de los procedimientos y recursos que sean competencia de la
persona titular de la Direccién General de Asuntos Juridicos;

Elaborar y proponer a su superior/ra jerarquico/ca los manuales de naturaleza
especifica del area;

Llevar el registro y control de todos los asuntos a su cargo;

Rendir a la persona titular de la Direccidon General de Asuntos Juridicos, los
informes de actividades correspondientes respecto de las labores que se realizan
en la Direccién a su cargo;

Validar con su rubrica, todos los documentos que elabore en ejercicio de sus
funciones, o le hayan sido turnados para su revisién por el personal a su cargo;
Expedir copias certificadas de los documentos que obren en los archivos de la
Direccion, con las limitaciones que senalan las disposiciones juridicas en materia
de reserva, confidencialidad, secrecia y de acceso a la informaciéon publica
gubernamental;

. Colaborar con la Coordinacién de Archivos para el tramite y baja documental de

los archivos correspondientes al area administrativa, de conformidad con las
leyes aplicables; y
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XVIl.Las demas, que en el ambito de su competencia establezcan las disposiciones

juridicas.
PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:
Auditoria Superior del - Autorizar y proponer al titular de la Direccion General de
Estado Asuntos Juridicos, los proyectos de acuerdos,

resoluciones de procedimientos y recursos, contestacion
Direccion General de de demandas, alegatos, incidentes, cumplimientos de
Asuntos Juridicos sentencia, informes previo y justificado, demandas de

amparo en contra de laudos dictados en materia laboral
burocratica y recursos que sean de su competencia.
Auditoria Especial

Financiera - Recibir las multas firmes impuestas por la Auditoria

Superior del Estado y sus unidades administrativas, para
Auditoria Especial de Obra su tramite ante la autoridad competente a efecto del
Publica correspondiente cobro coactivo.

Auditoria Especial al Tramitar, autorizar y proponer al titular de la Direccion

Desemperio General de Asuntos Juridicos, las solicitudes de cobro
o . coactivo de los resarcimientos e indemnizaciones, asi
Coordinacion de Archivos como de las multas firmes impuestas por la Auditoria

Superior del Estado y sus unidades administrativas.

Proveer lo necesario para garantizar el debido
cumplimiento y ejecucion de las resoluciones de los
procedimientos y recursos que sean competencia de la
persona titular de la Direccion General de Asuntos
Juridicos.

- Auxiliar a la persona titular de la Direccion General de
Asuntos Juridicos el adecuado registro de sanciones.

Rendir a la persona titular de la Direccion General de
Asuntos Juridicos los informes de actividades
correspondientes.

- Colaborar con la Coordinacién de Archivos para el tramite

y baja documental de los archivos correspondientes al
area administrativa.
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EXTERNAS:

Secretaria de
Administracion y Finanzas

Entes publicos

Organos jurisdiccionales

Autoridades resolutoras
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MOTIVO:

- Autorizar los proyectos de contestacion de demandas,
alegatos, incidentes, cumplimientos de sentencia, informes
previo y justificado, demandas de amparo en contra de
laudos dictados en materia laboral burocratica y recursos
que sean de su competencia.

- Tramitar ante la autoridad competente las solicitudes 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.

- Auxiliar y verificar el adecuado registro de sanciones

firmes, dictadas por las autoridades resolutoras de la
entidad federativa.
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Perfil de Puesto del Titular del Departamento de Medios de Impugnacién.

NOMBRE DEL
PUESTO:

AREA:
PUESTO AL
QUE
REPORTA:
PUESTO AL
QUE
SUPERVISA:

ESCOLARIDAD:
EXPERIENCIA:

OTROS:

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE MEDIOS DE IMPUGNACION

DATOS GENERALES

Direccion General de Asuntos Juridicos

Titular de la Direccion Contenciosa

Asesoras y Asesores Juridicos adscritos a la Direccion Contenciosa

PERFIL DEL PUESTO

Titulo y cédula profesional de Licenciatura en Derecho.

Dos afios en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempenar.

Los requisitos para el nombramiento de las y los titulares de las
unidades administrativas, se ajustaran a lo dispuesto en la Ley de
Fiscalizacion y Rendiciéon de Cuentas del Estado de Nayarit, en este
Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit y en
el presente Manual de Organizacion de la Auditoria Superior del Estado
de Nayarit, debiendo sujetarse a las plazas, recursos y disposiciones
determinadas en el presupuesto de egresos vigente.

Son requisitos para su nombramiento, los siguientes:

Ser mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos, sin tener
antes o durante el encargo la doble nacionalidad,;

Haber residido en el Estado durante los ultimos tres afnos, salvo
el caso de ausencia en servicio de la Republica o del Estado;

Tener cuando menos, treinta afios cumplidos al dia de la
designacion;

Poseer al dia del nombramiento, titulo y cédula profesional en
las areas contables, econémico-administrativas, juridicas,
financieras, de obra publica o infraestructura para los perfiles
afines, expedido por autoridad o institucién facultada para ello,
y con una antiguedad minima de cinco anos;
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V. Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito
que amerite pena corporal de mas de un ano de prision; pero si
se tratare de robo, fraude, falsificacion, abuso de confianza u
otro que lastime seriamente la buena fama en el concepto
publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la
pena;

VI. No haber sido Gobernador, Magistrado, Fiscal General,
miembro del Consejo de la Judicatura, Senador, Diputado
Federal o Local, Presidente, Regidor, Sindico o dirigente de
algin partido politico, ni haber sido postulado para cargo de
eleccién popular en el afio inmediato a la propia designacion;

VIIl.  No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro de algun
culto religioso, a menos que se separe conforme a lo establecido
en la Constitucion General y la ley de la materia, y;

VIIl.  Contar al momento de su designacién con una experiencia de al
menos tres anos en la Administracion Publica, preferentemente
en el control, manejo o fiscalizacion de recursos publicos.

Los requisitos para la designacién del resto de la estructura organica
se determinaran en el Manual de Organizacion de la Auditoria Superior
del Estado, pero invariablemente todo el personal que participe
directamente en el proceso de fiscalizacion o de responsabilidades
administrativas, debera contar con titulo y cédula profesional y
preferentemente experiencia en el manejo, administracion o auditoria
de recursos publicos.

DESCRIPCION GENERICA

Dirigir las actividades previstas en el Reglamento Interior de la Auditoria Superior del
Estado de Nayarit.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

l. Analizar, revisar y proponer a la persona titular de la Direccion Contenciosa, los
proyectos de acuerdos y resolucion de los procedimientos y recursos que sean
competencia de la persona titular de la Direccion General de Asuntos Juridicos;

Il. Analizar, revisar y proponer a la persona titular de la Direccién Contenciosa, los
proyectos de contestaciéon de demandas, alegatos, incidentes y recursos en
cualquier tipo de juicio en que las y los servidores publicos de la Auditoria Superior
del Estado sean parte por el ejercicio de sus funciones;

Ill.  Analizar, revisar y proponer a la persona titular de la Direccién Contenciosa, los
proyectos de cumplimiento de sentencia dictadas por érganos jurisdiccionales,
cuando hubiere causado ejecutoria una sentencia favorable al actor o quejoso;
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Analizar, revisar y proponer a la persona titular de la Direccion Contenciosa, los
informes previos y justificados en los juicios de amparo en los que las y los
servidores publicos de la Auditoria Superior del Estado sean sefialadas como
autoridad responsable por el ejercicio de sus funciones;

Analizar, revisar y proponer a la persona titular de la Direccion Contenciosa, las
demandas de amparo en contra de los laudos dictados por la autoridad
jurisdiccional en materia Laboral Burocratica del Estado de Nayarit;

Revisar y proponer a la persona titular de la Direccién Contenciosa, las solicitudes
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;

Revisar y proponer a la persona titular de la Direccién Contenciosa, 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;

Proveer lo necesario para garantizar el debido cumplimiento y ejecucion de las
resoluciones de los procedimientos y recursos que sean competencia de la
persona titular de la Direccién General de Asuntos Juridicos;

Mantener depurada y actualizada la base de datos de los asuntos a su cargo,
cerciorandose que la informacion sea congruente y confiable;

Rendir a la persona titular de la Direccion Contenciosa, los informes de actividades
correspondientes respecto de las labores que realiza el personal a su cargo;
Validar con su rubrica, todos los documentos que elabore en ejercicio de sus
funciones, o le hayan sido turnados para su revision por el personal a su cargo;

Colaborar con la Coordinacién de Archivos para el tramite y baja documental de
los archivos correspondientes al area administrativa, de conformidad con las leyes
aplicables;

Expedir copias certificadas de los documentos que obren en los archivos del area,
con las limitaciones que sefalan las disposiciones juridicas en materia de reserva,
confidencialidad, secrecia y de acceso a la informacién publica gubernamental; y
Las demas que en el ambito de su competencia le establezcan las disposiciones
juridicas aplicables o le encomienden su superior/ra jerarquico/ca o la persona
titular de la Direccion General de Asuntos Juridicos.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:
Direccion General de - Analizar, revisar y proponer al titular de la Direccion
Asuntos Juridicos Contenciosa, los proyectos de acuerdos, resoluciones de

procedimientos y recursos, contestaciéon de demandas,

Direccion Contenciosa alegatos, incidentes, cumplimientos de sentencia, informes

previo y justificado, demandas de amparo en contra de

Coordinacion de Archivos laudos dictados en materia laboral burocratica y recursos
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que sean competencia del titular de la Direccion General de
Asuntos Juridicos.

- Revisar y proponer al titular de la Direccién Contenciosa,
las solicitudes 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.

- Proveer lo necesario para garantizar el debido
cumplimiento y ejecucién de las resoluciones de los
procedimientos y recursos que sean competencia de la
persona titular de la Direccion General de Asuntos
Juridicos.

- Mantener depurada y actualizada la base de datos de los
asuntos a su cargo, cerciorandose que la informacion sea
congruente y confiable.

- Rendir al titular de la Direccién Contenciosa, los informes
de actividades correspondientes respecto de las labores
que realiza el personal a su cargo.

- Colaborar con la Coordinacién de Archivos para el tramite
y baja documental de los archivos correspondientes a su
area administrativa.

EXTERNAS: MOTIVO:

Organos jurisdiccionales - Analizar y revisar los proyectos de contestacién de
demandas, alegatos, incidentes, cumplimientos de

Secretaria de sentencia, informes previo y justificado, demandas de

Administracion y Finanzas amparo en contra de laudos dictados en materia laboral
burocratica y recursos que sean competencia del titular de
la Direccion General de Asuntos Juridicos.

- Revisar las solicitudes 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.

- Proveer lo necesario para garantizar el debido

cumplimiento y ejecucién de las resoluciones de los
procedimientos y recursos que sean competencia de la
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Perfil de Puesto de las Asesoras y Asesores Juridicos adscritos a la

NOMBRE DEL
PUESTO:

AREA:
PUESTO AL
QUE
REPORTA:
PUESTO AL
QUE
SUPERVISA:

ESCOLARIDAD:
EXPERIENCIA:

OTROS:

Direcciéon Contenciosa

ASESORAS Y ASESORES JURIDICOS ADSCRITOS A LA
DIRECCION CONTENCIOSA

DATOS GENERALES

Direccion General de Asuntos Juridicos

Titular del Departamento de Medios de Impugnacién

N/A

PERFIL DEL PUESTO

Titulo y cédula profesional de Licenciatura en Derecho.

Dos afios en el desarrollo de actividades relacionadas con las

atribuciones conferidas al cargo a desempenar.

- Dos afos en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempenar.

- Los requisitos para el nombramiento de las y los titulares de las
unidades administrativas, se ajustaran a lo dispuesto en la Ley de
Fiscalizaciéon y Rendicion de Cuentas del Estado de Nayarit, en este
Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit y
en el presente Manual de Organizacién de la Auditoria Superior del
Estado de Nayarit, debiendo sujetarse a las plazas, recursos y
disposiciones determinadas en el presupuesto de egresos vigente.

Son requisitos para su nombramiento, los siguientes:

I.  Ser mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos, sin tener
antes o durante el encargo la doble nacionalidad;

Il.  Haber residido en el Estado durante los ultimos tres afos, salvo
el caso de ausencia en servicio de la Republica o del Estado;

Ill.  Tener cuando menos, treinta afos cumplidos al dia de la
designacion;

IV. Poseer al dia del nombramiento, titulo y cédula profesional en
las areas contables, econdmico-administrativas, juridicas,
financieras, de obra publica o infraestructura para los perfiles
afines, expedido por autoridad o institucion facultada para ello, y
con una antigiedad minima de cinco afos;
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V. Gozar de buena reputacion y no haber sido condenado por delito
que amerite pena corporal de mas de un afo de prision; pero si
se tratare de robo, fraude, falsificaciéon, abuso de confianza u
otro que lastime seriamente la buena fama en el concepto
publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la
pena;

VI. No haber sido Gobernador, Magistrado, Fiscal General,
miembro del Consejo de la Judicatura, Senador, Diputado
Federal o Local, Presidente, Regidor, Sindico o dirigente de
algun partido politico, ni haber sido postulado para cargo de
eleccion popular en el afio inmediato a la propia designacion;

VIl. No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro de algun
culto religioso, a menos que se separe conforme a lo establecido
en la Constitucion General y la ley de la materia, y;

VIIl.  Contar al momento de su designacién con una experiencia de al
menos tres afos en la Administracién Publica, preferentemente
en el control, manejo o fiscalizacién de recursos publicos.

Los requisitos para la designacion del resto de la estructura organica
se determinaran en el Manual de Organizacion de la Auditoria Superior
del Estado, pero invariablemente todo el personal que participe
directamente en el proceso de fiscalizacién o de responsabilidades
administrativas, debera contar con titulo y cédula profesional y
preferentemente experiencia en el manejo, administracién o auditoria
de recursos publicos.

DESCRIPCION GENERICA

Dirigir las actividades previstas en el Reglamento Interior de la Auditoria Superior del
Estado de Nayarit.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Elaborar y proponer a su superior/ra jerarquico/ca, los proyectos de acuerdos de
tramite y de resolucién de los procedimientos y recursos que les sean
encomendados;

Elaborar y proponer a su superior/ra jerarquico/ca, los proyectos de contestacion
de demanda, alegatos, incidentes y recursos en cualquier tipo de juicio en los que
las y los servidores publicos de la Auditoria Superior del Estado sean parte por el
ejercicio de sus funciones;

Elaborar y proponer a su superior/ra jerarquico/ca, los proyectos de cumplimiento
de sentencia dictadas por 6rganos jurisdiccionales, cuando hubiere causado
ejecutoria una sentencia favorable al actor o quejoso;

Elaborar y proponer a su superior/ra jerarquico/ca, los informes previos y
justificados en los juicios de amparo en los que las y los servidores publicos de la
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Auditoria Superior del Estado sean senaladas como autoridad responsable por el
ejercicio de sus funciones;

V. Elaborar y proponer a su superior/ra jerarquico/ca, las demandas de amparo en
contra de los laudos dictados por la autoridad jurisdiccional en materia Laboral
Burocratica del Estado de Nayarit;

VI. Elaborar y proponer a su superior/ra jerarquico/ca, las solicitudes 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;

VIl. Elaborar y proponer a su superior/ra jerarquico/ca, 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;

VIll. Operar el registro de las sanciones firmes determinadas en las resoluciones
emitidas en los procedimientos iniciados con la Ley del Organo de Fiscalizacién
Superior y 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 través del procedimiento para el fincamiento
de responsabilidades administrativas;

IX.  Rubricar para control y constancia, todos los proyectos de acuerdos, oficios, actas
y demas documentos que elaboren en el ejercicio de sus funciones;

X. Llevar el control y registro de las actividades asignadas, para rendir los informes
correspondientes; y

XI. Las demas, que en el ambito de su competencia les establezcan las disposiciones
juridicas aplicables o les encomienden su superior jerarquico/ca o el Auditor/ra
Superior.

Las atribuciones de los Asesores Juridicos, seran ejercidas dependiendo de la
naturaleza de las funciones del area a la que estén adscritos.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:
- Elaborar y proponer a su superior jerarquico/ca, los
Direcciéon General de proyectos de acuerdo de tramite, resoluciones de
Asuntos Juridicos procedimientos y recursos que les sean encomendados,
contestacion de demandas, alegatos, incidentes,
Direccion Contenciosa cumplimientos de sentencia, informes previo y justificado,

demandas de amparo en contra de laudos dictados en
Departamento de Medios materia laboral burocratica y recursos que sean
de Impugnacién competencia del titular de la Direccion General de Asuntos
Juridicos.

- Elaborar y proponer a su superior jerarquico/ca, las

solicitudes de cobro coactivo de los resarcimientos e
indemnizaciones, asi como de las multas firmes impuestas
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por la Auditoria Superior del Estado y sus unidades
administrativas.

- Operar el registro de sanciones firmes determinadas en las
resoluciones emitidas en los procedimientos iniciados con
la Ley del Organo de Fiscalizacién Superior del Estado y la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Nayarit.

- Llevar el control y registro de las actividades asignadas,
para rendir los informes correspondientes.

EXTERNAS: MOTIVO:
- Elaborar los proyectos de contestacion de demandas,
Organos jurisdiccionales alegatos, incidentes, cumplimientos de sentencia, informes
previo y justificado, demandas de amparo en contra de
Secretaria de laudos dictados en materia laboral burocratica y recursos

Administracion y Finanzas que sean competencia del titular de la Direccién General
de Asuntos Juridicos.
Autoridades resolutoras
- Elaborar las solicitudes 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.

- Operar el registro de sanciones firmes determinadas en
las resoluciones determinadas e informadas por las
autoridades resolutoras de la entidad federativa a través
del procedimiento para el fincamiento de
responsabilidades administrativas.
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Perfil de Puesto del Titular de la Direccién Investigadora

NOMBRE DEL

PUESTO: TITULAR DE LA DIRECCION DE INVESTIGADORA
DATOS GENERALES

AREA: Direccién General de Asuntos Juridicos

PUESTO AL

QUE Titular de la Direccién General de Asuntos Juridicos

REPORTA:

PUESTO AL Titular del Departamento de Investigacion A

QUE Titular del Departamento de Investigacion B

SUPERVISA: Asesoras y Asesores Juridicos adscritos a la Direccion Investigadora
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de Licenciatura en Derecho.
EXPERIENCIA: Dos afos en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempeniar.
OTROS: - Cursos en materia de responsabilidades administrativas,
contabilidad, obra publica y/o afines.

DESCRIPCION GENERICA

Dirigir las actividades contenidas en el Programa Anual de Actividades, el Reglamento
Interior de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit y la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

l. Recibir de las areas auditoras de la Auditoria Superior del Estado, los informes
individuales definitivos con toda la documentacién y comprobacion necesaria para
soportarlos y demas documentos que acrediten el inicio, desarrollo y conclusiones
de los trabajos de la auditoria, para su remision al area de archivo de la Direccidon
General de Asuntos Juridicos y promover las acciones a que haya lugar;

Il. 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 técnicas, tecnologias vy
métodos de investigacion que observen las mejores practicas internacionales;

[ll. Establecer mecanismos de cooperacion a fin de fortalecer los procedimientos De /]
investigacion. !

IV. Acceder a la informaciéon necesaria para el esclarecimiento de los hechos con
inclusién de aquella que las disposiciones legales en la materia consideren de

caracter confidencial, debiendo mantener la misma reserva o secrecia conforme a

lo que se determine en las leyes. No seran oponibles las disposiciones dirigidas a
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proteger la secrecia de la informaciéon en materia fiscal, bancaria, fiduciaria o
relacionada con operaciones de depésito, administracién, ahorro e inversién de
recursos monetarios;

Ordenar la practica de visitas de verificacion;

Formular requerimientos de informacion a los entes publicos y las personas fisicas
o morales que sean materia de la investigacion para lo cual les otorgara un plazo
de cinco hasta quince dias habiles con la posibilidad de ampliarlo por causas
debidamente justificadas cuando asi lo soliciten los interesados, la ampliacién no
podra exceder la mitad del plazo otorgado originalmente;

Solicitar informacién o documentacion a cualquier persona fisica o moral con el
objeto de esclarecer los hechos relacionados con la comisién de presuntas faltas
administrativas;

Imponer las medidas de apremio establecidas en el articulo 97 de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas y 104 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Nayarit;

Elaborar y presentar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa ante la
autoridad competente;

Presentar denuncias penales por si o0 a través del personal que para tal efecto se
instruya; asi como coadyuvar en los procesos penales, tanto en la etapa de
investigacion como en la judicial;

Dar seguimiento e instruir la atencién a todas las denuncias, convenios o solicitudes
recibidas por la Auditoria Superior del Estado, y en su caso, remitir el dictamen al
Auditor/ra Superior, para que esta, de asi considerarlo procedente, ordene la
revision del ejercicio en curso o de ejercicios anteriores, con todas las facultades de
fiscalizacion;

Emitir, en su caso, acuerdo de conclusién y archivo del expediente si no se
encontraren elementos suficientes para demostrar la existencia de la infraccion y la
presunta responsabilidad del infractor, sin perjuicio de que pueda abrirse
nuevamente la investigacion, si se presentan nuevos indicios o pruebas suficientes;
Impugnar la determinacion de las autoridades resolutoras de abstenerse de imponer
sanciones administrativas a un servidor publico o particular;

Recurrir las determinaciones del Tribunal, de la Fiscalia Especializada y de
cualquier otra autoridad, en términos de las disposiciones legales aplicables;
Expedir copias certificadas de documentos que obren en los archivos de la
Direccién, con las limitaciones que sefalan las disposiciones juridicas en materia
de reserva, confidencialidad, secrecia y de acceso a la informacion publica
gubernamental;

Elaborar y proponer a su superior/ra jerarquico/ca los manuales de naturaleza
especifica del area;

Llevar el registro y control de todos los asuntos a su cargo;

Colaborar con la Coordinacién de Archivos para el tramite y baja documental de los
archivos correspondientes a su area administrativa, de conformidad con las leyes
aplicables;
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XIX. Rendir a la persona titular de la Direcciéon General de Asuntos Juridicos, los
informes de actividades correspondientes respecto de las labores que se realizan
en la Direccion a su cargo; y

XX. Las demas que en el ambito de su competencia les establezcan las disposiciones
juridicas aplicables, su superior/ra jerarquico/ca o el Auditor/ra Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:
Auditoria Superior - Solicitudes de informacién externas. Denuncias vy
solicitudes de auditoria. Instruccion de denuncias y

Coordinaciéon General de coadyuvancia con autoridades;
Planeacion

- Derivado de la constante interaccion con el sistema de
Auditoria Especial digitalizacién y sistematizacion de la informacion, asi como
Financiera el cumplimiento de las obligaciones en materia de archivo;

Auditoria Especial de Obra - En virtud de los expedientes de auditoria y las
Publica determinaciones resultantes, se inician las investigaciones
correspondientes;

-En virtud de los expedientes de auditoria y las
determinaciones resultantes, se inician las investigaciones
correspondientes

EXTERNAS: MOTIVO:
Entes publicos
- Derivado de los requerimientos de informacién o

Entes particulares diligencias de actuacion para el esclarecimiento de los
hechos; Asimismo, a solicitud expresa de los servidores
Servidores publicos y publicos, en atencién a un procedimiento iniciado.

particulares a quienes se
les atribuye la presunta de
responsabilidad.  Entes
publicos

Secretaria de
Administracion y Finanzas

Autoridades resolutoras
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Perfil de Puesto del Titular del Departamento de Investigacion Ay B

NOMBRE DEL  TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION A

PUESTO: TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION B
DATOS GENERALES
AREA: Direccién General de Asuntos Juridicos
PUESTO AL
QUE Titular de la Direccion Investigadora
REPORTA:
PUESTO AL
QUE Asesoras y Asesores Juridicos adscritos a la Direccion Investigadora
SUPERVISA:

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de Licenciatura en Derecho.
EXPERIENCIA: Un afo en el desarrollo de actividades relacionadas con las

OTROS:

atribuciones conferidas al cargo a desempenar.
- Cursos en materia de responsabilidades administrativas, contabilidad,
obra publica y/o afines.

DESCRIPCION GENERICA

Apoyar en las activades relativas a la organizacién, supervision y control del area que se
le hayan encomendado, asi como las contenidas en el Programa Anual del area y el
Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Acordar con la persona titular de la direccién de area, la ponderacion del orden y
prioridad de atencién de las actividades programadas para los departamentos;
Solicitar al archivo de la Direccion General, la documentacion necesaria que
acredite el inicio, desarrollo y conclusiones de los trabajos de las auditorias
practicadas, de conformidad con la asignacién que su superior/ra jerarquico/ca
realice;

Coordinar y supervisar el trabajo del personal a su cargo, asignar
responsabilidades y distribuir las actividades conforme al programa establecido y
los lineamientos que emita la Direccion General de Asuntos Juridicos;

Aplicar y vigilar el cumplimiento de las normas aplicables a la operacion del
departamento y a la gestion de sus recursos administrativos y del personal
adscrito;

Proporcionar, conforme a sus atribuciones y de acuerdo con las instrucciones de
su superior/ra jerarquico/ca, la informacién, documentacion, datos, informes,
asesorias 0 cooperacion técnica que les requieran otras areas de la Auditoria
Superior del Estado;
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Detectar las necesidades de capacitacion del personal del departamento y
presentarlas a consideracién de su superior/ra jerarquico/ca;

Coordinar y ejecutar el desarrollo de las diligencias de investigacion para
determinar la comision de faltas administrativas graves, incompetencia por la
comision de faltas administrativas no graves o archivo temporal, sujetandose al
marco legal aplicable;

Coordinar, registrar y revisar los proyectos de Informes de Presunta
Responsabilidad Administrativa, acuerdos, requerimientos, y demas documentos
que el personal comisionado o habilitado genere durante sus actuaciones,
conforme al programa de actividades de la Direccién Investigadora;

Supervisar la elaboracién, y en su caso suscribir los documentos para requerir la
informacién y documentacién necesaria para la planeacién y ejecucién de las
investigaciones;

Coordinar y participar en la revisién, analisis y evaluacién de la informacion y
documentacién proporcionada con motivo de las investigaciones, atendiendo las
disposiciones en materia de datos personales;

Coordinar y participar en la integracion de los expedientes de investigacién por la
presunta comision de faltas administrativas, para su certificacion, digitalizacion,
archivo y salvaguarda, de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables,
verificando que a través de la documentacion que se derive de los mismos, se
garantice el soporte adecuado de las faltas administrativas imputadas;

Recabar, integrar y presentar a su superior/ra jerarquico/ca, la documentacién
necesaria para ejercitar las acciones legales que procedan cuando detecten
irregularidades o hechos posiblemente constitutivos de ilicitos;

Mantener depurada y actualizada la base de datos de los asuntos a su cargo,
cerciorandose que la informacién sea congruente y confiable;

Rendir a la persona titular de la Direccion Investigadora, los informes de
actividades correspondientes respecto de las labores que se realizan en los
departamentos a su cargo;

Validar con su rubrica, todos los documentos que elaboren en ejercicio de sus
funciones, o les hayan sido turnados para su revisioén por el personal a su cargo;
Expedir copias certificadas de documentos que obren en los archivos del
Departamento, con las limitaciones que sefialan las disposiciones juridicas en
materia de reserva, confidencialidad, secrecia y de acceso a la informacién publica
gubernamental;

Elaborar y proponer a su superior/ra jerarquico/ca, los manuales de naturaleza
especifica del area;

Colaborar con la Coordinacién de Archivos para el tramite y baja documental de
los archivos correspondientes a su area administrativa, de conformidad con las
leyes aplicables;

Las demas, que en el ambito de su competencia les establezcan las disposiciones
juridicas aplicables, les encomienden sus superiores/ras jerarquicos/cas o el
Auditor/ra Superior.
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PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:

Auditoria Superior - Solicitudes de informacién externas. Denuncias vy
Coordinacién General de solicitudes de auditoria. Instruccion de denuncias y
Planeacion coadyuvancia con autoridades;

Auditoria Especial - Derivado de la constante interaccion con el sistema de
Financiera digitalizacion y sistematizacién de la informacién, asi como

el cumplimiento de las obligaciones en materia de archivo;
Auditoria Especial de Obra

Publica

- En virtud de los expedientes de auditoria y las
determinaciones resultantes, se inician las investigaciones
correspondientes;

-En virtud de los expedientes de auditoria y las
determinaciones resultantes, se inician las investigaciones
correspondientes.

EXTERNAS: MOTIVO:

Entes publicos - Derivado de los requerimientos de informacioén o
diligencias de actuacién para el esclarecimiento de los

Entes particulares hechos.

Servidores publicos y - A solicitud expresa de los servidores publicos, en atencién

particulares a quienes se a un procedimiento iniciado.

les atribuye la presuntiva
de responsabilidad.
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Perfil de Puesto de las Asesoras y Asesores Juridicos adscritos a la
Direccion Investigadora

NOMBRE DEL ASESORAS Y ASESORES JURIDICOS ADSCRITOS A LA

PUESTO: DIRECCION INVESTIGADORA

DATOS GENERALES
AREA: Direccion General de Asuntos Juridicos
PUESTO AL
QUE Titular de la Direccién Investigadora
REPORTA: Titular del Departamento de Investigacion Ay B
PUESTO AL
QUE N/A
SUPERVISA:

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a

desempefiar.

EXPERIENCIA: Un afo en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempenar.
OTROS: - Conocimientos en: Derecho procesal administrativo;
Responsabilidades de los servidores publicos.

DESCRIPCION GENERICA

Realizar actividades relacionadas con la investigacion de faltas administrativas graves, asi
como las contenidas en el Programa Anual del area, el Reglamento Interior de la Auditoria
Superior del Estado de Nayarit, la Ley General de Responsabilidades Administrativas vy,
aquellas que se encomienden por sus superiores jerarquicos.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

l. Realizar las investigaciones de las observaciones relativas a los sujetos
fiscalizados asignados;

Il Elaborar oficios de requerimiento de informacién o documentacién a los entes
publicos y personas fisicas o morales; Integrar debidamente los expedientes
debiendo foliar, rubricar y entre sellar los mismos;

[l. Elaborar los proyectos de calificacion de las faltas administrativas contenidas en
las observaciones de los Informes Individuales Definitivos;

V. Elaborar los proyectos de los oficios remitiendo las observaciones que contienen
faltas administrativas No Graves a los Organos Internos de Control de los sujetos

fiscalizados; (
V. Realizar visitas de verificacion;
VI.  Elaborar los proyectos de acuerdos de conclusion y archivo;
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VIl. Elaborar los proyectos de los Informes de Presunta Responsabilidad
Administrativa;
VIIl. Elaborar los proyectos de remision de los Informes de Presunta Responsabilidad

Administrativa a la Direcciéon Substanciadora;
IX.  Elaborar proyectos de denuncias penales;

X. Valorar la procedibilidad de las denuncias presentadas ante la Auditoria Superior
del Estado;

Xl.  Rubricar para control y constancia, todos los proyectos de acuerdos, oficios,
actas y demas documentos que elaboren en el ejercicio de sus funciones;

Xll.  Llevar el control y registro de las actividades asignadas, para rendir los informes
correspondientes;

XIll. Elaborar los proyectos de apelaciones y contestacion de los recursos de

reclamacion, incidentes y deméas medios de impugnacién que procedan; y

XIV. Las demas, que en el ambito de su competencia le establezcan las disposiciones
juridicas aplicables o les encomienden sus superiores/ras jerarquicos/cas o el
Auditor/ra Superior

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:

Auditoria Superior - Solicitudes de informacion externas.

Coordinacion General de - Denuncias y solicitudes de auditoria.

Planeacion

Auditoria Especial - Instruccién de denuncias y coadyuvancia con autoridades;
Financiera

o ) - Derivado de la constante interaccién con el sistema de
Agdlfcorla Especial de Obra  gjgitalizacion y sistematizacion de la informacién, asi como
Plblica el cumplimiento de las obligaciones en materia de archivo;

-En virtud de los expedientes de auditoria y las
determinaciones resultantes, se inician las investigaciones
correspondientes;

-En vitud de los expedientes de auditoria y las

determinaciones resultantes, se inician las investigaciones
correspondientes.
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EXTERNAS:

Entes publicos

Entes particulares
Servidores publicos y
particulares a quienes se

les atribuye la presuntiva
de responsabilidad.

MOTIVO:

- Derivado de los requerimientos de informacion o
diligencias de actuacién para el esclarecimiento de los
hechos.

- A solicitud expresa de los servidores publicos, en atencidn
a un procedimiento iniciado.
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Perfil de Puesto del Titular de la Direccion Substanciadora

NOMBRE DEL

PUESTO: TITULAR DE LA DIRECCION SUBSTANCIADORA
DATOS GENERALES

AREA: Direccion General de Asuntos Juridicos

PUESTO AL

QUE Titular de la Direccion General de Asuntos Juridicos

REPORTA:

PUESTO AL

QUE Titular del Departamento de Substanciacion

SUPERVISA:

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Un afio en el desarrollo de actividades relacionadas con las

atribuciones conferidas al cargo a desempenar.

EXPERIENCIA: Un afo en el desarrollo de actividades relacionadas con las

atribuciones conferidas al cargo a desempenar.

OTROS:

DESCRIPCION GENERICA

Dirigir los procedimientos de responsabilidades administrativas instaurados en contra de
servidores, ex servidores publicos y/o particulares, por la comision de faltas administrativas
graves; desde la admisién del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, hasta
la conclusién de la audiencia inicial y envio del expediente al Tribunal encargado de la
resolucion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Emitir el acuerdo de admision del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa con el que se dara inicio al procedimiento de responsabilidad;
Abstenerse de iniciar el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa bajo los
supuestos del articulo 101 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y 108 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de Nayarit;

Prevenir, en su caso, a la Direccién Investigadora en términos del articulo 195 de
la Ley General de Responsabilidades Administrativas y 214 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Nayairit;

Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que a su
juicio se requieran;

Hacer uso de los medios de apremio a que se refiere el articulo 120 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y 127 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Nayarit, para hacer cumplir sus
determinaciones;

169



®) ASEN

YARIT

VI. Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de Nayarit;

VII. Substanciar el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa desde la
admision del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa hasta la
declaracion del cierre de la audiencia inicial, y enviar al Tribunal los autos
originales del expediente, asi como notificar a las partes la fecha de su envio;

VIIl. Expedir copias certificadas que obren en los expedientes y archivos de la Direccion
Substanciadora, con las limitaciones que sefalan las disposiciones juridicas en
materia de reserva, confidencialidad, secrecia y de acceso a la informacion publica
gubernamental;

IX.  Solicitar mediante oficio, exhorto o carta rogatoria, segiun sea el caso, la
colaboracion de autoridades competentes para realizar las notificaciones
personales o actuaciones procesales que deben llevar a cabo en lugares fuera de
esta jurisdiccion;

X. Elaborar y proponer a su superior/ra jerarquico/ca los manuales de naturaleza
especifica del area;

XI.  Llevar el registro y control de todos los asuntos a su cargo;

Xll.  Colaborar con la Coordinacién de Archivos para el tramite y baja documental de

los archivos correspondientes a su area administrativa, de conformidad con las
leyes aplicables;

Xlll. Rendir a la persona titular de la Direccion General de Asuntos Juridicos, los
informes de actividades correspondientes respecto de las labores que se realizan
en la Direccién a su cargo; y

XIV. Las demas que en el ambito de su competencia le otorguen las disposiciones
juridicas aplicables, su superior/ra jerarquico/ca o el Auditor/ra Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:
Auditoria Superior

- Dudas que surjan dentro del Procedimiento de
Auditoria Especial Responsabilidad Administrativa a partir de una Auditoria, o
Financiera bien, en caso de la Direccion Investigadora, por esta ser

parte dentro del Procedimiento.

Auditoria Especial de Obra
Publica

Auditoria Especial al
Desempenio

Direccion Investigadora
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EXTERNAS: MOTIVO:

Servidores publicos, ex - Interaccién con las personas que se encuentran dentro del
servidores publicos y procedimiento administrativo, asi como solicitudes a
particulares a quienes se diversas autoridades que hagan efectivo la continuacién
les atribuye la presuntiva del procedimiento.

de responsabilidad.

Diversas autoridades.
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Perfil de Puesto del Titular del Departamento de Substanciacion

NOMBRE DEL  ri1j; AR DEL DEPARTAMENTO DE SUBSTANCIACION
PUESTO:
DATOS GENERALES
AREA: Direccién General de Asuntos Juridicos
PUESTO AL
QUE Titular de la Direccién de Substanciadora
REPORTA:
zgléSTO AL Asesoras y Asesores Juridicos adscritos a la Direccion
SUPERVISA: Substanciadora
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a
desempenar.

EXPERIENCIA: Un afo en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempenar.
OTROS:

DESCRIPCION GENERICA

Apoyar en las activades relativas a la organizacion, supervision y control del area que se
le haya encomendado, las contenidas en el Programa Anual del area, asi como las
previstas en el Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

l. Auxiliar a la persona titular de la Direccion Substanciadora en el analisis de los
requisitos juridicos que debe cumplir el informe de presunta responsabilidad
administrativa presentado por la autoridad investigadora y, en su caso, sefalarle
la necesidad de prevenir a dicha autoridad a efecto de que subsane las omisiones
que se adviertan o aclare los hechos narrados en dicho informe;

Il Formular y proponer el acuerdo de abstencion de iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa de conformidad con la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de Nayarit;

. Elaborar y proponer el acuerdo de admisién y emplazamiento al presunto
responsable a la celebracion de la audiencia inicial, con citacién a las demas partes
que deban concurrir al procedimiento de responsabilidad administrativa;

V. Llevar el control del calendario de audiencias iniciales, para la asignacién de
fechas;

V. Proponer a la persona titular de la Direccion Substanciadora las actas
administrativas relativas al desahogo de las audiencias iniciales a que se refiere la
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Ley General de Responsabilidades Administrativas y Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Nayarit;

Proponer a la persona titular de la Direccién Substanciadora, los acuerdos, oficios,
requerimientos, exhortos, cartas rogatorias y todas aquellas diligencias necesarias
para el tramite del procedimiento de responsabilidades administrativas;

Apoyar a la persona titular de la Direccion Substanciadora, en la remisién de los
autos originales al Tribunal, asi como en la supervision de la notificacion a las
partes de la fecha de su remision, y garantizar con el personal a su cargo la
generacion de constancias certificadas del expediente que quedara en resguardo
de la Direccion;

Elaborar y proponer a la persona titular de la Direccion Substanciadora, los
acuerdos provisionales y preparatorios de incidentes y recursos interpuestos
dentro de los procedimientos de responsabilidades administrativas, asi como los
proyectos de resoluciones interlocutorias que correspondan y deriven de estos;
Auxiliar a la persona titular de la Direccion Substanciadora, en el tramite de
recursos e incidentes; generando acuerdos, oficios, requerimientos y todas
aquellas diligencias necesarias para el tramite del medio impugnativo;

Formular y proponer a la persona titular de la Direccién Substanciadora, cuando
asi proceda, los acuerdos de presentaciéon, admisiéon, acumulacion,
desechamiento, improcedencia o sobreseimiento y todas aquellas actuaciones
necesarias dentro de los medios de impugnacion que deriven de los
procedimientos de responsabilidades administrativas;

Elaborar los proyectos de los informes previo y justificado, asi como integrar las
copias necesarias debidamente certificadas en los juicios de amparo en los que la
Direccion Substanciadora, o alguno de las y los servidores publicos que formen
parte de la misma sean sefialados como autoridad responsable;

Elaborar los proyectos de oficios de cumplimiento de requerimientos de amparos;
Realizar el proyecto de manifestaciones de alegatos, o en su caso, amparo
adhesivo, en los juicios de amparo en donde la Direccién Substanciadora, o alguno
de las y los servidores publicos que formen parte de la misma se les reconozca la
calidad de terceros;

Elaborar los medios de impugnacién necesarios que deriven de los juicios de
amparo;

Mantener depurada y actualizada la base de datos de los asuntos a su cargo,
cerciorandose que la informacién sea congruente y confiable;

Rendir a la persona titular de la Direccién Substanciadora, los informes de
actividades correspondientes respecto de las labores que se realizan por el
personal a su cargo;

Validar con su rubrica, todos los documentos que elabore en ejercicio de sus
funciones, o le hayan sido turnados para su revision por el personal a su cargo;
Colaborar con la Coordinacidon de Archivos para el tramite y baja documental de
los archivos correspondientes a su area administrativa, de conformidad con las
leyes aplicables;

173



@ ASEN

.‘l\\Jw| SUPERIOR
ESTADO DE NAYARIT

XIX. Elaborar y proponer a su superior/ra jerarquico/ca, los manuales de naturaleza
especifica del area;

XX. Expedir copias certificadas de documentos que obren en los archivos del
Departamento, con las limitaciones que sefalan las disposiciones juridicas en
materia de reserva, confidencialidad, secrecia y de acceso a la informacion publica
gubernamental; y

XXI. Las demas que en el ambito de su competencia le otorguen las disposiciones
juridicas aplicables, su superior/ra jerarquico/ca o el Auditor/ra Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:
Auditoria Superior

- Dudas que surjan dentro del Procedimiento de
Auditoria Especial Responsabilidad Administrativa a partir de una Auditoria,
Financiera o bien, en caso de la Direccién Investigadora, por esta ser

parte dentro del Procedimiento.

Auditoria Especial de Obra
Pdblica

Auditoria Especial al
Desempeno

Direccién Investigadora

EXTERNAS: MOTIVO:

Servidores publicos, ex - Interaccién con las personas que se encuentran dentro
servidores publicos y del procedimiento administrativo, asi como solicitudes a
particulares a quienes se diversas autoridades que hagan efectivo la continuacion
les atribuye la presuntiva del procedimiento.

de responsabilidad.

Diversas autoridades.
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Perfil de Puesto de las Asesoras y Asesores Juridicos adscritos a la

NOMBRE DEL
PUESTO:

AREA:
PUESTO AL
QUE
REPORTA:

PUESTO AL

QUE
SUPERVISA:

ESCOLARIDAD:
EXPERIENCIA:

OTROS:

Realizar actividades relacionadas con la substanciacion del procedimiento de
responsabilidad administrativa, asi como las contenidas en el Programa Anual del area, el
Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Nayarit, la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y, aquellas que se encomienden por sus superiores

jerarquicos.

Direccion Substanciadora

ASESORAS Y ASESORES JURIDICOS ADSCRITO A LA
DIRECCION SUBTANCIADORA

DATOS GENERALES

Direccion General de Asuntos Juridicos

Titular de la Direccion General de Asuntos Juridicos
Titular del Departamento de Substanciacién

N/A

PERFIL DEL PUESTO

Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a
desempenar.

Un ano en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempenar.

- Conocimientos en: Derecho procesal administrativo;

Responsabilidades de los servidores publicos.

DESCRIPCION GENERICA

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Analizar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, para su admision,

prevencién, o desechamiento, segun corresponda;
1l Desahogar las audiencias iniciales;

I1l.  Realizar todo tipo de proyectos de acuerdos pertinentes para la substanciacion del

Procedimiento de Responsabilidad Administrativa;
IV.  Dar tramite a los Incidentes promovidos ante la Direcciéon Substanciadora;

V. Dar tramite a los recursos de reclamacion interpuestos ante la Direccion

Substanciadora;

VI.  XX. Rubricar para control y constancia, todos los proyectos de acuerdos, oficios,

actas y demas documentos que elaboren en el ejercicio de sus funciones;
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VII. Llevar el control y registro de las actividades asignadas, para rendir los informes
correspondientes; y

VIIl. Las demas, que en el ambito de su competencia le establezcan las disposiciones
juridicas aplicables o les encomienden sus superiores/ras jerarquicos/cas o el
Auditor/ra Superior; Las atribuciones de los Asesores Juridicos, seran ejercidas
dependiendo de la naturaleza de las funciones del area a la que estén adscritos.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:
- Solicitudes de informacién externas. Denuncias vy
Auditoria Superior solicitudes de auditoria. Instruccion de denuncias y

coadyuvancia con autoridades;
Coordinacién General de

Planeacion - Derivado de la constante interaccion con el sistema de

digitalizacion y sistematizacion de la informacion, asi
Auditoria Especial como el cumplimiento de las obligaciones en materia de
Financiera archivo;

Auditoria Especial de Obra - En virtud de los expedientes de auditoria y las
Publica determinaciones  resultantes, se  inician las
investigaciones correspondientes;

EXTERNAS: MOTIVO:

Entes publicos - Derivado de los requerimientos de informacion o
diligencias de actuacién para el esclarecimiento de los

Entes particulares hechos.

Seryidores pabligos y - A solicitud expresa de los servidores publicos, en

particulares a quienes se atencién a un procedimiento iniciado.

les atribuye la presuntiva
de responsabilidad.

]

176



/

g ASEN

Perfil de Puesto del Titular de la Coordinacion de Notificaciones

N orere: CE- TITULAR DE LA COORDINACION DE NOTIFICACIONES
DATOS GENERALES

AREA: Direccion General de Asuntos Juridicos

PUESTO AL

QUE Titular de la Direccion General de Asuntos Juridicos

REPORTA:

PUESTO AL

QUE Notificadores y Notificadoras

SUPERVISA:

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de licenciatura en derecho.
EXPERIENCIA: Un afno en el desarrollo de actividades relacionadas con las

atribuciones conferidas al cargo a desempenar.

OTROS: - Debe ser responsable por el eficiente, puntual y oportuno

cumplimiento de las actividades y servicios que se le asignen.
- Correcto manejo de datos y documentos confidenciales;
- Disposicion positiva de servicio

DESCRIPCION GENERICA

Distribuir de manera eficaz y eficiente, entre el personal bajo su mando, las notificaciones,
citaciones, emplazamientos, oficios y demas diligencias que se dispongan.

VL.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Coordinar, dirigir y organizar las actividades del personal bajo su mando;

Recibir los acuerdos, autos, resoluciones, oficios y cualquier otro documento que
le remitan para su debida diligencia;

Distribuir de manera eficaz y eficiente, entre el personal bajo su mando, las
notificaciones, citaciones, emplazamientos, oficios y demas diligencias que se
dispongan;

Llevar los registros necesarios para el control interno de la Coordinacion de
Notificaciones;

Supervisar y dar seguimiento a las diligencias asignadas a las Notificadoras y
Notificadores, a efecto de asegurar el cumplimiento de las formalidades sefialadas
en la legislacion aplicable;

Remitir a las areas administrativas emisoras las constancias de las diligencias,
dentro de las cuarenta y ocho horas siguientes de haberse realizado, de lo cual
recabara recibo;
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Llevar y coordinar las agendas de las Notificadoras y Notificadores, programar y
distribuir entre ellos la practica de las diligencias de acuerdo a las cargas de trabajo
y al aprovechamiento de tiempos disponibles;

Establecer las medidas de control y vigilancia que garanticen la realizacion
correcta y oportuna de las diligencias;

Establecer los mecanismos idoneos, a efecto de mantener el debido resguardo y
uso de los vehiculos asignados a las Notificadoras y Notificadores, y reportar a la
persona titular de la Direccion General de Administracion, las incidencias que se
presenten, para su atencion;

Llevar estadisticas generales de la Coordinacién de Notificaciones, asi como las
correspondientes a cada Notificadora o Notificador; lo anterior, a efecto de estar
en condiciones de establecer las medidas de productividad;

Llevar a cabo un registro digital actualizado de los datos de localizacién de las
personas e instituciones donde se lleven a cabo las notificaciones;

Rendir a la persona titular de la Direccién General de Asuntos Juridicos, los
informes de actividades correspondientes respecto de las labores que se realizan
en la Coordinacion de Notificaciones;

Colaborar con la Coordinaciéon de Archivos para el tramite y baja documental de
los archivos correspondientes a su area administrativa, de conformidad con las

leyes aplicables;

XIV. Elaborar y proponer a su superior/ra jerarquico/ca los manuales de naturaleza

especifica del area; y

XV. Las demas que en el ambito de su competencia le otorguen las disposiciones

juridicas, su superior/ra jerarquico/ca o el Auditor/ra Superior.
PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:
Auditor/A Superior
Areas Administrativas - Asignar la documentacion que se pretende notificar.

Organo Interno de Control
Unidad de Transparencia Y
Acceso a la Informacién
Secretaria Ejecutiva.
Auditoria Especial
Financiera

Auditoria Especial de Obra
Pdblica.

Auditoria Especial al
Desempeno.

Direccion General de
Asuntos Juridicos
Direccion General de
Administracion.
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EXTERNAS: MOTIVO:

Entes publicos - Asignar y verificar que se entregue la documentacién de
las dreas que integran la Auditoria Superior del Estado de

Entes particulares Nayarit.

Servidores publicos y
particulares a quienes se
les atribuye la presuntiva
de responsabilidad.
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Perfil de Puesto de las Notificadoras y Notificadores

NOMBRE DEL
PUESTO: NOTIFICADORAS Y NOTIFICADORES
DATOS GENERALES
AREA: Direccion General de Asuntos Juridicos
PUESTO AL
QUE Titular de la Coordinacion de Notificaciones
REPORTA:
PUESTO AL
QUE N/A
SUPERVISA:
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de licenciatura en derecho.
EXPERIENCIA: Un afo en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempenar.
OTROS: - Debe ser responsable por el eficiente, puntual y oportuno
cumplimiento de las actividades y servicios que se le asignen.
- Correcto manejo de datos y documentos confidenciales;
- Disposicién positiva de servicio
- Excelente presentacion personal
- Buen trato para relacionarse con el publico en general
- Adecuado uso del vehiculo autorizado

DESCRIPCION GENERICA

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.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

l. Practicar las diligencias que les encomienden.

Il. Asentar en las actas, de manera clara y veraz las circunstancias de cada
notificacién, asi como las razones que se deban de conocer.

. Recibir de la persona titular de la Coordinacion de Notificaciones, bajo su
resguardo, las constancias conducentes que le sean turnadas para la practica de
las notificaciones, oficios y demas diligencias encomendadas.

V. Recibir de la Direccion General de Administracién, bajo su cuidado, el vehiculo
oficial que se le asigne para la practica de las diligencias encomendadas.
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V. Manifestar toda causa legal o hecho justificado, que implique imposibilidad para
practicar las diligencias ordenadas, por lo que debera proceder conforme a la
norma que rija la actuacién y entregar sin demora las actuaciones a la persona
titular de la Coordinacién de Notificaciones.

VL. Entregar oportunamente a la persona titular de la Coordinacion de Notificaciones
las constancias de los acuerdos, resoluciones y oficios con las diligencias
practicadas.

VIl Dar cuenta e informar a la persona titular de la Coordinacion de Notificaciones para

su atencion, de las dificultades que se le presenten en la realizacion de las
diligencias ordenadas.
VIILI. Llevar el control y registro de las actividades asignadas, para rendir los informes
correspondientes.
IX. Las demas que en el ambito de su competencia le otorguen las disposiciones
juridicas, su superior/ra jerarquico/ca, la persona titular de la Direccion General de
Asuntos Juridicos y el Auditor/ra Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:
Auditor/a superior
Areas administrativas - La entrega de documentacién que se pretende notificar.

Organo interno de control
Unidad de transparencia y
acceso a la informacion
Secretaria ejecutiva.
Auditoria Especial
Financiera

Auditoria especial de obra
publica.

Auditoria especial al
desempefio.

Direccién general de
asuntos juridicos
Direccién general de
administracion.

EXTERNAS: MOTIVO:

Servidores publicos, - Entregar la documentacion de las areas que integran la
personas fisicas y morales.  Auditoria Superior del Estado de Nayarit

Instituciones de caracter
municipal, estatal y federal.
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Perfil de Puesto del Agente Administrativo

NOMBRE DEL
PUESTO:- AGENTE ADMINISTRATIVO
DATOS GENERALES
AREA: Direccion General de Asuntos Juridicos
PUESTO AL
QUE Titular de la Direccion General de Asuntos Juridicos
REPORTA:
PUESTO AL N/A
QUE
SUPERVISA:
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a
desempenar.

EXPERIENCIA: Un afio en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempenar.
OTROS: - Usuario de paqueteria Windows y equipo de cémputo, relaciones
publicas

DESCRIPCION GENERICA

Brinda apoyo directo al Director General de Asuntos Juridicos y al personal del area en
actividades administrativas y de organizacion documental.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

|. Gestidon de recursos materiales, econémicos y demas que se requieran para el
funcionamiento del area de Direcciéon General de Asuntos Juridicos.
Il. Recepcidn, redaccién, despacho y archivo de oficios de competencia del area.
lll. Clasificacién, organizacién y control de documentos del area.
IV. Atencién de la extension telefonica del area.
V. Recepcioén y canalizacion de visitantes del area.
VI. Las demas que sean encomendadas por el Director General de Asuntos Juridicos.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO: /
Director General de - Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar /
Asuntos Juridicos actividades.

~

- Transmitir instrucciones, solicitar informacion y coordinar
actividades.
- Para entrega de requisiciones y oficios.

Unidades Administrativas
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- Atencion y recepcion de documentacién que ingrese al

- Coordinacion de distintas tareas y encomiendas.
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Perfil de Puesto de Titular de la Direccion General de Administracion

';82"35%5_ DEL  1TULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DATOS GENERALES
AREA: Direccion General de Administracion
PUESTO AL
QUE Auditor/ra Superior
REPORTA:
PUESTO AL Titular del Departamento de Recursos Financieros
QUE Titular del Departamento de Recursos Humanos
SUPERVISA: Titular del Departamento de Recursos Materiales
Titular del Departamento de Mantenimiento, Soporte y Redes.
Auxiliar Administrativo
Conserje
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a
desempenar.

EXPERIENCIA: Dos afos en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempenar.
OTROS: I. Ser mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos, sin tener
antes o durante el encargo la doble nacionalidad;
Il. Haber residido en el Estado durante los ultimos tres afios, salvo
el caso de ausencia en servicio de la Republica o del Estado;

. Tener cuando menos, treinta afios cumplidos al dia de la
designacion;

IV. Poseer al dia del nombramiento, titulo y cédula profesional en
las areas contables, econdémico-administrativas, juridicas,
financieras, de obra publica o infraestructura para los perfiles
afines, expedido por autoridad o institucion facultada para ello, y
con una antigiedad minima de cinco afos;

V. Gozar de buena reputacién y no haber sido condenado por delito
que amerite pena corporal de mas de un afo de prision; pero si
se tratare de robo, fraude, falsificacién, abuso de confianza u
otro que lastime seriamente la buena fama en el concepto
publico, inhabilitara para el cargo, cualquiera que haya sido la
pena;

VI. No haber sido Gobernador, Magistrado, Fiscal General,
miembro del Consejo de la Judicatura, Senador, Diputado
Federal o Local, Presidente, Regidor, Sindico o dirigente de
algun partido politico, ni haber sido postulado para cargo de
eleccion popular en el afio inmediato a la propia designacion;
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VII. No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro de algun
culto religioso, a menos que se separe conforme a lo establecido
en la Constitucion General y la ley de la materia, y

VIIl.  Contar al momento de su designacién con una experiencia de al
menos tres anos en la Administracion Publica, preferentemente
en el control, manejo o fiscalizacién de recursos publicos

DESCRIPCION GENERICA

Administrar los recursos financieros, humanos, técnicos y materiales de la Auditoria
Superior del Estado, de conformidad con las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias que la rigen, y con las politicas y normas que emita el Auditor/a Superior

VL.

VIL.

VIII.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Realizar los aspectos presupuestarios y apoyar la ejecucion de la Matriz de
Indicadores para Resultados, cumpliendo con las disposiciones aplicables;
Administrar los recursos financieros, humanos, técnicos y materiales de la Auditoria
Superior del Estado, de conformidad con las disposiciones legales, administrativas
y reglamentarias que la rigen y con las politicas y normas que emita el Auditor/ra
Superior;

Prestar lo necesario a través de la adquisicion de bienes y contratacion de servicios
que en general se requieran para el debido funcionamiento de las instalaciones en
que se encuentre operando la Auditoria Superior del Estado, y suministrando los
recursos materiales, financieros y humanos que requieran las diversas areas
administrativas para su debido cumplimiento;

Realizar y proponer al Auditor/ra Superior el proyecto del Presupuesto de Egresos
de la Auditoria Superior del Estado;

Supervisar y ejecutar el ejercicio presupuestal, conforme a las disposiciones
aplicables;

Supervisar que se realicen los procedimientos necesarios para la contratacion de
las adquisiciones, los arrendamientos y los servicios relacionados con los bienes
muebles e inmuebles que soliciten las unidades administrativas de la Auditoria
Superior del Estado;

Supervisar el tramite de altas, bajas y modificaciones del personal de conformidad
con las disposiciones aplicables;

Supervisar el Programa Anual de Adquisiciones y el mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles de la Auditoria Superior del Estado, de conformidad con los
lineamientos aplicables;

Proponer las transferencias presupuestales entre partidas de un mismo capitulo del
gasto cuando sean estrictamente necesarias, debiendo informar al Organo Interno
de Control;

Supervisar, autorizar y ejecutar el control de pagos en la adquisicion de bienes y
contratacién de servicios que soliciten las unidades administrativas de la Auditoria
Superior del Estado;

185



AUDITORIA SUPERIOR

) ASEN

Xl

XIl.

XIll.

XIV.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XXII.

XXIII.
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Llevar un sistema integral de informacién financiera en herramienta informatica,
conforme a lo dispuesto por la Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Dar seguimiento a todas las contrataciones que deriven en una obligacién para la
Auditoria Superior del Estado, en todas sus modalidades;

Coordinar las relaciones laborales de las y los servidores publicos de la Auditoria
Superior del Estado, conforme a las disposiciones legales vigentes;

Supervisar y controlar el Programa Interno de Proteccion Civil;

Generar informacioén financiera en tiempo real sobre el ejercicio de los ingresos,
gastos y finanzas publicas, para realizar un manejo eficiente y transparente de los
recursos financieros, materiales y humanos de la Auditoria Superior del Estado;
Elaborar y proponer a su superior/ra jerarquico/ca los manuales de organizacion y
de procedimientos necesarios para el correcto funcionamiento de la Direccién
General de Administraciéon, asi como los programas y acciones necesarias para
capacitar al personal a su cargo;

Supervisar los manuales de naturaleza especifica de los departamentos de
recursos financieros, humanos, materiales y de mantenimiento, soporte y redes,
para someter a consideracion del Auditor/ra Superior;

Proponer a la aprobacién del Auditor/ra Superior cambios a la estructura de las
Unidades Administrativas de la institucion;

Integrar y validar los registros presupuestarios y contables, e integrar y firmar los
Informes de Avance de Gestién Financiera y la Cuenta Publica de la Auditoria
Superior del Estado, conforme a las disposiciones aplicables;

Supervisar la elaboraciéon de los nombramientos a las y los servidores publicos de
la Auditoria Superior del Estado, para su expedicion por el Auditor/ra Superior;
Tramitar las autorizaciones de las enajenaciones y donaciones de bienes muebles
de la Auditoria Superior del Estado;

Manejar y supervisar el uso de cuentas bancarias a nombre de la Auditoria Superior
del Estado, que deriven de la adquisicién de bienes y contratacién de servicios, las
cuales se deberan ajustar a lo establecido en el Presupuesto de Egresos vigente, y
a las disposiciones aplicables;

Vigilar la difusién de la informacién financiera de la Auditoria Superior del Estado a
través de su pagina web institucional conforme a las normas, estructuras, formatos
y contenido de la informacién que establezcan las disposiciones aplicables;
Realizar los registros contables y la valuacion del patrimonio, conservando la
documentaciéon comprobatoria del mismo;

Vigilar el control de bienes muebles, correspondiente a altas y bajas, asi como la
integracion del inventario de bienes muebles e inmuebles conforme a las
disposiciones aplicables;

Elaborar los estados financieros y demas informes internos y externos que se
requieran;

Revisar y conservar la documentacién que integren los Informes de Avance de
Gestion Financiera y la Cuenta Publica de la Auditoria Superior del Estado, mientras
no prescriban las acciones derivadas de las operaciones en ellos consignadas;
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XXVIII. Autorizar el célculo de las percepciones y deducciones generadas en la némina de
las y los servidores publicos de la Auditoria Superior del Estado, expedida por la
Direccion de Administracion de Personal y Desarrollo Institucional del Congreso;

XXIX. Coordinar con el Instituto de Capacitacion y Desarrollo para la Fiscalizacion
Superior en lo correspondiente a la contratacion de prestacion de servicios para la
imparticion de capacitacion a las y los servidores publicos de la Auditoria Superior
del Estado, asi como a los entes fiscalizables;

XXX. Supervisar el control del mantenimiento de los vehiculos institucionales, con la
finalidad de mantenerlos en las mejores condiciones;

XXXI. Supervisar los formatos de altas, bajas y promociones de nomina de las y los
servidores publicos de la Auditoria Superior del Estado;

XXXII. Expedir las constancias laborales solicitadas por las y los servidores publicos de la
Auditoria Superior del Estado;

XXXIIl. Colaborar con la Coordinaciéon de Archivos para el tramite y baja documental de los
archivos correspondientes al area administrativa, de conformidad con las leyes
aplicables;

XXXIV. Expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos, con las
limitaciones que senalan los ordenamientos juridicos en materia de reserva,
confidencialidad, secrecia y de acceso a la informacién publica gubernamental; y

XXXV. Las demas que en el ambito de su competencia le establezcan las disposiciones
juridicas aplicables o el Auditor/ra Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:
- Proponer al Auditor/a Superior el proyecto de presupuesto
Auditor/ra Superior de egresos, las necesidades de la institucion en referencia

a la adquisicion de bienes y contratacion de servicios, y las

disposiciones administrativas en relacion a los recursos
Titulares de las Areas de la  financieros, humanos, técnicos y materiales de la Auditoria
Institucién Superior del Estado.

- Coordinar las actividades de conformidad a la normativa
Organo Interno de Control legal y administrativa para satisfacer las necesidades de las
areas y puedan dar cumplimiento a la ejecucion de sus
planes y programas especificos
Unidad de Transparencia y
acceso a la informacion - Coordinar las acciones con el fin de dar cumplimiento al
publica programa anual de auditoria.

- Proveer la informacion y documentacion requerida a traves
Coordinacion de Archivos de las Solicitudes de Acceso a la Informacion, asi como
para dar cumplimiento a la actualizacién y carga de

informacién en la Plataforma Nacional de Transparencia.
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- Coordinar el tramite de baja documental de los archivos de
la Direccién General de Administracion.

EXTERNAS: MOTIVO:

- Solicitar el recurso aprobado a la Auditoria Superior del
Congreso del Estado de Estado en el Presupuesto de Egresos del Estado Libre y
Nayarit Soberano de Nayarit, del ejercicio que corresponda.

- Coordinar las acciones en relacién al cumplimiento de las
aportaciones patronales de seguridad social en beneficio

Secretaria de de los servidores publicos de la Auditoria Superior del
Administracién y Finanzas Estado.

- Conciliar la informacién generada en los estados
financieros con el propésito de dar cumplimiento a la
presentacion de la Cuenta Publica del Poder Legislativo.

- Remitir la informacién necesaria para tramite de altas
bajas y modificaciones de los servidores publicos de la
Auditoria Superior del Estado, con la finalidad de recibir la
némina en tiempo y forma.

- Coordinar las acciones con el fin de dar cumplimiento a las

auditorias de participaciones federales que lleva a cabo la
Auditoria Superior de la Federacion.
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NOMBRE DEL
PUESTO:

Perfil de Puesto del Titular del Departamento de Recursos Financieros

TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
DATOS GENERALES

AREA: Direccion General de Administracion
PUESTO AL

QUE

Titular de la Direccion General de Administracion

REPORTA:
PUESTO AL

QUE

N/A

SUPERVISA:

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a

desempenar.

EXPERIENCIA: Un afno en el desarrollo de actividades relacionadas con las

atribuciones conferidas al cargo a desempenar.

OTROS: - Experiencia en el manejo, administracion o auditoria de recursos

publicos.
DESCRIPCION GENERICA

Verificar |la suficiencia presupuestal del recurso aprobado a la Auditoria Superior del Estado
en el Presupuesto de Egresos del Estado Libre y Soberano de Nayarit, del ejercicio que
corresponda; realizar las trasferencias bancarias por conceptos de pago de prestaciones
a los servidores publicos de la Auditoria Superior del Estado, pago a proveedores por la
adquisicién de bienes y contratacion de servicios, asi como verificar la documentacion
comprobatoria y justificativa del gasto.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Ejecutar los pagos y transferencias derivados de la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios; asi como los depdsitos a las y los servidores publicos de
la Auditoria Superior del Estado por concepto de viaticos derivado de comisiones
inherentes a sus actividades, conforme a las normas aplicables;

. Elaborar y proponer a su superior/ra jerarquico/ca los manuales de naturaleza

especifica del Departamento de Recursos Financieros;

. Revisar la documentacion comprobatoria y justificativa del gasto conforme al

presupuesto de egresos aprobado del ejercicio fiscal correspondiente;

. Verificar la suficiencia presupuestal previa adquisicion de bienes y contratacion de

servicios, conforme al presupuesto de egresos aprobado del ejercicio fiscal

correspondiente;
Administrar el recurso de las cuentas bancarias a nombre de la Auditoria Superior
del Estado, que deriven de la adquisicién de bienes y contratacion de servicios de
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la Auditoria Superior del Estado, los cuales se deberan ajustar a lo establecido en
el presupuesto de egresos vigente, y a las disposiciones aplicables;

VI. Colaborar con la Coordinacién de Archivos para el tramite y baja documental de los
archivos correspondientes a su area administrativa, de conformidad con las leyes
aplicables;

SUPERIOR
DE NAYARIT

VIl. Las demas que en el ambito de su competencia les establezcan las disposiciones
juridicas aplicables, su superior/ra jerarquico/ca o el Auditor/ra Superior.
PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO
INTERNAS: MOTIVO:
- Informar la suficiencia presupuestal previa a la adquisicién
Direccion  General de de bienes y contratacion de servicios conforme al

Administracion

Departamento de Recursos
Materiales

Departamento de Recursos
Humanos

Organo Interno de Control

Unidad de Transparencia y
acceso a la informacion
publica

Coordinacién de Archivos
Servidores publicos de la

Auditoria  Superior  del
Estado

Presupuesto de Egresos aprobado a la Auditoria Superior
del Estado en el Presupuesto de Egresos del Estado Libre
y Soberano de Nayarit, del ejercicio que corresponda.

- Coordinar los pagos mediante transferencias bancarias que
deriven de necesidades de adquisicion de bienes y
prestacion de servicios, asi como las comisiones y
remuneraciones de los servidores publicos de la Auditoria
Superior del Estado.

- Coordinar las actividades para dar cumplimiento con la
normativa legal y administrativa en relacién a la integracion
de la documentacién comprobatoria y justificativa del gasto.

- Coordinar las acciones con el fin de dar cumplimiento al
programa anual de auditoria.

- Proveer la informacion y documentacion requerida a través
de las Solicitudes de Acceso a la Informacion, asi como
para dar cumplimiento a la actualizacién y carga de
informacién en la Plataforma Nacional de Transparencia.

- Coordinar el tramite de baja documental de los archivos del
Departamento de Recursos Financieros.

- Comunicar los requerimientos para dar cumplimiento a
tramite de pagos derivados a comisiones y remuneraciones
de los servidores publicos de la Auditoria Superior del
Estado
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EXTERNAS:

Secretaria de
Administracion y Finanzas

Proveedores
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MOTIVO:
- Coordinar las acciones con el fin de dar cumplimiento a las

auditorias de participaciones federales que lleva a cabo la
Auditoria Superior de la Federacion.

- Comunicar los requerimientos para dar cumplimiento a
tramite de pagos derivados a la adquisicion de bienes y

prestacion de servicios.
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Perfil de Puesto del Titular del Departamento de Recursos Humanos

gSgSBTROE' DEL  1iTULAR DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DATOS GENERALES

AREA: Direccién General de Administracion

PUESTO AL

QUE Titular de la Direccion General de Administracion

REPORTA:

PUESTO AL

QUE N/A

SUPERVISA:
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a

desempenar.

EXPERIENCIA: Un ano en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempenar.

OTROS: -Manejo de paqueteria office, habilidad en comunicacion verbal y

escrita, capacidad de analisis.

-Andlisis 'y Gestion, objetividad, discrecionalidad, cultura

organizacional, responsabilidad y confidencialidad.

DESCRIPCION GENERICA

Validar el célculo de las percepciones, deducciones y realizar el pago de némina, integrar
y resguardar los expedientes laborales, generar las credenciales institucionales, asi como
expedir los documentos requeridos por los servidores publicos de la Auditoria Superior del

Estado.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I.  Elaborar los nombramientos de los servidores publicos de la Auditoria Superior del
Estado, firmados y autorizados por el Auditor/ra Superior; asi como resguardar y

conservar copia certificada de los mismos;

II.  Administrar el recurso de las cuentas bancarias a nombre de la Auditoria Superior
del Estado, que deriven del pago de némina a las y los servidores publicos de la
Auditoria Superior del Estado, los cuales se deberan ajustar a lo establecido en el

presupuesto de egresos vigente, y a las disposiciones aplicables;

Ill.  Elaborar y proponer a su superior/ra jerarquico/ca los manuales de naturaleza

especifica del Departamento de Recursos Humanos;

IV. Validar el calculo de las percepciones y deducciones generadas en la némina de las
y los servidores publicos de la Auditoria Superior del Estado, expedida por la
Direccion de Administracién de Personal y Desarrollo Institucional del Congreso;
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V. Supervisar el ingreso y egreso a las instalaciones de la institucion de las y los
servidores publicos de la Auditoria Superior del Estado, para el control de asistencia,
mediante el sistema informatico.

VI. Realizar el registro y control de formatos de incidencias de las y los servidores
publicos de la Auditoria Superior del Estado, para tramite de justificaciones de
inasistencias, y aplicar las medidas disciplinarias de acuerdo a la normatividad

vigente;

VIl.  Elaborar y resguardar los formatos de altas, bajas y promociones de némina de las
y los servidores publicos de la Auditoria Superior del Estado;

VIIl. Elaborar los contratos laborales de las y los servidores publicos, autorizados y

firmados por el Auditor/ra Superior;

IX. Elaborar las constancias laborales solicitadas por las y los servidores publicos de la
Auditoria Superior del Estado;

X. Integrar, actualizar y resguardar los expedientes laborales del personal y
prestadores de servicios profesionales de la Auditoria Superior del Estado;

Xl. Realizar tramite de asignacién de credenciales institucionales (ingreso vy
actualizacién) para la identificacion de las y los servidores publicos de la Auditoria
Superior del Estado;

Xll.  Colaborar con la Coordinacién de Archivos para el tramite y baja documental de los
archivos correspondientes a su area administrativa, de conformidad con las leyes
aplicables; y

Xlll. Las demas que en el ambito de su competencia le establezcan las disposiciones

juridicas aplicables, su superior/ra jerarquico/ca o el Auditor/ra Superior
PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:
Direccion General de - Comunicar la validacion de las percepciones y deducciones
Administracion generadas en la némina, para dar cumplimiento al pago de

prestaciones a los servidores publicos de la Auditoria
Superior del Estado.

D.epartfamento de Recursos - Expedir las altas, bajas y modificaciones de némina de los
Financieros servidores publicos de la Auditoria Superior del Estado.

- Expedir los contratos laborales autorizados por el Auditor/a
Superior.
Organo Interno de Control
- Coordinar las actividades para dar cumplimiento a los
pagos mediante transferencias bancarias que deriven de

Unidad de Transparenciay  remuneraciones a los servidores publicos de la Auditoria
acceso a la informacion Superior del Estado.

publica
- Coordinar las acciones con el fin de dar cumplimiento al
programa anual de auditoria.
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Coordinacion de Archivos - Proveer la informacion y documentacion requerida a través
de las Solicitudes de Acceso a la Informacion, asi como
para dar cumplimiento a la actualizacion y carga de

Servidores publicos de la informacioén en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Auditoria  Superior  del

Estado - Coordinar el tramite de baja documental de los archivos del
Departamento de Recursos Humanos.

- Comunicar los requerimientos para dar cumplimiento a
tramite de pagos derivados a remuneraciones, expedicion
de documentos tales como credenciales, nombramientos y
constancias de los servidores publicos de la Auditoria
Superior del Estado

EXTERNAS: MOTIVO:
Secretaria de - Coordinar las acciones con el fin de dar cumplimiento a las

Administracion y Finanzas auditorias de participaciones federales que lleva a cabo la
Auditoria Superior de la Federacion.

Direccién de

Administracién de Personal - Remitir la informacion necesaria para tramite de altas

y Desarrollo Institucional bajas y modificaciones de los servidores publicos de la
del H. Congreso del Estado  Auditoria Superior del Estado, con la finalidad de recibir la
de Nayarit némina en tiempo y forma.

Instituto de Seguridad y - Coordinar actividades para dar cumplimiento al alta y baja
Servicios Sociales de los del servicio médico de los servidores publicos de la
trabajadores del estado Auditoria Superior del Estado
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Perfil de Puesto Titular del Departamento de Recursos Materiales

282"3'31%5: DEL " 1ITULAR DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
DATOS GENERALES

AREA: Direccion General de Administracion

PUESTO AL

QUE Titular de la Direccién General de Administracion

REPORTA:

PUESTO AL

QUE Auxiliares Administrativos

SUPERVISA:
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a

desempenar.

EXPERIENCIA: Un aio en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempefar.
OTROS: -Analisis y gestion, objetividad, discrecionalidad y responsabilidad.

DESCRIPCION GENERICA

Realizar los procedimientos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios que sean
necesarios para las areas administrativas de la Auditoria Superior del Estado, cumplir con
el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, efectuar los resguardos y el inventario
de bienes mubles, recibir para tramite las solicitudes de las areas administrativas, llevando
a cabo el procedimiento concluyendo con la recepcién y validacion de la factura para pago
correspondiente.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I. Realizar el procedimiento de adquisicién de bienes y contratacion de servicios para
la Auditoria Superior del Estado, priorizando |la obtencion de mejores precios para
garantizar la calidad de los mismos;

Il.  Verificar y validar que la adquisicién de bienes y la prestacion de servicios, sean de
la calidad pactada en la contratacion;
Ill.  Elaborary ejecutar el Programa Anual de Adquisiciones y Mantenimiento de Bienes
muebles e inmuebles;
IV.  Proponer el Programa Anual Interno de Proteccion Civil;
V. Elaborar y proponer a su superior/ra jerarquico/ca los manuales de naturaleza
especifica del Departamento de Recursos Materiales;
VI.  Actualizar el inventario de bienes muebles e inmuebles conforme a las disposiciones
aplicables;
VIl.  Elaborar el resguardo de bienes muebles, asignados a las y los servidores publicos
de la Auditoria Superior del Estado;
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VIIl.  Administrar y manejar el control de la ministracién de combustible a los vehiculos
institucionales;

IX. Administrar el control del mantenimiento de los vehiculos institucionales con la
finalidad de conservarlos en 6ptimas condiciones;

X. Recibir y validar las facturas expedidas por los proveedores derivadas de la
contratacion de servicios y adquisicion de bienes;

Xl.  Colaborar con la Coordinacion de Archivos para el tramite y baja documental de los
archivos correspondientes a su area administrativa, de conformidad con las leyes
aplicables; y

Xll. Las demas que en el ambito de su competencia le establezcan las disposiciones
juridicas aplicables, su superior/ra jerarquico/ca o el Auditor/ra Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO
INTERNAS: MOTIVO:
Direccion General de - Informar respecto a las solicitudes de las areas
Administracion administrativas para autorizacion de los procedimientos

correspondientes.

Departamento de Recursos
Financieros - Comunicar y actualizar los resguardos y el inventario de

bienes muebles.

Organo Interno de Control - Coordinar las acciones para llevar a cabo los

procedimientos de adquisicién y contratacién de servicios
necesarios para la institucion.

Unidad de Transparenciay . Coordinar las actividades para dar cumplimiento a los

acceso a la informacion pagos mediante transferencias bancarias que deriven de
publica las adquisiciones de bienes y contratacién de servicios.
Coordinacion de archivos  _ coordinar las acciones con el fin de dar cumplimiento al

Servidores publicos de la
Auditoria  Superior  del
Estado

programa anual de auditoria.

- Proveer la informacién y documentacion requerida a través
de las Solicitudes de Acceso a la Informacién, asi como
para dar cumplimiento a la actualizacion y carga de
informacién en la Plataforma Nacional de Transparencia.

- Coordinar el tramite de baja documental de los archivos del
Departamento de Recursos Materiales.

- Comunicar los requerimientos para dar cumplimiento a
tramite de adquisicion de bienes y contratacion de servicios,

con la finalidad de que las areas administrativas cuenten
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con los necesario para llevar a cabo sus planes y
programas especificos.

EXTERNAS: MOTIVO:

Secretaria de - Coordinar las acciones con el fin de dar cumplimiento a las
Administracion y Finanzas auditorias de participaciones federales que lleva a cabo la
Auditoria Superior de la Federacion.

- Solicitar presupuestos por concepto de adquisicion de

Proveedores bienes y contratacién de servicios con el objeto de
satisfacer las necesidades de las areas administrativas.

- Recibir y validar la facturacion, asi como la calidad de los
bienes y servicios.
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Perfil de Puesto del Titular del Departamento de Mantenimiento,

Soporte y Redes

NOMBRE DEL  TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO, SOPORTE

PUESTO: Y REDES
DATOS GENERALES
AREA: Direccion General de Administracion
PUESTO AL Titular de la Direccion General de Administracion
QUE
REPORTA:
PUESTO AL Programador/a
QUE
SUPERVISA:

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a
desempenar.

EXPERIENCIA: Un ano en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempenar.

OTROS: -

Habilidades Técnicas: Conocimientos profundos en redes de
computadoras, sistemas operativos (Windows, Linux), seguridad
informatica, y tecnologias emergentes como la virtualizacién y la
computacion en la nube.

Habilidades Interpersonales: Excelentes  habilidades de
comunicacién, capacidad para liderar y motivar equipos, resolver
conflictos y gestionar eficazmente el cambio.

DESCRIPCION GENERICA

Proponer el Programa de modernizacién tecnolégica, asistencia técnica en la operacion y
manejo de equipos de cémputo a los servidores publicos de la Auditoria Superior del
Estado, administrar la pagina web institucional, crear las cuentas de correos institucionales.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I.  Proponer anualmente el Programa de Modernizacion Tecnoldgica, que solvente las
necesidades de la institucion;

Il.  Instrumentar, mantener y administrar la pagina web institucional;

[ll.  Vigilar, apoyar y brindar el servicio de asistencia técnica para la correcta operaciéon
y manejo de los equipos de computo, periféricos, dispositivos electronicos, sistemas
operativos y sistemas de informacion;

IV. Apoyar en el desarrollo, coordinacién y realizacion de las actividades conducentes
a brindar los recursos de infraestructura de redes y telecomunicaciones, asi como
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el mantenimiento de los equipos informaticos, para que las areas de la Auditoria
Superior del Estado desarrollen sus actividades de forma eficiente;

V. Creary administrar cuentas de correo institucional y de servidor de archivos de las
y los servidores publicos de la Auditoria Superior del Estado;

VI. Elaborar y proponer a su superior/ra jerarquico/ca los manuales de naturaleza
especifica del departamento de Mantenimiento, Soporte y Redes;

VIl.  Proponer la baja de los bienes de tecnologias de la informacién y comunicacion;
VIIl.  Administrar, operar y mantener la red de datos;

IX. Colaborar con la Coordinacién de Archivos para el tramite y baja documental de los
archivos correspondientes a su area administrativa, de conformidad con las leyes
aplicables; y

X. Las demas que en el ambito de su competencia le establezcan las disposiciones
juridicas aplicables, su superior/ra jerarquico/ca o el Auditor/ra Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:

- Proponer anualmente el Programa de Modernizacion
Direccion General de Tecnolégica con el propésito de satisfacer los
Administracién requerimientos de equipos de coémputo, periféricos,

dispositivos electronicos, sistemas operativos y sistemas
de informacion.

Departamento de Recursos

Financieros - Coordinar actividades para mantener y administrar la
pagina institucional.

Departamento de Recursos - Coordinar los pagos mediante transferencias bancarias que
Materiales deriven de necesidades de adquisicion de equipos de

computo, periféricos, dispositivos electronicos, sistemas
Departamento de Recursos  operativos y sistemas de informacién de los servidores

Humanos publicos de la Auditoria Superior del Estado.
Departameqtp de Sistemas . Coordinar acciones con el fin de efectuar bajas de los
de Informacion bienes de tecnologias de la informacién y comunicacion.
Organo Interno de Control  _ Generar y asignar a los servidores publicos de la Auditoria

Superior del Estado cuentas de correos institucionales

Unidad de Transparenciay _ coordinar acciones con el objeto de proporcionar los

acceso a la informacién recursos de infraestructura de redes y telecomunicaciones
publica a las areas administrativas de la Auditoria Superior del
Estado.

Coordinacion de Archivos oo rdinar las acciones con el fin de dar cumplimiento al

programa anual de auditoria.
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Servidores publicos dela - Proveer la informacién y documentacion requerida a través
Auditoria Superior del de las Solicitudes de Acceso a la Informacion, asi como
Estado para dar cumplimiento a la actualizacion y carga de

informacién en la Plataforma Nacional de Transparencia

- Coordinar el tramite de baja documental de los archivos del
Departamento de Recursos Materiales.

- Comunicar los requerimientos para dar cumplimiento al
Programa de Modernizacién Tecnoldgica, asi como dar
tramite a las necesidades de equipos de cémputo,
periféricos, dispositivos electronicos, sistemas operativos y
sistemas de informacion, con la finalidad de que las areas
administrativas cuenten con los necesario para llevar a
cabo sus planes y programas especificos.

EXTERNAS: MOTIVO:

Proveedores - Validar que las adquisiciones de equipos de computo,
periféricos, dispositivos electronicos, sistemas operativos y
sistemas de informacion tengan las caracteristicas de
calidad requeridas.
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Perfil del Programador/a

NOMBRE DEL
PUESTO: PROGRAMADOR/A
DATOS GENERALES
AREA: Direccion General de Administracion
PUESTO AL Titular del Departamento de Mantenimiento, Soporte y Redes
QUE
REPORTA:
PUESTO AL N/A
QUE
SUPERVISA:
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Titulo y cédula profesional de carrera afin al puesto o cargo a
desempenar.

EXPERIENCIA: Un afo en el desarrollo de actividades relacionadas con las
atribuciones conferidas al cargo a desempenar.
OTROS: - Pensamiento analitico y habilidades para la resolucion de problemas.
- Orientacion al detalle y capacidad para trabajar de manera autonoma.
- Capacidad para aprender y aplicar nuevos conceptos tecnologicos
rapidamente.
- Compromiso con la calidad del cédigo y las mejores practicas de
desarrollo.
- Buena capacidad de organizacion y gestion del tiempo.

DESCRIPCION GENERICA

Apoyar en la propuesta del Programa de modernizacién tecnolégica, asistir en la asistencia
técnica en la operacion y manejo de equipos de computo a los servidores publicos de la
Auditoria Superior del Estado, auxiliar en la administraciéon de la pagina web institucional,
ayudar en la creacion las cuentas de correos institucionales.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I. Determinar en colaboraciéon con el Jefe/a del Departamento de Mantenimiento,
Soporte y Redes la Propuesta del Programa de Modernizacién Tecnoldgica.
Il.  Apoyar en la administracién de la pagina web institucional.

Ill.  Asistir con el servicio de asistencia técnica para la correcta operacién y manejo de
los equipos de computo, periféricos, dispositivos electronicos, sistemas operativos
y sistemas de informacion.

IV. Auxiliar con las actividades conducentes a proporcionar los recursos de
infraestructura de redes y telecomunicaciones, asi como el mantenimiento de los
equipos informaticos.

V. Ayudar en la creacién de las cuentas de correo institucional.
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VI. Las demas que en el ambito de su competencia le establezcan las disposiciones
juridicas aplicables, su superior/ra jerarquico/ca o el Auditor/ra Superior.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:
Direccion General de - Coordinar acciones con el proposito de satisfacer las
Administracion necesidades de las areas administrativas en relacion a la

adquisicion de equipos de cémputo, periféricos,
dispositivos electronicos, sistemas operativos y sistemas
de informacion y la infraestructura de redes vy
telecomunicaciones.

EXTERNAS: MOTIVO:
N/A N/A
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Perfil de Auxiliar Administrativo

NOMBRE DEL
PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DATOS GENERALES
AREA: Direccion General de Administracion
PUESTO AL Titular de la Direccion General de Administracion
QUE
REPORTA:
PUESTO AL N/A
QUE
SUPERVISA:
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Educacion basica
EXPERIENCIA: N/A

OTROS: - Iniciativa, Responsabilidad, Disposicion, Disponibilidad para viajar
dentro del Estado.
DESCRIPCION GENERICA

Coadyuvar en las actividades y acciones que se le asignen en la Direccion General
de Administracion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I.  Notificacion de documentacion.

[I. Traslado de los servidores publicos de la Auditoria Superior del Estado.
lll.  Mantenimiento de los bienes muebles.
IV.  Mantenimiento de las instalaciones de la Auditoria Superior del Estado

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO
INTERNAS: MOTIVO:

General de Administracion - Coordinar las actividades con la finalidad de satisfacer los

requerimientos de las areas administrativas que se
Departamento de Recursos  presentan en la Direccién General de Administracion.
Financieros

Departamento de Recursos
Materiales

Departamento de Recursos
Humanos
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PODER LEGISLATIVO

Ly e

Jefe/a del Departamento
de Sistemas de
Informacion

Servidores publicos de la
Auditoria Superior del
Estado de Nayarit

EXTERNAS: MOTIVO:
Entidades Publicas - Notificar documentacion.
Proveedores
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Perfil de Puesto del Conserje

NOMBRE DEL

PUESTO: CONSERJE
DATOS GENERALES
AREA: Direccion General de Administracion
PUESTO AL Titular de la Direccion General de Administracion
QUE
REPORTA:
PUESTO AL N/A
QUE
SUPERVISA:
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Educacion basica
EXPERIENCIA: N/A
OTROS: N/A

DESCRIPCION GENERICA

Realizar actividades de limpieza y mantenimiento de las areas administrativas de la
Auditoria Superior el Estado.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

I. Limpieza de las areas administrativas de la Auditoria Superior el Estado.
I. Resguardo y cuidado de su equipo de trabajo.
[ll.  Manejo de almacén de articulos de limpieza.

PRINCIPALES RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: MOTIVO:
Direccion General de - Coordinar las actividades con el propésito que las
Administracién instalaciones se mantengan limpias.

Departamento de Recursos - Solicitar los insumos necesarios para llevar a cabo la
Materiales limpieza de las &reas administrativas de la Auditoria
Superior del Estado.

EXTERNAS: MOTIVO:
N/A N/A
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PRIMERO. El presente Manual de Organizacién entraran en vigor el dia de su
aprobacion.

DADO con fundamento en lo establecido por los articulos 14 fraccion VIl de
la Ley de Fiscalizacion y Redicion de Cuentas del Estado de Nayarit y 10
fraccién 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 veintidés dias del mes
de julio del afio dos mil veinticuatro.

AUDITORIA SUPER DEL ESTADO DE NAYARIT
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