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Presentacion

El Manual de Organizacién es un instrumento técnico que permite direccionar las actividades que
se realizan al interior de una institucion de forma ordenada, sistematica y bajo los principios
legales que mandatan su quehacer diario, estableciendo a través de la estructura organica y

descripcién de funciones, las bases con las que habra de operar para alcanzar sus objetivos.

Bajo este contexto, la Auditoria Superior del Estado de Puebla emite el presente Manual de
Organizacién como un documento integral que orienta de manera oportuna al personal y
cualquier otra persona interesada, en la consulta e identificacién de la estructura organizacional
de las unidades administrativas que la integran, asi como en las funciones que deberdn

desempenar, evitando de este modo su reproceso o traslape durante el desarrollo de las mismas.

Por lo antes expuesto, el Manual de Organizacién de la Auditoria Superior del Estado de
Puebla consta de tres capitulos; el primero comprende el marco juridico aplicable a la Institucién;
el segundo aborda la filosofia institucional: la misidn, visidon y principios éticos rectores; en el
tercero a manera de esquema se presenta la estructura organica general, asi como la descripcién

de perfiles de puestos que conforman las unidades administrativas.

Finalmente, es importante destacar que este documento serd de utilidad para la institucién en la
medida que su informacion esté vigente, por lo que su revisidon y actualizacion se realizara cada
vez que se lleven a cabo modificaciones organizacionales de mejora efectiva o se actualice el

Reglamento Interior.
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Objetivo del Manual

El objetivo del Manual de Organizacion es presentar una visién de conjunto de la institucién, asi
como precisar las funciones delegadas a cada unidad orgdnica que permita deslindar
responsabilidades, evitar duplicidades y detectar omisiones, asi como fungir como un
instrumento de apoyo para un efectivo desempefio de las actividades asignadas al personal y
propiciar la uniformidad en el trabajo, para un mejor aprovechamiento del capital humano y

demas recursos de los que dispone la institucion.

Antecedente

Como resultado de la evolucidén que en los ultimos afos ha tenido la fiscalizacion superior en
México, diversas entidades fiscalizadoras del pais se consolidaron como Auditorias Superiores, en
particular en el afno 2012, se cred la Auditoria Superior del Estado de Puebla, acontecimiento
coyuntural en la Administracién Publica del Estado, en lo que respecta al control moderno de los

recursos publicos, por lo que el Organo de Fiscalizacién del Estado de Puebla dejé de existir.

En 2016 como resultado de la implementacién de un nuevo esquema en materia de combate a la
corrupcién a nivel constitucional, se cre6 el Sistema Nacional Anticorrupcion del cual, el Sistema
Nacional de Fiscalizacion se erige como el eje central con el objetivo de maximizar la coberturay

el impacto de la fiscalizacién en todo el pais.

Los cambios constitucionales en materia de fiscalizacién, dieron origen a la actualizacion del
marco legal en los distintos 6rdenes de gobierno responsables de las tareas de auditoria

gubernamental.

Por lo anterior y como respuesta a las nuevas exigencias sociales y nacionales en materia de
rendicién de cuentas y fiscalizacién superior, en diciembre de 2016 se expidié la Ley de Rendicién
de Cuentas y Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla que prevé el fortalecimiento de la
fiscalizacién superior en el Estado para consolidarla como un mecanismo mas efectivo para

contribuir al combate a la corrupcion.
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Para el afo 2020, como parte de las nuevas estrategias de la Auditoria Superior del Estado de
Puebla, se incluye en sus atribuciones la practica de Auditoria Forense, la cual mediante la revisién
de hechos o evidencias que permitan decretar o investigar actos u omisiones que impliquen

probablemente irregularidades o conductas ilicitas; asi como sus causas, efectos o consecuencias.

Evolucion de la Auditoria Superior del Estado de Puebla

En la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla de 1825, se establecia la facultad
del H. Congreso del Estado para revisar las cuentas del Gobierno; es hasta 1861 cuando se
institucionaliza una Sesién de Glosa a cargo de una Comisién Inspectora nombrada por el H.

Congreso del Estado.

Posteriormente en 1882, se crea la Ley Organica de la Contaduria General, misma que sufrié
diversas reformas, que dieron paso a la Comisién Inspectora como unainstancia técnica del Poder

Legislativo cuyo objetivo era la vigilancia de los recursos publicos.

La Glosa consistia en la revision numérica, legal y contable de los documentos justificativos y
comprobatorios del ingreso y gastos publicos, los cuales servian de base para efectuar el registro

contable.

En 1990 se publica la Ley Orgdnica Reglamentaria de la Contaduria Mayor de Hacienda del H.
Congreso del Estado, con dicha disposicién juridica se dio por concluida la etapa de la Contaduria

General de Glosa para dar paso a la Contaduria Mayor de Hacienda (Contaduria).
Esta ley posibilito:

«  Examinar no soélo la cuenta de la Hacienda Publica Estatal, sino también las
correspondientes al orden municipal de gobierno, verificando si las operaciones se
realizaban con apego a la normatividad aplicable.

+  Fiscalizar la ejecucion de los programas de inversién en los términos y montos aprobados,
verificando al mismo tiempo el Estado de Origen y Aplicacién de Recursos, reporte que

mensualmente debian entregar a la Contaduria las entidades estatales, ayuntamientos e

FODMO07.5-005-00
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instituciones que manejasen recursos financieros provenientes del gobierno estatal o que
afectaran o modificaran el erario o patrimonio publicos.

+ Resarcir a la Hacienda Publica Municipal y Estatal el monto de los danos y perjuicios que
se hubieren causado por parte de las y los servidores publicos como objeto principal de
las responsabilidades que se fincaran.

«  Designar al(a la) Contador(a) Mayor de Hacienda a partir de una terna presentada por la

Gran Comisién al H. Congreso del Estado.

El 21 de febrero de 2000, el H. Congreso del Estado expidié los Decretos relativos a la Ley Orgénica
de la Contaduria Mayor de Hacienda del Congreso del Estado y al Reglamento de la misma Ley,

los cuales tuvieron una vigencia juridica de tan sélo 1 afio 4 meses.

En diciembre del mismo afno, mientras en el pais entraba en vigor la Ley de Fiscalizaciéon Superior
de la Federacion y se daba vida a la Auditoria Superior de la Federacién, en el H. Congreso del
Estado, se aprobd la reforma a diversas disposiciones de la Constituciéon Politica del Estado,
destacando la reforma al articulo 113, en el que se institucionalizé el Organo de Fiscalizacion

Superior como unidad de fiscalizacién, control y evaluacion.

Lo anterior respondié a una etapa histéricamente determinada, y a mas de 11 afios de su creacién,
se expidi6 el 28 de noviembre de 2012 la Declaratoria que contiene el Decreto que da vida a la
hoy Auditoria Superior del Estado de Puebla dando lugar a que el 29 de noviembre de ese mismo
ano, se reformaran diversos articulos de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Puebla.

Mediante Decreto del H. Congreso, publicado en el Periédico Oficial del Estado el 21 de diciembre
de 2012, se reformaron, adicionaron y derogaron mas de 105 articulos, todos de la Ley de
Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de Puebla, con la necesidad de
fortalecer y hacer mas técnica y eficiente la funcion de fiscalizacién superior, como respuesta a las

exigencias sociales.

El 27 de diciembre de 2016, se publicé en el Periéddico Oficial del Estado la Ley de Rendicion de
Cuentas y Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla como resultado de las reformas
constitucionales en materia de combate a la corrupcién en congruencia con las nuevas exigencias

sociales y nacionales de rendicion de cuentas y fiscalizacién superior.
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Finalmente, en el mes de febrero de 2020, la Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacién Superior
del Estado de Puebla, reforma la fraccién | del articulo 2, la fraccién | del 4 y la fraccién XLIV del 33;
y se adiciona la fraccién XLV al articulo 33 y en octubre de 2020, se adiciona la fraccion XVIII Bis al
articulo 4y la fracciéon XLVI del articulo 33, y se reforman las fracciones XLIII, XLIV y XLV del articulo

33, todo ello referente a la creacion de la Auditoria Forense.
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CAPITULO PRIMERO: MARCO JURIDICO APLICABLE

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

= Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

= Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados

= Ley General de Responsabilidades Administrativas

= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

= Ley General de Contabilidad Gubernamental

= Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

= Leyde Obra Publicay Servicios Relacionados con las Mismas

= Leyde Coordinacion Fiscal

= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

» Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

= Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla

* Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Puebla

» Leyde Ingresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal

» Leyde Egresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal

= Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal

» Leyde Entidades Paraestatales del Estado de Puebla

» Ley de Planeacidn para el Desarrollo del Estado de Puebla

= Ley de Hacienda del Estado Libre y Soberano de Puebla

= Leyde Obra Publicay Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla

= Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Puebla

= Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla

= Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
Puebla

» Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de Puebla

» Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estadio de Puebla

= Ley de Ingresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal

= Reglamento Interior del Honorable Congreso del Estado Libre y Soberano de Puebla

* Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Puebla

Marco Institucional

= Plan Estratégico de la Auditoria Superior del Estado de Puebla

» (Cddigo de Etica de la Auditoria Superior del Estado de Puebla

= (Cdédigo de Conducta de la Auditoria Superior del Estado de Puebla

= Directrices para prevenir el conflicto de Intereses en la Auditoria Superior del Estado de
Puebla

= Politica Institucional de Integridad de la Auditoria Superior del Estado de Puebla

= Politica del Sistema de Gestién Integral

» Politica de Igualdad Laboral y no Discriminacién

= Politica de Responsabilidad Social

FODMO07.5-005-00
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CAPITULO SEGUNDO: FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Misién

Somos una Institucion que a través de la rigurosa fiscalizacion contribuimos al desarrollo del
Estado de Puebla, vigilando el ejercicio de erario publico con estricto apego en el marco
normativo y de respeto a las instituciones, propiciando que la correcta aplicaciéon de recursos,
incida en la mejora de la calidad de vida de las personas.

Visién

Ser una Institucién con credibilidad social y valor publico, caracterizada por contar con personal
de alto nivel profesional, solidez técnica y operacién coordinada; generando resultados que
permitan mejorar el desempeno de la gestion gubernamental, contribuyendo en el combate a la
corrupcién y disminucién de la impunidad.

Principios Eticos Rectores

e Independencia

e Integridad
e Respeto

e Honestidad
e Justicia

e Responsabilidad
¢ Neutralidad
e Moral Publica

FODMO07.5-005-00
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CAPITULO TRES: ESTRUCTURA ORGANICA

Organigrama General

ASE 1. Estructura Organica conforme al Reglamento Interior
PUEBLA OFICINA DEL de la Auditoria Superior del Estado de Puebla de fecha
: AUDITOR SUPERIO| 04 de octubre de 2021.
AUDITORIA SUPERIOR

gano Interna de.
Cuntm} ¥ Seguimiento
ala Gestién

2. Acuerdo de fecha 31 de julio de 2019 por el gue se crea
g | e [
DEL ESTADO DE PUEBLA e la Secretaria Técnica adscrita a la Auditoria Especial de
FRECALIZAEEIN SN R HRHEE Secretaria T“""a Mejora de la Gestién y Tecnologias de la Informacion
. = =, de la Auditoria Superior del Estade de Puebla.
( Unidad de Difusion ) Unidad 4o S
A Institucional Transparencm J

uudnmu
Auditoria Especial
Forense

Direceibn Genetal Direccion General
de Administracion Jurfdica

......{ Unidad de Integracion |
de Informes 4

Direccidn de
Fiscalizacion Municipal

reccion Juridica de
Substanciacion

_ Direccion de | Direccion Juridica de
Fiscalizacién Estatal = 5

Metod: Investigacion y Consulta

qia
Herramientas
Forenses

Supervision dé
Auditores Externos

FODMO07.5-005-00



Cédigo: MADD07.2-001

[ | AUDITORIA SUPERIOR . Manual fje Organizacion Fecha de Emisién: 17/01/2022
A§CA b e S Auditoria Superior del Estado de Puebla

Versién: 00

Estructura Organica
I. Oficina del(de la) Auditor(a) Superior

Il. Secretaria Ejecutiva

a). Unidad de Difusién Institucional

ll. Secretaria Técnica

a). Unidad de Transparencia

IV. Organo Interno de Control y Seguimiento a la Gestion

V. Auditoria Especial de Cumplimiento Financiero

a
b
d
d

~

. Unidad de Integracion de Informes

. Direccioén de Fiscalizacion Municipal

. Direccién de Fiscalizacion Estatal

. Direccién de Coordinaciéon y Supervisién de Auditores Externos

—_ T —=

VI. Auditoria Especial Forense

a). Direccion de Auditoria Forense
b). Direccién de Metodologias y Herramientas Forenses

VII. Auditoria Especial de Evaluacién de Desemperio

a). Direccion de Auditoria de Desempefio

VIII. Auditoria Especial de Mejora de la Gestién y Tecnologias de la Informacién
. Secretaria Técnica

. Direccién de Capacitacién y Gestion Documental

. Direccién de Procesos y Mejora Continua
. Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

~

a
b
c
d

—_ =

IX. Direccién General de Administracion
a). Unidad de Apoyo Institucional
XI. Direccion General Juridica

a). Direccion Juridica de Substanciacion
b). Direccién Juridica de Investigacion y Consulta

FODMO07.5-005-00
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Descripcion de Puestos

Los perfiles de puesto que a continuacion se describen, no distinguen entre sexo, orientacion
sexual, edad, estado civil, apariencia, estatura, peso, raza, ideologia, religién, discapacidad o
cualquier otra condicidn fisica, mental o intelectual, visual o auditiva; ya que todas las vacantes
que se generan en la institucién pueden ser ocupadas indistintamente siempre y cuando él o la
candidata cumplan con los requisitos de educacién, estudios, experiencia, conocimientos,
disponibilidad para viajar y capacitaciéon necesaria para el desempefrio de las funciones generales

y especificas del puesto.
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OFICINA DEL(DE LA) AUDITOR(A) SUPERIOR

Con fundamento en el articulo 9 del Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de
Puebla al(a la) Auditor(a) Superior le corresponde de origen, la representacion y ejercicio de las
atribuciones de la Auditoria Superior, asi como el trdmite y resolucion de los asuntos de su
competencia en términos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, de la Ley Orgénica del Poder
Legislativo del Estado Libre y Soberano de Puebla, de la Ley de Rendicion de Cuentas y demas
disposiciones legales aplicables; las que podra ejercer directamente o a través de las unidades
administrativas que la conforman, en términos de este Reglamento; asimismo, podra delegar sus
atribuciones a servidores publicos subalternos, en forma general o particular, conforme a lo
establecido en este Reglamento o mediante acuerdo publicado en el Periédico Oficial del Estado,
excepto aquéllas que por disposicién legal o reglamentaria, deban ser ejercidas directamente por
él. El Auditor Superior, cuando lo juzgue necesario, podra ejercer directamente las atribuciones
que este Reglamento confiere a las distintas unidades administrativas de la Auditoria Superior, sin
que requiera acordarlo por escrito.

FODMO07.5-005-00
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SECRETARIA EJECUTIVA

Con fundamento en el articulo 14 del Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de
Puebla la Secretaria Ejecutiva: drea de apoyo y asistencia adscrita al Auditor Superior, responsable
de coordinar, supervisar y dar seguimiento al cumplimiento de los programas, proyectos y
acciones institucionales que permitan el mejor desempefio de la funcién de fiscalizacién superior
y promuevan la rendicién de cuentas y participacion ciudadana; asi como para fungir como drea
de representacion, enlace y vinculacién con otras instancias relacionadas con las funciones de este
Ente Fiscalizador, incluyendo las correspondientes a los Sistemas Nacional de Fiscalizacién y
Estatal Anticorrupcion.

De esta area dependerd la Unidad de Difusion Institucional que fungird como enlace operativo
con los medios de comunicacién, responsable de realizar acciones de difusion y comunicacion de
la Auditoria Superior; de desarrollar y proponer estrategias informativas, publicitarias, editoriales
y promocionales respecto de los programas, funciones y actividades institucionales; asi como de
disefiar y mantener actualizado el portal de internet de este Ente Fiscalizador.

Estructura de la Secretaria Ejecutiva

Secretaria Ejecutiva

Unidad de Difusion
Institucional

Perfiles de Puestos

Cédigo del Puesto Perfil de Puesto
PPSE07.2-001 Secretario(a) Ejecutivo(a)
PPDV07.2-001 Titular de la Unidad de Difusion Institucional

FODMO07.5-005-00
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PERFIL DE PUESTO

Codigo del Puesto: PPSE07.2-001-00 PUEBLA
AUDITORIA SUPERIOR
Nombre del Puesto: Secretario (a) Ejecutivo (a) DEL ESTADQ DE PUEBLA

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) Auditoria Especial, Secretaria o
Direccién General

a) Unidad Administrativa de
Adscripcion

Secretaria Ejecutiva

Secretaria Ejecutiva

b) Subdireccién / Departamento N/A

c) Superior Jerarquico Auditor (a) Superior

. Puesto 1: Titular Adjunto de la Secretaria Ejecutiva | Puesto 3: Analista
d) Supervisa
& Puesto 2: Coordinadora Puesto 4: Auxiliar

Apoyo y asistencia al Auditor Superior, responsable de coordinar,
supervisar y dar seguimiento al cumplimiento de los programas,
proyectos y acciones institucionales gue permitan el mejor
desempefio de la funcion de fiscalizacion superior y promuevan la
11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: | rendicion de cuentas y participacién ciudadana; asi como para
fungir como drea de representacién, enlace y vinculacién con otras
instancias relacionadas con las funciones de este Ente Fiscalizador,
incluyendo las correspondientes a los Sistemas Nacional de
Fiscalizacion vy Estatal Anticorrupcion.

11l. FUNCIONES - DESCRIPCION DE LA FUNCION

;Qué hace? ;Para qué lo hace? ;Cémo lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Proponer al Auditor Superior, el disefc y formulacién de estrategias, politicas y acciones que
permitan el mejor ejercicio de la funcién de Fiscalizacidn Superior;

Proponer métodes y acciones para €l funcichamiento coordinado de las diferentes unidades
administrativas de la Auditoria Superior;

Coordinar y dar seguimiento a la realizacién de proyectos especiales o estratégicos que tengan como
pricridad la visién prospectiva de la Auditoria Superior y su modernizacion

4, Apovar vy asistir al Auditor Superior en las reunicnes que celebre con la Comisién

Analizar, investigar y elaborar documentos técnicos y de apoyo a las tareas del Auditor Superior, para
uso interno y difusion externa

Apovyar al Auditor Superior en la elaboracién del Informe Anual de Actividades de la Auditoria
Superior
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5 Brindar apoyo y asistencia al Auditor Superior, para determinar la viabilidad de suscribir convenios o

acuerdos de coordinacion y colaboracidn con las diferentes instituciones, entidades y organismaos

Fungir como enlace entre la Auditoria Superior y las diferentes instituciones, entidades, organismos
y demés instancias relacionadas con la funcidn de fiscalizacidn superior y rendicién de cuentas;

Proponer al Auditor Superior, estrategias, politicas, mecanismos y acciones para fomentar y
fortalecer la cultura de rendicién de cuentas, asi como la participacion ciudadana en la misma

Integrar la informacién necesaria para la intervencién o participacién del Auditer Superior en
10. |congresos, convenciones, foros, seminarios y demds eventos nacionales e internacionales
relacicnados con la funcion de fiscalizacién superior y rendicion de cuentas

Representar al Auditor Superior en los eventos de caracter nacional e internacional en los que sea
designado para tal efecto;

Auxiliar al Auditor Superior en la promocidn del intercambio de informacion técnica con las
12. | entidades nacicnhales e internacionales relacionadas con la funcidén de fiscalizacién superior y
rendicion de cuentas;

Coordinar acciones para la organizacion y realizacion de congresos, convenciones, foros, seminarios
y demas eventos nacicnales e internacionales organizados por la Auditoria Superior

Coordinar y supervisar las acciones de difusidn y comunicacién institucional, asi como el desarrollo
14. | de estrategias informativas, publicitarias y editoriales de los programas, funciones y actividades de
la Auditoria Superior;

Supervisar el seguimiento a los planes, programas, proyectos y demas instrumentos de trabajo que

15. : T : 2 3 : i :
presenten las unidades administrativas al Auditor Superior y que hayan sido autorizados por éste;
Aunxiliar al Auditor Superior en |a coordinacién de acciones de vinculacion con organizaciones no

16 gubernamentales, instituciones educativas, culturales, deportivas, entre ofras, que impacten

poasitivamente en la funcién de fiscalizacidn superior y rendicién de cuentas, en la comunidad o
generen beneficios a los trabajadores de la Auditoria Superior y sus familiares;

Apoyar al Auditor Superior en las reuniones correspondientes al Sistema Nacional de Fiscalizacion,
17. | Sistema Estatal Anticorrupcidn o a cualquier otra instancia en la que deba participar, en términos de
las disposiciones aplicables;

Coordinar y dar seguimiento a las actividades relativas a la entrega de los Informes Generales,

18. | Individuales y en su case, los Especificos, asi come los demas informes o reportes que deba presentar
en términos de la Ley de Rendicidn de Cuentas;

19. | Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos e instrucciones del Auditor Superior.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

(Con qué finalidad?

Con tedas las unidades administrativas de la ASE Puebla para el

INTERNA: s BS———
logro de los objetivos institucionales

TIPO DE RELACION: Enlace Interinstitucional para establecer e incrementar la
EXTERNA: |colaboracion con otras instituciones pablicas y privadas que
fortalezcan la fiscalizacion superior y la rendicion de cuentas.
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[Actos de Autoridad | [No Aplica |
[ Puestos Subordinados | [No Aplica |
[ Custedia de Informacion Confidencial | [No Aplica |

VI. ESCOLARIDAD Y ARFAS DE CONQCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura ESTATUS: Titulade (a)

Ciencias Sociales y Humanidades

AREAS DE CONOCIMIENTO: | Econémico - Administrativas

Ingenierias y Ciencias Exactas

VII. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANQS O MESES DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO O SIMILAR AL PUESTO: 06 meses

Escribir las dreas de conocimiento de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto:

s Haber laborado en el sector publico en areas de control, evaluacion, revisién de programas y
proyectas de gobierno o vinculacion con autoridades de diferentes rdenes de gobierno

VIIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: SI | FRECUENCIA: En Qcasiones MANEJQ DE VEHICULO: 51

. OPCION 1 OPCION 2 OPCION 3
RESTINGDEVIAIE: Al Intericr del Estado Nacional Internacional
USO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS: Si NIVEL: Basico

IX. COMPETENCIAS

No. | COMPETENCIA NIVEL DE DOMINIO
1 | Administracion de proyectos Avanzado
2 |Planeacién estratégica Avanzado
Pagina 3 de 4
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3 | Elaboracién y evaluacion de indicadores Avanzado
4 | Negociacion y manejo de conflictes. Intermedio
5 | Gestidon de equipos de trabajo. Avanzado

RECUADRO:

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y
OBSERVACIONES: |QUE NO ESTE EN EL FORMATO, FAVOR DE ANOTARLO EN EL SIGUIENTE

N/A
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FISCALIZACION CON RESPETO Y FIRMEZA

PERFIL DE PUESTO
Codigo del Puesto: PPDV07.2-001-00

Nombre del Puesto: Titular de la Unidad de Difusién Institucional

Auditoria Superior del Estado de Puebla

Versién: 00

ASE

PUEBLA

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE PUEBLA

FISCALIZACION CON RESPETO Y FIRMEZA

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) Auditoria Especial, Secretaria o
Direccion General

Secretaria Ejecutiva

a) Unidad Administrativa de

Adscripcion

Unidad de Difusion Institucional

b) Subdireccién / Departamento

N/A

c) Superior Jerarquico

Secretario (a) Ejecutivo (a)

d) Supervisa a:

Puesto 1: Analista de Disefio y Comunicacion

Puesto 2: Auxiliar de Disenio y Comunicacion

Puesto 3: Elija un elementa.

Puesto 4: Elija un elemento.

II. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Fungir como enlace operativo entre la Auditoria Superior v los
medios de comunicacién, coordinar la logistica de medios y de
difusion en los eventos organizados o en los que participe la ASE
Puebla asi como colaborar en los casos que proceda, en la
organizacion y realizacion de los mismos; disenar y proponer al
titular de la Secretaria Ejecutiva, acciones de difusion y
comunicacion institucional asi como el desarrollo de estrategias
informativas, publicitarias, editoriales y promocionales de los
programas, funciones y actividades de la Auditoria Superior.

1l FUNCIONES - DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ;Para qué lo hace? ;Cémo lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION + COMPLEMENTO+RESULTADO

Operar estrategias para mantener el contacto con los representantes de los medios de
comunicacién para fortalecer las relaciones publicas externas.

Participar en la logistica de los eventos organizados para la ASE Puebla.

Recomendar entrevistas del Auditor (a) Superior y periodistas para mantener relaciones
con este sector.

Analizar instrumentos y estrategias de difusion institucional y de comunicacion social para
mejorar laimagen institucional de la Auditoria Puebla.

Elaborar, coordinar y organizar el envio de boletines informativos internos y externos para
dar a conocer las actividades de la Auditoria Puebla.

Apoyar a las unidades administrativas en el disefo y emisién de documentos para cubrir
las necesidades de comunicacion interna.
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7 Disefar, publicar y mantener actualizado el portal de internet de la Auditoria Superior para
mantener contacto directo con los entes fiscalizados y la sociedad en general.

P Efectuar las tareas que el {la) titular de la Secretaria Ejecutiva encomiende y las establecidas
de acuerdo al reglamento interior.

9 Estudiar y obtener informacién acerca de |la percepcion ciudadana de la Auditoria Puebla y
de sus funciones mediante sondeos de opinién.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

;Con qué finalidad?

Todas las unidades que Integran la Auditoria Puebla para la
recepcién y entrega de cualquier solicitud.

Medios de comunicacién, entidades fiscalizadas y la sociedad en
EXTERNA: | general para difusion institucional.

INTERNA:

TIPO DE RELACION:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Actos de Autoridad | | No Aplica |
[ Custodia de Informacion Confidencial | [No Aplica |
[ Puestes Subordinades | [No Aplica |

VI. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura ESTATUS: Titulado {a)

Ciencias Sociales y Humanidades

AREAS DE CONOCIMIENTO: | Ingenieria y Ciencias Exactas

Econdmico - Administrativas

VII. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS O MESES DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO O SIMILAR AL PUESTO: 01 afio

Escribir las areas de conocimiento de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto:

+ Comunicacién y Relaciones Piblicas

+ Conocimientos generales en disefio

e Monitoreo de medios de comunicacion
s Imagen y mercadotecnia
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VIIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: SI | FRECUENCIA: En Ocasiones MANEJO DE VEHICULO: NO
OPCION 1 OPCION 2 OPCION 3
RESTINGDEVINIE: Al Interior del Estado Nacional No Aplica
USO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS: Si NIVEL: Intermedio
IX. COMPETENCIAS
No. | COMPETENCIA NIVEL DE DOMINIO
1 Creatividad e innovacidn Intermedio
2 Cormunicacién Intermedio
3 Comunicacion oral y escrita Avanzado
4 Lenguaje en apinién publica Avanzado
5 Planeacién y organizacién Avanzado
6 Toma de decisiones Avanzado
SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTC QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y
OBSERVACIONES: [QUE NO ESTE EN EL FORMATO, FAVOR DE ANOTARLO EN EL SIGUIENTE
RECUADRO:
N/A
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SECRETARIA TECNICA

Con fundamento en el articulo 16 del Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de
Puebla , la Secretaria Técnica es la unidad administrativa que se ocupara principalmente de
integrar y dar seguimiento al Programa Anual de Auditorias; de coordinar y programar las
orientaciones que soliciten las Entidades Fiscalizadas; de supervisar la elaboracién de los informes
que deban presentarse al H. Congreso del Estado, de conformidad con lo establecido en la Ley de
Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado, asi como de llevar registro de los
Informes presentados y de los dictaminados.

La Unidad de Transparencia estara adscrita a la Secretaria Técnica y fungird como la Unidad de
Transparencia de la Auditoria Superior, asi como debera ejercer las atribuciones y funciones que
para la misma establece la Ley de la materia y demas disposiciones aplicables.

Estructura de la Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Unidad de Transparencia

Perfiles de Puestos

Cédigo del Puesto Perfil de Puesto
PPST07.2-001 Secretario(a) Técnico (a)
PPST07.2-004 Titular de la Unidad de Transparencia

FODMO07.5-005-00



Cédigo: MADD07.2-001

Q‘: AUDITORIA SUPERIOR Manual de Organizacién Fecha de Emisién: 17/01/2022
A?B’L'A b e S Auditoria Superior del Estado de Puebla

Versién: 00

QF
Codigo del Puesto: PPST07.2-001-00 AWQ
PUEBLA
Nombre del Puesto: Secretario(a) Técnicof(a) AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE PUEBLA

FISCALIZACION CON RESPETD Y FIRMEZA

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1.1 DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) Auditoria Especial, Secretaria

; 0 Secretaria Técnica
o Direccion General

a) Unidad Administrativa de
Adscripcion

b) Subdireccion /

Secretaria Técnica

Departamento R
<) Superior Jerarquico Auditor (a) Superior

Puesto 1: Titular Adjunto Puesto 3: Analista
d) Supervisa a:

Puesto 2: Analista Puesto 4; Analista

Se ocupard principalmente de ser el Vinculo Interinstitucional con el H. Congreso del
Estado, las dependencias del Gobierno del Estado, las Entidades Municipales; de ser

Il. OBJETIVO GENERAL DEL i + : o
: el enlace con la Comisién General Inspectora y el Sistema Estatal Anticorrupcion; de
PUESTO: : L W )
integrar y dar seguimiento al Programa Anual de Auditorias; de coordinar y programar
las orientaciones que soliciten las Entidades Fiscalizadas.
1ll. FUNCIONES - DESCRIPCION DE LA FUNCION
1 Apoyar al Auditor Superior en las Reuniones que celebre la Comision General Inspectora.
2 Ser el Vinculo Interinstitucional con las diferentes dependencias o entidades de gobierno.
3 Coordinar y supervisar la ejecucion y cumplimients de los programas y proyectos de la Secretaria Técnica.

Integrar el Programa Anual de Auditorias con base en las propuestas turnadas por los titulares de las Auditorias

4 . i . "
Especiales y someterlo a autorizacion del Auditor Superior.

5 Realizar en los casos que sea necesario estudios y anlisis de investigacién en temas vinculados con la
Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior.

6 Revisar gue los informes que deban presentarse al Congreso del Estado a través de la Comision, cumplan con lo
dispuesto en la Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion.

7 Atender temas especiales que le sean encomendados por el Auditor Supericr,
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

Seguimiento al Pregrama Anual de Auditerias; participacidn en proyectos de vinculacién
Ciudadana; Reuniches con la Comisidn Inspectora o con la Secretarfa Estatal Anticorrupcién;
Orientacion a entidades fiscalizadas y evaluacion de satisfaccién de usuarios.

Oficina del Auditor Superior, Auditorias Especiales, Direccion General de Administracion,
INTERNA: | Direccién General Juridica, Secretaria Ejecutiva y Organa Interno de Control y Seguimiento

TIPO DE a la Gestidn.
RELACION: H. Congrese del Estade de Puebla, Dependencias del Gobierno del Estado, Entidades
EXTERNA: | Municipales, Comisién General Inspectora, Sistema Estatal Anticorrupcion, Entidades
Fiscalizadas.

V. ASPECTQS RELEVANTES DEL PUESTO

[ Actos de Autoridad | | |

| Presupuesto bajo su Responsabilidad | | |

[ Custodia de Informacién Confidencial | [ |

VI. PERFIL DEL PUESTO

VI.| ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura ESTATUS: Titulado (a)

Licenciatura en Derecho

CARRERA
ESPECIFICA:

VII. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS O MESES DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO O SIMILAR AL PUESTO: | 3 afios.

Conocimientos de la Administracién Pablica; Conocer los procesos relacionados con la Rendicion de Cuentas y
Fiscalizacion Superior; Conocimientos sobre los procesos del Poder Legislativo.
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VIIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: SI FRECUENCIA: En Ocasiones
DESTINO DE VIAJE: OPC!ON 1 OPCION 2 CPCION 3
Nacional
MANEJO DE VEHICULO: si
USQ DE HERRAMIENTAS ; "
OFIMATICAS: Sl NIVEL: Intermedio
IX. COMPETENCIAS
No. | COMPETENCIA NIVEL DE DOMINIO
1 Proceso de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion. Avanzado
2 Sistema de Igualdad Laboral y No Discriminacion, Avanzado
3 Politica de Integridad. Avanzado
4 Sistema de Gestion de Calidad. Avanzado

OBSERVACIONES

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE
CONSIDERADO EN EL FORMATO, FAVOR DE ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO:
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AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE PUEBLA

FISCALIZACION CON RESPETO Y FIRMEZA

PERFIL DE PUESTO

Cédigo del Puesto: PPST07.2-004-00

Nombre del Puesto: Titular de la Unidad de Transparencia

Manual de Organizacién
Auditoria Superior del Estado de Puebla

Cédigo: MADD07.2-001

Fecha de Emisién: 17/01/2022

Versién: 00

PUEBLA

AUDITORiA SUPERIOR
DEL ESTADO DE PUEBLA

FISGALIZAGIGN GON RESPETQ Y FIRMEZA

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) Auditoria Especial, Secretaria o
Direccién General

Secretaria Técnica

b)

Unidad Administrativa de
Adscripcién

Unida de Transparencia

c) Subdireccién / Departamento N/A

d) Superior (a) Jerdrquico

Secretario (a) Técnico (a)

€) Supervisa a:

Puesto 1: Analista

Puesto 2: No Aplica

Puesto 3: No Aplica

Puesto 4: No Aplica

. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTQ:

Coordinar y
transparencia,

supervisar

las acciones que, en materia de
desarrolle  la Unidad de  Transparencia
correspondiente conforme la normatividad aplicable.

lll. FUNCIONES - DESCRIPCION DE LA FUNCIGN
iQué hace? ;Para qué lo hace? ;Cémo lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Fungir como la Unidad de Transparencia de la Auditoria Superior, asi como ejercer las atribuciones
y funciones que para la misma establece la ley de la materia y demas disposiciones aplicables.

Determinar y salvaguardar en tode momento las obligaciones de transparencia, reserva y
proteccién de datos personales que deba cumplir.

Implementar las acciones para dar cumplimiento a las obligacicnes a su cargo en materia de
transparencia, acceso a la informacién publicay proteccién de datos personales, en términos de las

disposiciones aplicables en la materia.

Atender las actividades que le asigne su superior jerarquico propias de la Secretaria Técnica.

10

Coadyuvar en la elabeoracién de programas y proyectos de la Secretaria Técnica.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

:Con qué finalidad?

FODD07.2-001-00
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TIPO DE RELACION:

Unidades Administrativas de la ASE Puebla con la finalidad de

INTERNA: | atender las solicitudes de acceso alainformacién realizadas a este
Ente Fiscalizador.
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Puablica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Puebla, Instituto
EXTERNA: Nacional de Transparencia, Sistema Nacional de Transparencia y

demds instituciones con la finalidad de atender y dar seguimiento
a temas relacionados a transparencia y proteccién de datos
personales.

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[Actos de Autoridad | [ No Aplica |
[ Puestos Subordinados | [No Aplica |
[ Custodia de Informacion Confidencial | [No Aplica |

VI. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura

ESTATUS: Titulado (a)

AREAS DE CONOCIMIENTO:

Ciencias Sociales y Humanidades

Econémico - Administrativas

VII. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS O MESES DE EXPERIENCIA EN EL PUESTC O SIMILAR AL PUESTO: 01 afo

Escribir las dreas de experiencia requeridas para la ocupacidn del puesto:

+ Administracién Publica: conocer los procesos relacionados con la Rendicién de Cuentas y
Fiscalizacién Superior asi como sobre procedimientos en materia de transparencia.

VIIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: SI | FRECUENCIA: En Ocasiones MANEJO DE VEHICULO: sl

OPCION 1 OPCION 2 OPCION 3
BESTING DB IAIE: Al Interior del Estado Nacional No Aplica
USO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS: S/ NIVEL: Intermedio

IX. COMPETENCIAS
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No. | COMPETENCIA NIVEL DE DOMINIO
1 Conocimiento y dominio sobre el proceso de Rendicién de Cuentas y A
. vanzado
Fiscalizacién.
Conocimiente y dominio de la leglslacién en materla de transparencia,
2 Avanzado
acceso a la informacién y proteccién de datos personales.

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y
OBSERVACIONES: | QUE NO ESTE EN EL FORMATO, FAVOR DE ANOTARLC EN EL SIGUIENTE
RECUADRC:

Ne Aplica
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ORGANO INTERNO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO A LA GESTION

Con fundamento en el articulo 17 del Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de
Puebla, el Organo Interno de Control y Seguimiento a la Gestién es la unidad administrativa que
se ocupara principalmente de coordinar y verificar el cumplimiento de las obligaciones derivadas
de las disposiciones, normas y lineamientos que regulan la operacién y funcionamiento de la
institucion, a través de procedimientos, estrategias, politicas y normas en materia de
responsabilidad administrativas, control interno e integridad.

Perfil de Puesto

Cédigo del Puesto Perfil de Puesto

Titular del Organo Interno de Control y

PPOI07.2-001 Seguimiento a la Gestién
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PERFIL DE PUESTO P Y
ASE

Cédigo del Puesto: PPOI07.2-001-00 PUEBLA
i 5 .y L AUDITORIA SUPERIOR
Nombre del Puesto: Titular del Organe Interno de Contrel y Seguimiente a la Gestién DEL ESTADO DE PUEBLA

FISGALIZAGION GON RESPETO Y FIRMEZA

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) Auditorfa Especial, Secretarfa o
Direccién General

b) Unidad Administrativa de
Adscripcién

Organo Interno de Control y Sequimiento a la Gestién

Organo Interno de Control y Sequimiento a la Gestién

¢} Subdlrecclén / Departamento N/A

d) Superior Jerdrquico Auditor (a) Superior

Puesto 1: Subdirector (a) de Control Interno

y Seguimiento a la Gestion Puesto 3: Analista de Substanciacién

&) Supervisa a:

Puesto 2: Analista de Investigacion PUEstO % No-Aplica

Coordinar y verificar el cumplimiento de las obligaciones derivadas
de las disposiciones, normas y lineamientos que regulan la
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: | operacion y funcicnamiento de la institucién, a través de
procedimientos, estrategias, politicas ¥ normas en materia de
responsabilidad administrativas, control interno e integridad.

11l. FUNCIONES - DESCRIPCION DE LA FUNCION
:Qué hace? ;Para qué lo hace? ;Cémo lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+CCMPLEMENTO+RESULTADO

Aplicar procedimientos, estrategias, politicas y normas en materia de responsabilidades
administrativas, control interno e integridad.

2 | Vigilarel cumplimiento de la normatividad aplicable a la institucién en el ambito correspondiente.

Disefar y proponer al(a la) Auditor(a) Superior, procedimientos, estrategias, politicas, normas y
lineamientos en materia de control interno e integridad, que contribuyan al cumplimiento de los

objetivos y metas institucionales, asi como a la prevencién y administracién de riesgos que puedan
afectar los mismos e implementar las acciones conducentes para su ejecucion.
4 Verificar la aplicacién de los procedimientos, estrategias, politicas, normas y lineamientos en materia

de control interno e integridad de la Auditoria Superior.

Implementar los mecanismos internos que tengan por objeto prevenir actos u omisiones que
5 | pudieran constituir responsabilidades administrativas; asi como llevar a cabo evaluaciones del
resultado de las acciones especificas, que en términos de ley deban realizarse.

Recibir quejas o denuncias respecto de actos u omisiones que impliquen alguna presunta
irreqularidad administrativa de los servidores publicos de la Auditoria Superior.
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Investigar, calificar y substanciar las faltas administrativas de los servidores plblicos de la Auditoria
Superior; tratidndose de faltas administrativas no graves, iniciar la substanciacién y resolver los

procedimientos de responsabilidad administrativa, en términos de la legislacion aplicable. Para el
caso de faltas graves, promoverd la imposicién de sanciones ante el Tribunal correspendiente.

3 Imponer sanciones administrativas a los servideres publicos de la Auditoria Superior, en términos
de la legislacién aplicable.

9 Presentar en los asuntos de su competencia, denuncias contra de servidores publicos de la Auditoria
Superior, por hechos que las leyes sefalen como delitos.

10 Verificar el manejo, custodia y aplicacién de los recursos que integren el patrimonio de la Auditoria

Superior, asi como de aquellos que se encuentren bajeo su cuidado.

Llevar el sequimiento, control y registro de las declaraciones de situacion patrimenial y de no
11 | conflicto de intereses de los servidores publicos de |a Auditoria Superior y realizar las verificaciones
y seguimientos a que haya lugar, en términos de las disposiciones aplicables en la materia.

Verificar los procesos de entrega-recepcion de los titulares de las unidades administrativas de la
Auditoria Superior y demas procesos que le requiera el Auditor Superior.

Coadyuvar con el (la) titular de la Secretarfa Ejecutiva en el seguimiento a los informes periédicos de
los avances en el cumplimiente de los programas y proyectos de las unidades administrativas.

Practicar revisiones v evaluaciones de control interno a las unidades administrativas de la Auditoria
14 | Superior, asi como dar seguimiento y verificar la implementacién de las acciones de mejora
correspondientes.

Revisar los documentos e instrumentos de naturaleza juridica que le indique el (la) Auditor(a)
15 | Superior, y sugerir en su caso a las unidades administrativas correspondientes, el cumplimiento de
las formalidades y demas requisitos que estime procedentes.

Coadyuvar con el{la) Auditor(a) Superior, en el disefio, implementacién, desarrollo y seguimiento de
los proyectos especiales o estratégicos a cargo de las unidades administrativas.

Llevar el sequimiento y archivo de los convenios, asi como de los acuerdos de coordinacién y
colaboracién que celebre la Auditoria Superior.

Llevar el seguimiento v archive de las autorizaciones o acuerdos delegatorios que emita el (la)
18 | Auditor{a) Superior, para que los (las) servidores(as) pablicos(as) subalternos ejerzan atribuciones o
suscriban documentacién relacionada con los asuntos que les sean encomendados.

Colaborar con el (la) Secretario(a) Ejecutive(a) en la atencién de las consultas, asesorfas, estudios e
investigaciones de los asuntos que le sean encomendados por el (13} Auditor(a) Superior.

20 | Supervisar la ejecucién de los procedimientos de contratacién piblica de la Auditoria Superior.

Las demas que se establezcan en la legislacion aplicable en el Estado en materia de
responsabilidades administrativas, asi como en las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
convenios, contratos, otras disposiciones vigentes, y aquéllas que le confiera este Reglamento y el
(la) Auditor(a) Superior.

21
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

;Con qué finalidad?

Todas las unidades administrativas para dar seguimiento al
INTERNA: | cumplimiento de la Pelitica Institucional de Integridad, control interne
TIPQ DE RELACION: y responsabilidades administrativas.

Dependencias correspondientes en casc de responsabilidades
administrativas de las y los servidores publicos.

EXTERNA:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[ Custodia de Informacion Confidencial | [ No Aplica |
[ Actos de Autoridad | [No Aplica |
[ Puestos Subordinados | [No Aplica |

V1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura ESTATUS: Titulado (a)

Econémico - Administrativas

AREAS DE CONOCIMIENTO:
Ciencias Sociales y Humanidades

VII. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANCS O MESES DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO O SIMILAR AL PUESTO: 01afio

Escribir las 4reas de conocimiento de experiencia requeridas para la ocupacidn del puesto:

* Conocimientos en procedimientos de control internc y auditoria.

VIIl, REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPGNIBILIDAD PARA VIAJAR: S| FRECUENCIA: En Ocasiones MANEJO DE VEHICULO: sf

OPCION 1 OPCION 2 QPCION 2
BESTING. DEVIALE: Al Interior del Estado No Aplica No Aplica
USO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS: Sl NIVEL; Intermedio
Péagina 3 de 4
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IX. COMPETENCIAS

Mo. |COMPETENCIA

NIVEL DE DOMINIQ

1 Conocimiento y dominioc de la Ley General de Responsabilidades

Administrativas o legislacién correspondiente. D
2 | Facultades de Investigacién Avanzado
3 | Procedimientos de Auditoria Avanzado
4 | Liderazgo Avanzado

RECUADROC:

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y
OBSERVACIONES: |QUE NO ESTE EN EL FORMATO, FAVOR DE ANOTARLO EN EL SIGUIENTE

N/A
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AUDITORIA ESPECIAL DE CUMPLIMIENTO FINANCIERO

Con fundamento en el articulo 18 del Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de
Puebla, la Auditoria Especial de Cumplimiento Financiero estara conformada por la Unidad de
Integracién de Informes, las Direcciones de Fiscalizacién Estatal, de Fiscalizacién Municipal y de
Coordinacion y Supervision de Auditores Externos.

Esta Auditoria Especial tiene entre sus funciones coordinar y ejecutar el plan de trabajo para la
practica de auditorias para la fiscalizacion superior de las cuentas publicas de las Entidades
Fiscalizadas; someter a consideracién del titular de la Auditoria Superior la practica de revisiones
preventivas; emitir en su caso, el dictamen en conjunto con la Direccidon General Juridica para la
revision de la gestion financiera del ejercicio en curso o anteriores; verificar el cumplimiento de
las disposiciones legales y administrativas en materia de deuda publica, disciplina financiera y
armonizacién contable, asi como requerir la informacién financiera, contable, presupuestaria,
programatica y econdémica, necesaria para el cumplimiento de sus atribuciones; coordinar y
supervisar las formulacion de los Informes Generales, Individuales y Especificos derivados de la
fiscalizacién superior y dar seguimiento a los programas, contratacién, control, evaluacién y
cumplimento de los Auditores Externos autorizados.

Estructura de la Auditoria Especial de Cumplimiento Financiero

Auditoria Especial de

Cumplimento Financiero

i Unidad de Integracion
. de Informes

S m————

Direccion de Coordinaciony
Supervisién de auditores
Externos

Direccion de Direccion de
Fiscalizacion Municipal Fiscalizacion Estatal
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Perfiles de Puestos

Cédigo del Puesto Perfil de Puesto

PPEC07.2-001 Auditor(a) Especial de Cumplimiento Financiero

PPUI07.2-001 Titular de la Unidad de Integracion de Informes

PPFM07.2-001 Director(a) de Fiscalizacién Municipal

PPDE07.2-001 Director(a) de Fiscalizacion Estatal

PPSA07.2-001 Director(a) de Coordinacién y Supervision de
Auditores Externos
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Cédigo del Puesto: PPEC07.2-001-00

Nombre del Puesto: Auditor (a) Especial de Cumplimiente Financiero
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ASE

PUEBLA

AUDITORIA SUPERIOR

DEL ESTADO DE PUEBLA

FISCALIZACION CON RESPETD ¥ FIRMEZA

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) Auditoria Especial, Secretaria o
Direccion General

Auditoria Especial de Cumplimiento Financiero

Adscripcion

a) Unidad Administrativa de

Auditoria Especial de Cumplimiento Financiero

b) Subdireccion / Departamento

N/A

c) Superior Jerarquico

Auditor {(a) Superior

d) Supervisa a:

Puesto 1: Director (a) de Fiscalizacion

Municipal

Puesto 2: Director (a) de Fiscalizacidon
Estatal

Puesto 3: Director (a} de Coordinacion y
Supervision de Auditores Externos

Puesto 4 Titular de la Unidad de Integracion

de Informes

Puesto 5: Coordinador {a)

Puesto &: Auxiliar Administrativo

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Verificar si la recaudacion, captacion, administracidn, manejo,
rasguardo, custodia, ejercicio y aplicacion de los recursos plblicos
asignados a las Entidades se ajusté a la normatividad juridica
establecida; si no causd dafic o perjuicio ala Cuenta Publica y si esta
se ejercio conforme a los Programas y presupuestos aprobados.

IIl. FUNCIONES - DESCRIPCION DE LA FUNCION
iQué hace? ;Para qué lo hace? ;Como lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCICN+COMPLEMENTO+RESULTADO

Planear y coordinar la elaboracién de los programas de Fiscalizacién Superior de las cuentas
Publicas de los Entes y turnarlos a la Secretaria Técnica para su consolidacion; asi como verificar su
ejecucion, una vez autorizados.

Proyectar y coordinar la practica de visitas domiciliarias, auditorias, compulsas e inspecciones a
realizarse por la Auditorfa Superior; para el anélisis y revisién de la documentacién comprobataria
y justificativa de los recursos publicos, los estados financieros y los informes de avance de gestion
financiera, en los casos que proceda, para la fiscalizacion Superior de las Cuentas Publicas,

Someter a consideracion del Auditor Superior, la practica de revisiones preventivas a los Entes, en
materia de su competencia;

Requerir a los Entes, en el dmbito de su competencia, la documentacién comprabatoria y
justificativa de los recursos publicos, los estados e informacion financiera; asi como, toda la
informacién y documentacion gue se considere necesaria para la Fiscalizacion Superior de las
Cuentas Publicas;

Scolicitar a los titulares de los Organos Internos de Centrol de los Entes, en el ambito de su
competencia, toda la informacién y documentacion relacionada con la Cuenta Publica; de igual
farma podra solicitar las observaciones, recomendaciones, sanciones y seguimiento practicados;
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Requerir, en el ambito de su competencia, a terceros o a cualquier persona fisica o moral, publica
6 o privada que hubiere contratado con Entes obra puiblica, bienes o servicios, la informacidn
relacionada con la documentacion justificativa y comprobatoria de los recursos publicos;

Pedir a los Auditores Externos, que presenten originales y copias de sus programas de auditoria,
7 infoermes y dictdmenes de las auditorias y revisicnes por ellos practicadas a los Entes; asi mismo,
que exhiban papeles de trabajo;

8 Verificar si la gestién financiera de los Entes, se efectué conforme a las disposiciones aplicables;

Confirmar si la captacién, recaudacién, administracién, manejo, resguardo, custodia, ejercicio y
aplicacién de recursos publicos por parte de los Entes, se ajustd a las normas legales establecidas;
si no causaron dafos o perjuicios y si se ejercieron conforme a programas y presupuestos
aprobados o si, se obtuvieron beneficios econémicos, si los hubiera y fuese posible determinarlos,
que afecten a la hacienda publica municipal, estatal, y/o en su caso, federal o al patrimonio de los
propios Entes;

Analizar y auditar a traves de las unidades administrativas correspondientes, obras, bienes
10 | adqguiridos y servicios contratados por los Entes, para comprobar inversiones y gastos en un marco
de legalidad;

Instruir a las unidades administrativas de su adscripcion y a los Auditores Externos, la ejecucién de
trabajos técnicos necesarios para confirmar el cumplimiento de normas y especificaciones de
construccion; y para verificar si la formulacién de los presupuestos y la integracion de los
expedientes técnicos son correctos;

Coordinar y supervisar la fiscalizacién de subsidios, transferencias, ayudas y apoyos que los Entes
hayan otergado con cargo a su presupuesto; asl mismo, verificar su aplicacion al objeto autorizade;

Coordinar y supervisar la revision, analisis y evaluacién de los expedientes de entrega-recepcion
13 | que remitan los Ayuntamientos y, €n su caso, otros Entes Obligados, para efectos de la Fiscalizacion
Superior de las Cuentas Publicas;

Coordinar y supervisar la formulacién de la Cedula de Resultados Finales y Observaciones
14 | Preliminares, de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion
Superior del Estado de Puebla y, someterlo a consideracién del Auditor Superior.

Coordinar y supervisar la revision y evaluacidn de la contestacion de la Cedula de Resultados
Finales v Observaciones Preliminares formuladas por los Entes; asi como, determinar su
solventacion o en su caso, de manera fundada y motivada, la no solventacion de los mismos y, dar
cuenta del Resultado al Auditor Superior para los efectos a que haya lugar;

Coordinar y supervisar la revision y evaluaciéon del contenido de la contestacién de la Cedula de
Resultados Finales y Observacicnes Preliminares formuladas por los Entes; asl como, determinar
su solventacion o en su caso, de manera fundada y motivada, la no sclventacién de los mismos y,
dar cuenta del Resultado al Auditor Superior para los efectos a que haya lugar;

Coordinar y supervisar la formulacion de los Informes Individuales de la Fiscalizacién Superior de
la Cuenta Publica de las Entidades; asi como, de otros informes gue deriven de esta funcidn;

Formulary emitir el Informe del Resultado de la Fiscalizacion Superior de la cuenta pablica al poder
Legislativo, en lo correspondiente a la Auditoria Superior;
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Coordinar la elaboracion del informe que deba presentarse a la Comisién General Inspectora del
19 | Honorable Congreso del Estado, sobre las cuentas pliblicas que se encuentren pendientes o en
proceso de revision;

Coordinar la formulacion de las peticiones de prérrega que se requieran para la presentacion de
20 |los Informes Individuales, Generales, Especificos o reportes y, someterlas a consideracién del
Auditor Especial;

Coordinar y supervisar los procedimientos para la designacién, contratacion, evaluacién y control

21 de los Auditores Externos de las Entidades;

Coordinar y supervisar la elaboracién de los lineamientos para la designacion, contratacidn,
22 |control y evaluacién de los Auditores Externos que contraten los Entes para revisar y dictaminar
sus cuentas publicas;

Presentar y someter a consideracién del Auditor Superior, las propuestas de medificacién a los

23 nrogramas de auditorias de los Auditores Externos;

Instruir la practica de las auditorias que solicite la Auditoria Superior de la Federacién a la Auditoria
24 | Superior del Estado de Puebla, derivadas del Convenio de Coordinacién y Colaboracién para la
fiscalizacion de los recursos publicos vigentes;

Coordinar y supervisar, en materia de su competencia, la formulacion de los informes relacionados
25 | con las auditorias que deriven del Programa para la Fiscalizacion del Gasto Federalizado de la
Auditoria Superior de la Federacién;

Coadyuvar con la Unidad Administrativa correspondiente, a identificar y determinar presuntas
responsabilidades administrativas en que incurran los Entes, deficiencias administrativas, dafios,
perjuicios o beneficios econdmicos, si los hubiera y fuera posible determinarlos, que afecten a la
hacienda pablica municipal, estatal y/o en su caso, federal o al patrimonio de los propios Entes;

26

Colaborar con las Unidades Administrativas correspondientes en la formulacién y, difusion de las
27 | normas, procedimientos, métodos, sistemas contables y de auditoria, parala Fiscalizacion Superior
de las cuentas puhlicas;

Formular observaciones a los Entes sobre sistemas, procedimientos, controles, métodos de
28 |contabilidad, normas de control interno, registros contables de los libros y documentos
justificativas y comprobatorios del ingreso del gasto publico; y

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

;Con qué finalidad?

Auditor Superior, Secretarfa Técnica, Secretaria Ejecutiva, Organo
Interno de Control, Auditorias Especiales y Direccion General de
INTERNA: | Administracién y Juridica, a fin de realizar la coordinacion
institucional que permita la atencion expedita y multidisciplinaria
TIPO DE RELACION: que la Fiscalizacién Superior requiere.

Auditores Externos, Entes y Comisién General Inspectora; esto bajo
los protocolos establecidos por la Auditoria Superior del Estade y con
la finalidad de dar atencidn a las necesidades de comunicacién que
la propia Fiscalizacion Superior demanda.

EXTERNA:
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[ Actos de Autoridad | [ No Aplica |

[ Puestos Subordinados | [No Aplica |

| Custodia de Informacisn Confidencial | [ No Aplica |

VI.ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura ESTATUS: Titulado (a)

Econdmico — Administrativas

AREAS DE CONOCIMIENTO: | Ciencias Sociales y Humanidades

Ingenierias y Ciencias Exactas

VIl. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS O MESES DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO O SIMILAR AL PUESTO: 01 afo

Escribir las dreas de conocimiento de experiencia requeridas para la ocupaciéon del puesto:

e Auditoria Gubernamental

e Contabilidad Gubernamental
e Armonizacion Contable

e Administracion Publica

VIIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPCNIBILIDAD PARA VIAJAR: Si | FRECUENCIA: En Ocasiones MANEJO DE VEHICULO: S

OPCION 1 OPCION 2 OPCION 3

DESTINODEVIAJES Al Interior del Estado Nacional No Aplica

USO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS: Sf NIVEL: Intermedic

I1X. COMPETENCIAS

No. COMPETENCIA NIVEL DE DOMINIO

Dominic de laley aplicable a la Fiscalizacion Superior {Ley de Rendicidn
de cuentas y Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla; Ley General
de Contabilidad Gubernamental; Ley de Obras Piblicas y Servicios
Relacionados con la Misma (Estatal y Federal); Ley de Adquisiciones y

Avanzado
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Servicios (Estatal y Federal); Auditoria Gubernamental; Armonizacion
Contable, etcétera)

5 Conocimiento de Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Avanzado
Nacional de Fiscalizacidn; Sistema de Control Interna (MICI).
SI EXISTE ALGUN OTRQ ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y
OBSERVACIONES: | QUE NO ESTE EN FL FORMATQO, FAVOR DE ANOTARLO EN EL SIGUIENTE
RECUADRQ:

Guardar confidencialidad esencial y preservar la imparcialidad en el desarrollo de sus funciones; asi como,
en lo relacionado con el proceso integral de la Fiscalizacién Superior, documentacidn, conversaciones,
trabajos y demas determinaciones gue se tomen en la ASE Puebla.
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Cadigo del Puesto: PPUI07.2-001-00

Cédigo: MADD07.2-001

Fecha de Emisién: 17/01/2022

Versién: 00

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE PUEBLA

Nombre del Puesto: Titular de la Unidad de Integracién de Informes ettt oty

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) Auditoria Especial, Secretaria o
Direccion General

Auditeria Especial de Cumplimiento Financiero

a) Unidad Administrativa de
Adscripcion

Unidad de Integracién de Informes

b) Subdireccion / Departamento

N/A

c) Superior Jerarquico

Auditor (a) Especial de Cumplimiento Financiero

d) Supervisa a:

Puesto 1: Auditor Puesto 3: No Aplica

Puesto 2: Analista Puesto 4: No Aplica

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Supervisar la integracion de la informacidn que derive de la
Fiscalizacidn Superior para la elaboracién de los Informes
Generales, Individuales, Especificos y Reportes que conforme a la
Ley de Rendicidn de Cuentas y Fiscalizacién Superior del Estado de
Puebla deba presentar la Auditoria Superior.

11l FUNCIONES - DESCRIPCION DE LA FUNCION
{Qué hace? ;Para qué lo hace? ;Como le hace?
Cada funcidn integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Informes y Reportes.

Ejecutar la planeacion de las dreas de Fiscalizacion Municipal y Estatal en la elaboracion de los

2 | Planear las actividades del area.

3 | Coordinar con el drea juridica la

actualizacion de la fundamentacicn del Informe y de los Reportes.

Fungir como enlace de la Auditoria Especial de Cumplimiento Financiero con las demds Unidades

4 2 : 2,
Administrativas, para la Integracion de Informes y Reportes

5 Proponer al Auditor (a) Especial del Cumplimiento Financiero métodos y sistemas para la
elaboracién de Infarmes y Reportes.

6 Entregar al Congreso los Informes elaborados, asi como a las areas de Fiscalizacion Municipal y

Estatal para la notificacion a las Entidades Fiscalizadas.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
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iCon qué finalidad?

Direccidn de Fiscalizacién Municipal y Estatal, Direccién de Auditoria
de Desempefo, Secretaria Técnica, Direccion de Tecnologias de la
Informacion, Secretaria Ejecutiva, Gestidn Documental y Direccidn
General Juridica para la integracion de los informes y reportes.

INTERNA:
TIPO DE RELACION:

EXTERNA: | H. Congreso del Estade de Puebla

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[ Actos de Autoridad | [No Aplica |
| Puestos Subordinados | | No Aplica |
[ Custodia de Informacion Confidencial | [ No Aplica |

VI. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura ESTATUS: Titulado (a)

Econdmico — Administrativas

ARFAS DE CONOCIMIENTO
Ingenieria y Ciencias Exactas

VII. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS O MESES DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO O SIMILAR AL PUESTO: 01 afno

Escribir las areas de conocimiento de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto:

s Haber laborado en dreas de contabilidad y auditorfa gubernamental.

VIll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si | FRECUENCIA: En Ocasiones MANEJO DE VEHICULO: sl

OPCION 1 OPCION 2 OPCION 3
DESTINGLDENIRIR: Al Interior del Estado Nacional No Aplica
USO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS: Si NIVEL: Intermedio

IX. COMPETENCIAS

NIVEL DE

No. |COMPETENCIA DOMINIO
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1 [Liderazgo Avanzado
2 | Gestidn de equipes de trabajo. Avanzado
3 | Analisis y trazabilidad de informacién financiera Avanzado
4 | Argumentacién juridica. Avanzada
S| EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y
OBSERVACIONES: | QUE NO ESTE EN EL FORMATO, FAVOR DE ANOTARLO EN EL SIGUIENTE
RECUADRO:
N/A
Pégina3de3
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PERFIL DE PUESTO
Codigo del Puesto: PPFM07.2-001-00

Nombre del Puesto: Director (a) de Fiscalizacion Municipal

Cédigo: MADD07.2-001

Fecha de Emisién: 17/01/2022

Versién: 00

PUEBLA

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE PUEBLA

FISCALIZATION CON RESPETO Y FIRMEZA

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) Auditoria Especial, Secretaria o
Direccion General

Auditoria Especial de Cumplimiento Financiero

a) Unidad Administrativa de

_ Direccién de Fiscalizacién Municipal
Adscripcion

b) Subdireccién / Departamento N/A

<) Superior Jerarquico Auditor (a) Especial de Cumplimiento Financiero

Puesto 3: Auditor
Puesto 1: Subdirector (a) Contable

d) Supervisa a: Puesto 4: Auxiliar Administrativo

Puesto 2: Subdirector (a) Técnico
Puesto 5: Analista

1I. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Coordinar y supervisar las funciones del personal a su cargo para
realizar la Fiscalizacion Superior a la entidades fiscalizadas.

IIl. FUNCIONES - DESCRIPCION DE LA FUNCION
#Qué hace? ;Para qué lo hace? ;C6mo lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADRO

Elaborar y proponer al titular de la Auditoria Especial de Cumplimiento Financiero el plan de trabajo
correspondiente a la practica de auditorias a las Entidades Fiscalizadas para la Fiscalizacion
Superior, con la finalidad de que se integre al Programa Anual de Auditorfa y una vez autorizado,
gjecutar el mismo.

Elaborar y proponer al titular de la Auditorfa Especial de Cumplimiento Financiero, los
requerimientos a las Entidades Fiscalizadas, de informacién del ejercicio en curso, para la
planeacion de la Fiscalizacion Superior, sin perjuicio de la que pueda solicitarse para realizar las
revisiones preventivas conforme a la Ley de Rendicion de Cuentas.

Elaborar y sormeter a consideracion del titular de la Auditoria Especial de Cumplimiento Financiero,
las drdenes de auditoria, revisiones, visitas domiciliarias, compulsas e inspecciones, a las Enticlades
Fiscalizadas.

Elaborar y someter a consideracidn del titular de la Auditoria Especial de Cumplimiento Financiero,
los requerimientos de: Informacion y documentacion justificativa y comprobatoria de los recursos
publicos; Estados e informacion financiera, incluyendo los registros contables, presupuestarios,
programaticos y econdémicos, asi como los reportes institucionales y de los sistemas de
contabilidad gubernamental que estén obligades a operar con el propésito de consultar la
informacién contenida en los mismos; y de Informacién y documentacién que se considere
necesaria para llevar a cabo auditorfas, revisiones, visitas domiciliarias, compulsas, inspecciones y
demas acciones competencia de la Auditorfa Superior.
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Proponer al titular de la Auditoria Especial de Cumplimiento Financiero, los requerimientos de
informacién y documentacién a los titulares de los Organos Internos de Control de |as Entidades
Fiscalizadas, relacionada con las revisiones practicadas sobre la captacion, recaudacion,
administracidn, manejo, custodia, ejercicio, aplicacidén de ingresos, egresos y demas recursos que
formen parte del patrimonio de la Entidad Fiscalizada que corresponda, y en su caso, la relativa a
deuda publica.

Verificar si las Cuentas Publicas, asi como la documentacién comprobatoria y justificativa del
6 ingreso y del gasto se presentaron en términos de la Ley de Rendicién de Cuentas y demas
disposiciones aplicables.

Practicar las visitas domiciliarias, inspecciones, auditorias, compulsas, investigaciones; asi como el
analisis y revisién de: La informacidn y documentacién comprobatoria y justificativa de los recursos
publicos; Los estados e informacion financiera, contable, presupuestaria y programética; Los
7 |informes y dictdmenes de los auditores externos; Los instrumentos de crédito publico y
financiamiento, y otras obligaciones contratadas por el Estado y los Municipios; La informacion y
documentacién sobre el cumplimiento de las disposiciones aplicables en materia de Contabilidad
Gubernamental, asi como la demas que se considere necesaria para la Fiscalizacidn Superior.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales, administrativas y reglamentarias en materia
8 | de deuda publica, disciplina financiera, armonizacién contable y transparencia en contabilidad
gubernamental, a cargo de las Entidades Fiscalizadas,

Verificar la obra e inversién piblica, la adquisicién de bienes y la contratacion de servicios y
g arrendamientos por las Entidades Fiscalizadas, para comprabar si los recursos, inversiones y gastos
autorizados a los mismas, se ejercieron en los términos de las disposiciones aplicables.

Someter a consideracién del titular de la Auditoria Especial de Cumplimiento Financiero, los
resultados finales de las auditorfas y las observaciones preliminares realizadas a las Entidades
Fiscalizadas, con motivo de la Fiscalizacién Superior, y en su oportunidad, darlas a conocer en las
10 |reuniones que para tal efecto se lleven a cabo. Remitir a la Unidad de Integracion de Informes, la
informacion y documentacion necesarias para la formulacion de los Informes Generales,
Individuales y Especificos que correspondan, derivados de la fiscalizacién superior, asi como la
correspondiente a otros informes y reportes gque deriven de esta funcién.

Distribuir las cargas de trabajo en coordinacidn con los subdirectores (as) y coordinadores (as) de
los Madulos.

12 | Participar en la elaboracién del Pregrama Anual Presupuestario de la Auditorfa Puebla.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

iCon qué finalidad?

Auditoria Especial de Cumplimiento Financiero: coordina y supervisa
la elaboracién y ejecucién del plan de trabajo correspondiente a la
préctica de auditorias para la Fiscalizacién Superior de las Cuentas
Publicas.

Direccidén General Juridica: Fundamentacion legal de los oficios,
cédulas e implementacion de medidas de apremio.

Direccidén de Coordinacién vy Supervisién de Auditores Externos:
Revision de los informes y dictdmenes de los auditores externos.

TIPO DE RELACION: | INTERNA:
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Direccién de Capacitacion y Gestion Documental: Recibir las
cantestaciones de las entidades fiscalizadas.

Unidad de Integracion de Informes: Remitir la informacion para la
elaboracién del Informe Individual, Especifico y General.

Direccién de Procesos y Mejora Continua: Dar cumplimiento y
seguimiento al Sistema de Gestion de Calidad.

Departamento de Archivo: Resguardar la informacién referente a las
Cuentas Pablicas de las entidades fiscalizadas,

Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacidn: Procesar
informacién de las entidades fiscalizadas en el sistema.

EXTERNA: | Entidades Fiscalizadas: realizar el Proceso de Fiscalizacién Superior.

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[Actos de Autoridad | [No Aplica |
[ Puestos Subordinadas | [No Aplica |
[ Custodia de Informacién Confidencial | [No Aplica |

VI. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura ESTATUS: Titulado (a)

Econdmico Administrativas

AREAS DE CONOCIMIENTO: | Ingenierias y Ciencias Exactas

Ciencias Sociales y Humanidades

VII. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS O MESES DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO O SIMILAR AL PUESTO: 01ano

Escribir las areas de conocimiento de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto:

* Haber laborado en actividades relacionadas en Auditoria Financiera y de Cumplimiento, en las
areas de Contabilidad o Administracion Publica,

Vill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: SIi FRECUENCIA: En Ocasiones MANEJO DE VEHICULO: Si

OPCION 1 OPCION 2 OPCION 3

DESTINGIDEVIAIE: Al Interior del Estado No Aplica No Aplica
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DEL ESTADO DE PUEBLA

FISCALIZACION CON RESPETO Y FIRMEZA

Manual de Organizacién

Auditoria Superior del Estado de Puebla
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USOQ DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS: Si NIVEL: Intermedio
IX. COMPETENCIAS
No. | COMPETENCIA NIVEL DE DOMINIO
Conocimiento y dominio de la Ley de Rendicion de Cuentas y
1 AR, - Avanzado
Fiscalizacion Superior para el Estado de Puebla
Conocimientos y dominio de la Ley General de Contabilidad
2 Avanzado
Gubernamental
3 Congmmlentos y domlnlo de la Ley de Obra Publica y Servicios SRR
relacionados con la misma
4 | Andlisis e Interpretacidn de Estados Financieros Avanzado
5 | Conocimientos de Auditoria Gubernamental Avanzado
Conocimiento  y dominio de la Ley de Adquisiciones,
6 , % = o i 5 % Avanzado
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal
7 | Conocimiento en materia de la Ley de Ingresos Avanzado
8 | Conocimiento de la Nermatividad del CONAC Avanzado
Conocimiento y dominio de la Ley de Disciplina Financiera de las
9 . ) . Avanzado
entidades Federativas y Municipios
10 | Conocimiento de la Ley de Coordinacion Fiscal Avanzado
11 | Conocimiento de la Ley de Hacienda Municipal del Estado de Puebla | Avanzado
S| EXISTE ALGUN OTRCQ ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y
OBSERVACIONES: [QUE NO ESTE EN EL FORMATO, FAVOR DE ANGTARLO EN EL SIGUIENTE
RECUADRO:
El personal podra o no cumplir con el requisite de manejo de vehiculo.
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ASE
PUEBLA

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE PUEBLA

FISCALIZACION GON RESPETO Y FIRMEZA

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATCS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) Auditoria Especial, Secretaria o
Direccién General

Auditoria Especial de Cumplimiento Financierc

a) Unidad Administrativa de

ey Direccion de Fiscalizacion Estatal
Adscripcion

b) Subdireccién / Departamento N/A

<) Superior Jerarquico Auditor (a) Especial de Cumplimiento Financiero

d) Supervisa a:

Puesto 1: Subdirector (a) Legalidad Puesto 3: No Aplica

Puesto 2: Auxiliar Administrativo Puesto 4: No Aplica

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Coordinar y supervisar las funciones del personal a su cargo para
realizar |a Fiscalizacién Superior a la entidades fiscalizadas.

1. FUNCIONES - DESCRIPCION DE LA FUNCION
iQué hace? ;Para qué lo hace? ;Cémo lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Elaborar y proponer al (a la) titular de la Auditoria Especial de Cumplimiento Financiero el plan de
trabajo correspondiente a la practica de auditorias a las Entidades Fiscalizadas para la Fiscalizacion
Superior, con la finalidad de que se integre al Programa Anual de Auditoria y una vez auterizado,
ejecutar el misma.

Elaborar y someter a consideracion del (de la) titular de la Auditoria Especial de Cumplimiento
Financiero, las 6rdenes de auditoria, revisiones, visitas domiciliarias, compulsas e inspecciones, a las
Entidades Fiscalizadas.

Elaborar y someter a consideracion del titular de la Auditoria Especial de Cumplimiento Financiero,
los requerimientes de Informacién y documentacion justificativa y comprobatoria de los recursos
publicos; Estados e infoermacién financiera, incluyendo los registros contables, presupuestarios,
programaticos y econémicos, asi como los reportes institucionales y de los sistemas de contabilidad
gubernamental que estén obligados a operar con el propdsito de consultar la informacion contenida
en los mismos, € Informacién y decumentaciéon que se considere necesaria para llevar a cabo
auditorias, revisiones, visitas domiciliarias, compulsas, inspecciones y demas acciones competencia
de la Auditoria Superior.

Practicar las visitas domiciliarias, inspecciones, auditorias, compulsas, investigaciones; asi como el
andlisis y revision de la informacién y documentacion comprobatoria y justificativa de los recursos
publicos; Los estados e informacidn financiera, contable, presupuestaria y programatica; Los informes
y dictdmenes de los auditores externos.

Verificar la obra e inversidn publica, la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios y
arrendamientos por las Entidades Fiscalizadas, para comprobar si los recursos, inversiones y gastos
autorizados a los mismos, se ejercieron en los términos de las disposiciones aplicables.

Revisar y evaluar el contenido de la contestacidon de las acciones, solicitudes de aclaracion,
recomendaciones v pliegos de ohservaciones contenidos en los Informes Individuales de las
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Entidades Fiscalizadas y someter a consideracion del titular de la Auditoria Especial de Cumplimiento
Financiero, su solventacin o no, en términos de la Ley de Rendicion de Cuentas.

Revisar y evaluar el contenido de las justificaciones, aclaraciones, informacién y doecumentacion
presentada por las Entidades Fiscalizadas, para eliminar, rectificar o ratificar las observaciones,
solicitudes de aclaracidn, acciones, previsicnes y recomendaciones dadas a conocer en las reuniones

Z de resultados preliminares, y someter a consideracion del titular de la Auditoria Especial de
Cumplimiento Financiero, su solventacién o no, para efectos de la elaboracién definitiva de los
Informes Individuales y, en su caso, Especificos a que haya lugar.

Remitir a la Unidad de Integracién de Informes, la infermacién y documentacién necesarias para la

s formulaciéon de los Informes Generales, Individuales y Especificos que correspondan, derivados de la

fiscalizacién superior, asi como la correspondiente a otros informes y reportes que deriven de esta
funcién.

Elaborar y someter a consideracion del {de |a) titular de la Auditoria Especial de Cumplimiento
Financiero, el dictamen y expediente técnico gue integre la documentacién y comprobacion
necesarias en los casos que no se hayan sclventado o aclarado las acciones, recomendaciones,
9. | solicitudes de aclaracion y pliegos de observaciones contenidos en los Informes Individuales, para que
la Direccidn Juridica de Investigacidn y Consulta proceda, en su caso, a integrar el informe de presunta
responsabilidad administrativa conforme a la Ley de Rendicion de Cuentas y la legislacion aplicable
en el Estado en materia de responsabilidades administrativas,

Coadyuvar en la difusion de las bases, guias, principios, normas, procedimientos, métodos,
10. [lineamientos técnicos y criterios para las auditorias y su seguimiento; procedimientos,
investigaciones, encuestas y sistemas necesarios para la Fiscalizacién Superior

Llevar a cabo las auditorias coordinadas solicitadas por la Auditoria Superior de la Federacion,
11. | conforme al convenic de coordinacién y colaboracion para la fiscalizacion de los recursos pdblicos
federales correspondiente, en términos de las disposiciones legales aplicables,

Distribuir las cargas de trabajo en coordinacion con los Subdirectores(as) y coordinadores(as) de los
Madulos,

13. | Participar en la elaboracién del Programa Anual Presupuestario de la Auditoria Puebla.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

iCon qué finalidad?

Auditorfa Especial de Cumplimiento Financiero: Coordina y supervisa
la elaboracion y ejecucion del plan de trabajo correspondiente a la
practica de auditorias para la Fiscalizacién Superior de las Cuentas
Publicas.

Direccién General Juridica: Fundamentacidn legal de los oficios,
cédulas e implementacién de medidas de apremio.

Direccidén de Coordinadores Externos; Revision de los informes y
TIPO DE RELACION: | INTERNA: | dictdmenes de los auditores externos.

Direccién de Capacitacidn y Gestidbh Documental: Recibir las
contestaciones de las Entidades Fiscalizadas.

Unidad de Integracion de Informes: Remitir la informacién para la
elaboracién del Informe Individual, Especifico, General, Reporte sobre
el estado que guarda la sclventacién de las observaciones acciones
promovidas y recomendaciones y Reporte final sobre las
recomendaciones.
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Direccién de Procesos y Mejora Continua: Dar cumplimiento y
seguimiento al Sistema de Gestidn de la Calidad.

Departamento de Archivo: Resguardar la informacion referente a las
Cuentas Publicas de las Entidades Fiscalizadas.

Direccién de Tecnologias de la Informacian: Procesar Informacién de
la Entidad Fiscalizada en el Sisterna.

EXTERNA: | Entidades Fiscalizadas: realizar el Proceso de Fiscalizacién Superior.

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[Actos de Autoridad | [Trabajo Técnico Calificado |
| Puestes Subordinados | | Retos y Complejidad al Desempeno del Pueste |
[ Custodia de Informacian Confidencial | [Trabajo de Alta Especializacion |

VI. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura ESTATUS: Titulado (a)

Econdmico Administrativas

AREAS DE CONQCIMIENTO: | Ingenierias y Ciencias Exactas

Ciencias Seciales y Humanidades

VII. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS O MESES DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO O SIMILAR AL PUESTO: 01 ano

Escribir las areas de conocimiento de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto:

o Auditoria en el Sector Publico, Contabilidad Armonizada, Conocer el marce legal que aplica a la
Auditoria Gubernamental, Marco Juridico de Fiscalizacion superior, Manejo de planeacion y
personal,

VIIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si FRECUENCIA: En QOcasicnes MANEJO DE VEHICULO: Si
OPCION 1 OPCION 2 CPCION 3

RESINODEVIAIL: Al Interior del Estado Ne Aplica No Aplica

USO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS: Si NIVEL: Intermedio

IX. COMPETENCIAS

No. [ COMPETENCIA NIVEL DE DOMINIC
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Conocimiento y dominio de la Ley de Rendicidn de Cuentas v
1 N . Avanzado
Fiscalizacion Superior para el Estado de Puebla
Conocimientos y dominio de la Ley General de Contabilidad
2 Avanzado
Gubernamental
Conocimientos y dominio de la Ley de Obra Publica v Servicios
3 N N Avanzado
relacionados con la misma para el Estado de Puebla.
4 | Analisis e Interpretacién de Estados Financieros Avanzado
5 | Conocimientos de Auditoria Gubernamental Avanzado
6 Conocimiente  y dominic de la Ley de Adquisiciones, Avanzado
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal
7 | Conocimiento en materia de la Ley de Ingresos Avanzado
8 | Conocimiento de la Normatividad del CONAC Avanzado
Conocimiento y dominic de la Ley de Disciplina Financiera de las
9 - ) . Avanzado
entidades Federativas y Municipios
10 | Conocimiento de la Ley de Coordinacion Fiscal Avanzado
11 [ Conocimiento de |a Ley de Hacienda Municipal del Estado de Puebla | Avanzado
12 Conqo_men»to y Dominio de la Ley General de Responsabilidades Avanzado
Administrativas
Conocimiento y Dominio de la Ley de Entidades Paraestatales del
13 Avanzado
Estado de Puebla
14 Conocimiente y Dominio del Reglamento de la Ley de Obra Publica Avanzado
y Servicios Relacicnados con la Misma para el Estado de Puebla
S| EXISTE ALGUN OTRC ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y
OBSERVACIONES: | QUE NO ESTE EN EL FORMATO, FAVOR DE ANCTARLO EN EL SIGUIENTE
RECUADRO:
N/A
Pégina 4 de 4

FODMO07.5-005-00



Cédigo: MADDO07.2-001
Q‘: AUDITORIA SUPERIOR Manual de Organizacién Fecha de Emisién: 17/01/2022
A?B’L'A b e S Auditoria Superior del Estado de Puebla
Versién: 00
PERFIL DE PUESTO
Cédigo del Puesto: PPSA07.2-001-00 e
PUEBLA
Nombre del Puesto: Director{a) de Coordinacién y Supervisidn de Auditores Externos AUDITORIA SUPERIOR

DEL ESTADO DE PUEBLA

FISCALIZAGION GON RESPETO Y FIRMEZA

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

a) Auditorfa Especial, Secretaria o
Direccién General

a) Unidad Administrativa de
Adscripcién

Auditoria Especial de Cumplimiento Financiero

Direccién de Coordinacién y Supervisién de Auditores Externos

b) Subdireccidn / Departamento N/A

c) Superior Jerarquico Auditor (a) Especial de Cumplimiento Financiero

Puesto 1: Coordinador (a) de Supervision de
Auditores Externos A Puesto 3: Auxiliar Administrative
d) Supervisa a:
Puesto 2: Coordinador (a) de Supervision de | Puesto 4: No Aplica
Auditores Externos B

Coordinar y supervisar a los Auditores Externos autorizados para
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTQ: | dictaminar estados financieros, programaticos, contables y
presupuestarios de las Entidades Fiscalizadas.

lll. FUNCIONES - DESCRIPCION DE LA FUNCION
#Qué hace? ;Para qué lo hace? ;C6mo lo hace?
Cada funcién integra un conjunte de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Dar seguimiento a los programas de auditoria de los Auditores Externos y en su caso, proponer al
titular de la Auditorla Especial de Cumplimiento Financiero, las ampliaciones, adiciones o
modificaciones a los mismos, asi como los requerimientos de informacién y documentacién que
considere necesarios para verificar el correcto desempefio de sus funciones.

Elaborar y proponer al titular de la Auditoria Especial de Cumplimiento Financiero, los lineamientos
para la designacién, contratacién, control v evaluacién de los auditores externos que contraten las
Entidades Fiscalizadas para dictaminar sus estados financieros, programiticos, contables vy
presupuestarios.

Dar seguimiento al cumplimiento de los lineamientos a que se refiere |a fraccién anterior, y en caso de
3 incumplimiento, podra solicitar a la Direccion Juridica de Substanciacion el inicio del Procedimiento
para Sancionar Auditores Externos a que se refiere la Ley de Rendicién de Cuentas.

Proponer al titular de |a Auditoria Especial de Cumplimiente Financiero, la asignacién de Auditor
Externc a las Entidades Fiscalizadas, en los casos previstos en la Ley de Rendicidn de Cuentas.

Realizar las acciones necesarias para la designacién, contratacién, control y evaluacién de auditores
externos.

Péagina1de3
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Proponer al titular de la Auditoria Especial de Cumplimiente Financiero, la realizacién de trabajos
técnicos por parte de los Auditores Externos paraverificar el cumplimiento de las disposiciones legales
& |y administrativas en materia de contabilidad gubernamental, gasto publico, disciplina financiera,
deuda publica, obra, adquisiciones y contratacion de servicios, entre otras, asi como para verificar la
correcta formulacién de los presupuestos v la integracién de los expedientes técnicos de obra.

Coadyuvar en la revision de la documentacién e informacién que se presente dentro del
7 Procedimientoc para Sancionar Auditores Externos, previsto en la Ley de Rendicién de Cuentas,
remitiendo a la Direccién General Juridica el Informe Analitico correspondiente;

Realizar |as inspecciones y compulsas que le sean requeridas dentro del procedimiento referido en el
punto anterior.

Coadyuvar en la formulacién y difusién de las normas, procedimientos, métodos, sistemas contables
y de auditorfa para |a Fiscalizacién Superior.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

;Con qué finalidad?

Direccién de Tecnologias de la informacién y Comunicacicnes; para
verificar |a informacién enviada por los Auditores Externos v Entidades
Fiscalizadas dentro de los procedimientos administratives de
Determinacién de Responsabilidades.

5 INFERN Direccién Juridica de Substanciacién; solicitar el inicio del procedimiento
TIPO DE RELACION: para sancionar a Auditores Externos.

Direccién de Auditorfa del Desempeiio; Verificar a los(as) Auditores
Externos Autorizados que revisen el Desempefo de la Entidad Fiscalizada.

EXTERNA: | Auditores Externos Autorizados.

V. ASPECTCS RELEVANTES DEL PUESTO

| Actos de Autoridad | | Presupuesto bajo su Responsabilidad |
| Puestos Subordinados | | No Aplica |
| Custodia de Informacién Confidencial | | No Aplica |

VI. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura ESTATUS: Titulado (a)
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Econémico - Administrativas
AREAS DE
CONOCIMIENTO:
Ingenierias y Ciencias Exactas
VII. EXPERIENCIA LABORAL
MINIMO DE ANOS O MESES DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO O SIMILAR AL 01 af
afio
PUESTO:
Escribir las dreas de conocimiento de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto:
e Auditorfas en el Sector Publico
e Contabilidad Armonizada
e  ObraPdblica
e Revision Cuentas Publicas
VIIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
DISPCNIBILIDAD PARA VIAJAR: S| | FRECUENCIA: En Ocasiones | MANEJC DE VEHICULO: [
DESTINO DE OPCION 1 CPCION2 OPCION 3
VIAJE: Al Interior del Estado No Aplica No Aplica
USO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS: S[ NIVEL: Intermedio

IX. COMPETENCIAS

No. | COMPETENCIA NIVEL DE DOMINIO
1 Conocimiento de la Ley General de Contabilidad Gubernamental. Avanzado
Conocimiento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
2 i T Avanzado
Publico Estatal y Municipal.
E: Conocimiento de la Ley de Coordinacién Fiscal. Avanzado
Conocimiento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con |a Misma
4 Avanzado
para el Estado de Puebla.
5 Técnicas y procedimientos de auditoria. Avanzado
3 Andlisis y trazabilidad de infermacién financiera. Avanzado
OBSERVACIONES: S| EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE
" | NO ESTE EN EL FORMATO, FAVOR DE ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADROQ:
N/A
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AUDITORIA ESPECIAL FORENSE

Con fundamento en el articulo 21Bis. del Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado
de Puebla, la Auditoria Especial Forense estara conformada por la Direccién de Auditoria Forense
y la Direccién de Metodologia y Herramientas Forenses, y su Titular tendra las atribuciones para
planear, ordenar, coordinar y supervisar la ejecucién de revisiones, andlisis, compulsas o auditorias
forenses que realice o en las que intervenga, por si o a través de su personal; en las que se requiera
la aplicacion de técnicas propias de la auditoria forense, ademas de las utilizadas en la auditoria
gubernamental que en general procedan, a fin de revisar hechos o evidencias que permitan
detectar, decretar o investigar actos u omisiones que impliquen probables irregularidades o
conductas ilicitas; en la captacidn, recaudacion, manejo, administracién, resguardo, custodia,
ejercicio y aplicacién de recursos, fondos, bienes o valores de la hacienda publica estatal o
municipal, asi como los demds cuya fiscalizacion sea competencia de la Auditoria Superior, y de
los relacionados con la deuda publica, ya sea en su contratacién, registro, renegociacién,
administraciéon o pago, e igualmente los relacionados con los egresos, incluyendo subsidios,
transferencias y donativos; asi como sus causas, efectos y consecuencias.

Estructura de la Auditoria Especial Forense

Auditoria Especial Forense

Direccion de Direccion de Metodologiay
Auditoria Forense Herramientas Forenses

FODMO07.5-005-00
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Perfiles de Puestos

Cédigo del Puesto Perfil de Puesto

PPFA07.2-001 Auditor(a) Especial Forense

PPFA07.2-002 Director(a) de Auditoria Forense

PPFA07.2-009 Director(a) de Metodologia y Herramientas
Forenses
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PERFIL DE PUESTO Q =
Cédigo del Puesto: PPFA0Q7.2-001-00 A\,‘f
PUEBLA
Nombre del Puesto: Auditor(a) Especial Forense AUDITORIA SUPERIOR
et Ao B AT
DESCRIPCIGN DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

a) Auditorfa Especial, Secretarla o
Direccién General

Auditoria Especial Forense

b) Unidad Administrativa de Adscripeldn | Auditoria Especial Forense

c} Subdireccidn / Departamente N/A

d) Superior Jerdrquico Auditor (a) Superior

Puesto 1: Director (a) de Auditoria Forense Puasto 3: Analista Administrativo

€jSupenisaia; Puesto 2: Director (a) de Metodologia y

Herramientas Forenses RURI- e ARllca

Planear, ordenar, coordinar y supervisar la ejecucion de revisiones,
analisis, compulsas o auditorias forenses que realice o en las que
intervenga, por si o através de su personal; en las que se requiera la
aplicacién de técnicas propias de la auditoria forense, ademas de las
utilizadas en la auditoria gubernamental que en general procedan,
afin de revisar hechos o evidencias que permitan detectar, decretar
o investigar actos u omisiones que impliquen prebables
irregularidades o conductas ilicitas; en la captacién, recaudacién,
manejo, administracién, resguardo, custedia, ejercicio y aplicacion
de recursos, fondos, bienes o valores de la hacienda publica estatal
o municipal, asi como los demas cuya fiscalizacién sea competencia
de |a Auditoria Superior, y de los relacionados con la deuda puiblica,
ya sea en su contratacion, registro, renegociacion, administracion o
pago, e igualmente los relacionados con los egresos, incluyendo
subsidios, transferencias y donativos; asi como sus causas, efectos y
consecuencias.

lll. FUNCIONES - DESCRIPCION DE LA FUNCION
£Qué hace? ;Para qué lo hace? ;Cémo lo hace?
Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
Desarrollar y elaborar auditorias forenses y realizar las investigaciones necesarias respecto de las
1 conductasde las personas servidoras publicas sefialados y particulares vinculados sefialados por la
normativa aplicable que puedan constituir responsabilidades administrativas.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Realiza visitas domiciliarias, verificaciones y demas diligencias necesarias para el gjercicio de sus
atribuciones.

Documentar y fundamentar los informes sobre los hallazges encontrados en las auditorfas,
sustentar con documentos y evidencias los cuales mediante se presume irregulares y actos ilicitos.

Pagina 1 de 4
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Buscar, examinar, identificar, analizar y cotejar datos digitales y preservar evidencias de manera

4
adecuada.

5 Identificar, analizar y cotejar la informacién que pueda generar una falta ad ministrativa grave, y de
esta manera demostrar irregularidades y actos ilicitos.

6 Elaborar la informacién que le sea requerida por sus superior jerarquico, verificando y dando
cumplimiento a los objetivos.

7 Proporcionar la informacién, documentos, informes, datos y cooperacién técnica que le requieran

otras areas de la Auditoria Superior, conforme a sus atribuciones.

Solicitar autorizacion de su Titular, para revisar la gestién financiera de las Entidades Fiscalizadas,
8 durante el ejercicio fiscal en curso, asi como respecto a ejercicios fiscales anteriores al de la Cuenta
Publica en revisién.

Dar vista a su superior jerarquico, para los efectos a que haya lugar, de las irregularidades
9 detectadas en el ejercicio de sus funciones, asi como colaborar en la obtencién de los elementos
necesarios para el ejercicio de las acciones correspondientes.

Realizar |as actividades programadas correspendientes a su cargo, de acuerdoe a las disposiciones
juridicas aplicables, auterizadas por el Titular de la Unidad.

11 |Incerporar las técnicas, tecnologias y métodos de investigacion que observen las mejores practicas.

Para el correcto desempefio de la Fiscalizacion Superior, deberd guarda reserva de los datos,
documentos, actuaciones y observaciones, conforme a las disposiciones aplicables, salvo
requerimiento hecho por autoridad competente; asimismo, se abstiene de sustraer, utilizar

12 |, ; k ] e i i
indebidamente, destruir u ocultar, los expedientes, documentacién, informacion, registros y datos,
aun los contenidos en medios electrénicos que por razén de su emplec, cargo o comision, elaboren,
estén bajo su resguardo o tengan acceso.

12 Hacer del conocimiento de su superior jerarquico las conductas irregulares de los servidores
plblicos de su adscripcién.

14 Proporciconar la informacién, documentos, informes y datos que le sean solicitados per su superior

Jjerdrquico.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

;Con qué finalidad?

Unidades administrativas de la ASE Puebla, con la finalidad de
INTERNA: |llevar a cabo las acciones necesarias en el ejercicio de sus
funciones y despacho de los asuntos de su competencia.

TIPO DE RELACION: Los Sujetos de revision a los que se refieren el articulo 4, fraccion
XXl de Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacién Superior del
Estado de Puebla, servidores publicos y autoridades competentes
en la materia.

EXTERNA:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
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[ Custodia de Informacion Confidencial |

[No Aplica

[No Aplica

V1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura

ESTATUS: Titulado (a)

AREAS DE CONOCIMIENTO:

Econdmico-Administrativas

Ingenieriay Ciencias Exactas

Ciencias Sociales y Human

idades

VII. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS O MESES DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO O SIMILAR AL PUESTC: 1afio

* Serequiere minimo 1 afios de ejercicio profesional en su drea de conocimiento.

Escribir las dreas de conocimiento de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto:

VIIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: S/

FRECUENCIA: Frecuentemente

MANEJO DE VEHICULO: 5[

DESTINO DE VIAJE:

OPCION 1
Nacional

OPCION 2
Al Interior del Estado

OPCION 3
No Aplica

USC DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS: S[

NIVEL: Intermedio

IX. COMPETENCIAS

No.

COMPETENCIA

NIVEL OE DOMINIO

Conocimiento de la normativa del Sistema Nacion

al y Estatal Anticorrupcién

Avanzado

Conocimiento de la normativa del Sistema Nacion

al de Fiscalizacién

Avanzado

Conocimiento y dominio de la normativa en mater
y Rendicién de Cuentas.

ia de Fiscalizacién Superior

Avanzado

Conocimiente de metodologias, procedimiento
herramientas forenses.

s, técnicas, tecnologias y

Avanzado
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5 Planificacién Estratégica Avanzade
6 Anilisis de Riesgos Avanzado
7 Solucién de Problemas Avanzade
8 Interpretacién de Informacion Financiera Avanzado

S| EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE COMSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTC Y
OBSERVACIONES: |QUE NO ESTE EN EL FORMATO, FAVOR DE ANOTARLO EN EL SIGUIENTE

RECUADRO:
Requisitos necesarios en el ejercicio de sus funciones (aptitudes y actitudes): agudeza, escepticismo, analisis
critico, imparcial, objetividad, integridad, ética profesional, diligencia, juicio profesional, entre otros
aspectos.
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PERFIL DE PUESTO Q o
Cédigo del Puesto: PPFA07.2-002-00 ‘-w
PUEBLA
Nombre del Puesto: Director(a) de Auditoria Forense é‘EPéL?Eé,%%‘é%E.%‘B"&

FISGALIZAGIGN GON RESPETO Y FIRMEZA

DESCRIPCIGN DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) Auditoria Especlal, Secretaria o
Direccién General

b) Unidad Administrativa de

Auditoria Especial Forense

Direccién de Auditoria Forense

Adscripcién
¢) Subdireccidn / Departamento N/A
d) Superior Jerdrquico Auditor (a) Especial Forense

Puesto 1: Subdirector (a) de Auditoria Forense | Puesto 3: No Aplica

&) Supervisa a:
Puesto 2: No Aplica Puesto 4: No Aplica

Coordinar, organizar, controlar, dirigir, supervisar y evaluar las
actividades de la Direccién de Auditoria Forense, asi como la
ejecucion de los planes y programas correspondientes a las mismas,
con la finalidad de llevar a cabo la practica de auditorias forenses.
1ll. FUNCIONES - DESCRIPCION DE LA FUNCION
1Qué hace? jPara qué lo hace? jCémo lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMEMNTO+RESULTADO

II. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTOQ:

Elaborar y proponer a su superior jerdrquico, el plan de trabajo para la practica de auditorias
forenses, vy una vez autorizado, ejecutar el mismo.

Elaborar el registro de las quejas y denuncias sobre posibles irregularidades o conductas ilicitas de
servidores publicos o terceros intervinientes en la captacion, recaudacion, administracion, custodia,
2 manejo, ejercicio y aplicacion de recursos publicos y, en caso de existir elementos que acrediten su
intervencién, informar al titular de la Auditoria Especial Forense y proponer la revision
correspondiente, en los asuntos que sean competencia de la Auditoria Especial Forense.

Dar seguimiento a las quejas y denuncias sobre posibles irregularidades o conductas ilicitas de
servidores publicos o terceros intervinientes en la captacion, recaudacion, administracion, custodia,
3 manejo, ejercicio y aplicacién de recursos publicos y, en caso de existir elementos que acrediten su
intervencion, informar al titular de la Auditoria Especial Forense y proponer la revision
correspondiente.

Coordinar las acciones necesarias ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Estado, para
obtener periddicamente informacion actualizada, contenida en el Registro de Financiamientos y
4 | Obligaciones del Estado, asi como la del Registro para la Inscripcién de Financiamientos y
Obligaciones que Contraten los Entes Publicos, a cargo de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, con lafinalidad de realizar la investigacion, revision y analisis correspond ientes

Elaborar los programas especificos v de presupuesto para el desarrollo de la funcién de la Unidad
Administrativa a su cargo, y supervisar su ejecucién
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Coordinar que en la gjecucién de las revisiones, andlisis, compulsas, inspeccicnes o auditorias que
realice o en las que intervenga la Auditoria Especial Forense; sean aplicadas las técnicas, tecnolegias
y herramientas forenses adecuadas e idéneas que se requieran para sustentar las irregularidades
detectadas, que pudieran constituir probables o conductas ilicitas de servidores publicos o terceros
en la operacién de la recaudaciéon, obtencion y captacién de los ingresos, de los movimientos de
fondos estatales o municipales, asi como de los relacionados con la deuda publica, ya sea en su
contratacidn, registro, renegociacion, administracién o pago, e igualmente los relacionados con los
egresos, incluyendo subsidios, transferencias o donativos

7 Elaborar y proponer a su superior jerdrquico, las directrices para la practica de auditorias forenses

Realizar revisiones, analisis, compulsas, inspeccicnes o auditorias que le sean encomendadas por
su superior jerarquico

Dar vista su superior jerarquico para los efectos conducentes de los hechos, omisicnes y/o
9 |situaciones irregulares en el manejo de recursos publicos detectados en la practica de auditorias
forenses

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

:Con que finalidad?

Unidades administrativas de la ASE que realizan funciones y
actividades relacionadas con la fiscalizacion con la finalidad de
llevar a cabo las acciones necesarias en el ejercicio de las
atribuciones y despacho de los asuntos de su competencia.

TIPO DE RELACION: Los Sujetos de Revisién a los que se refieren el articulo 4, fraccién
XXl de Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacién Superior del
EXTERNA: |Estado de Puebla, la Secretaria de Planeacién y Finanzas del
Estado, de la Secretaria de Hacienda y Créditc Pudblico y
autoridades judiciales.

INTERNA:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Actos de Autoridad | | Puestos Subordinados |
[ Custodia de Informacion Confidencial | [No Aplica |
[No Aplica ] [ No Aplica |

VI. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura ESTATUS: Titulado (a)

Econémico-Administrativas

AREAS DE COMOCIMIENTC: | Ingenieria y Ciencias Exactas

Ciencias Sociales y Humanidades
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VII. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS O MESES DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO O SIMILAR AL PUESTO: 01 afio

Escribir las dreas de conocimlento de experiencia requeridas para la ocupacidn del puesto:

Auditoria Gubernamental.

VIIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: S| | FRECUENCIA: En Ocasiones MANEJO DE VEHICULO: Sf

OPCION 1 OPCION 2 OPCION 3
RESTINO'QEVIAIE; Nacional Al Interior del Estado No Aplica
USO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS: S| NIVEL: Avanzado

IX. COMPETENC|AS

No.

COMPETENCIA

NIVEL DE DOMINIO

Conocimiento de la normativa del Sistema Nacional y Estatal Anticorrupcién

Avanzado

Conocimiento de la normativa del Sistema Nacional de Fiscalizacién

Avanzado

Conocimiento y dominio de la normativa en materia de Fiscalizacién Superior
y Rendicién de Cuentas.

Avanzado

Conocimiento de metedologias, procedimientos, técnicas, tecnologias y
herramientas forenses.

Avanzado

Planificacién Estratégica

Avanzado

Analisis de Riesgos

Avanzado

Solucién de Problemas

Avanzado

Interpretacion de Infermacién Financiera

Avanzado

OBSERVACIONES:

RECUADRO:

S| EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y
QUE NO ESTE EN EL FORMATO, FAVOR DE ANOTARLO EN EL SIGUIENTE

Requisitos necesarios en el ejercicio de sus funciones (actitudes y aptitudes): agudeza, escepticismo, analisis
critico, imparcial, ebjetividad, integridad, ética, diligencia, juicic profesional, entre otros aspectos.
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PERFIL DE PUESTO Q —
ASE

Cédigo del Puesto: PPFA07.2-009-00
PUEBLA

Nombre del Puesto: Director(a) de Metodologia y Herramientas Forenses S‘EPE'QEB%%%%E%'&’&

FISGALIZAGIGN GON RESPETQ Y FIRMEZA

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

a) Auditorfa Especial, Secretarla o
Direccién General

b) Unidad Administrativa de
Adscripcién

Auditoria Especial Forense

Direccién de Metodologiay Herramientas Forenses

c) Subdireccién / Departamento N/A

d) Superior Jerdrquico Auditor (a) Especial Forense

Pueste 1: Coordinador (a) de Auditoria

Puesto 3:No Aplica
Forenses

€) Supervisa a:

Puesto 2: No Aplica Puesto 4:No Aplica

Coordinar, organizar, controlar, dirigir, supervisar y evaluar las
funciones o actividades de Direccién de Metodologia v
Herramientas Forenses asi come la ejecucién de los planes y
programas correspondientes, con la finalidad de generar la
metodologia asi como la implantacién de herramientas forenses
para la practica de auditorias forenses.

lll. FUNCIONES - DESCRIPCION DE LA FUNCION

:Qué hace? ;Para qué lo hace? ;Céma lo hace?
Cada funcién Integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Practicar y coadyuvar en la realizacién de auditorias a efecto de detectar, investigar y acreditar
conductas u omisiones que puedan constituir un hecho que la ley sefiale como delito.

Proponer a su superior jerdrquice la investigacion, en el ambito de su competencia de los actos u

2 omisiones que impliquen una conducta ilicita, derivados de la fiscalizacién superior de la Cuenta
Publica.
3 Recabar, analizar y procesar la informacion necesaria para el desarrollo de las auditorias forenses.

Practicar las diligencias necesarias para la investigacién de presuntas irreqularidades para allegarse

4 s

de elementos de prueba para el desarrollo de las auditorias forenses.

Requerir a las entidades fiscalizad as, a las personas fisicas o morales, publicas v privadas, los terceros
5 que hubieran celebrade operaciones con aquellas ¥ a los subcontratados por terceros, la

informacién, documentacién y aclaraciones necesarias para la investigacion e conductas u
omisiones que pudieran constituir un hecho que la ley sefiala como delito.

Elaborary someter a consideracién del titular el dictamen derivado de los hallazgos v conclusiones
6 obtenidos durante el proceso de lainvestigacion afin de determinar la existencia o no de elementos
suficientes para presumir alguna irregularidad.

Pagina1de3
FODD07.2-001-00

FODMO07.5-005-00



Cédigo: MADD07.2-001

oFE AUDITORIA SUPERIOR Manual de Organizacién Fecha de Emisién: 17/01/2022
AE\B/LVA b e S Auditoria Superior del Estado de Puebla

Versién: 00

Elaborar las denuncias y/o querellas que deban presentarse ante el Ministerio Publico o la Fiscalia
7 Especializada, en contra de servidores publicos estatales y municipales, o particulares, por heches
con apariencia de delito que como resultado se obtengan de la practica de las Auditorias Forenses.

8 Propener al Auditor (a) Especial Forense los programas de capacitacién del personal a su cargo.

Implementar y coordinar las acciones necesarias para dar cumplimiento a las disposiciones en
9 materia de transparencia, acceso a la informacién publica v proteccién de datos personales, asi
como |a organizacion, clasificacién, conservacion, guarda y custodia de sus archivos.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

;Con qué finalidad?

Unidades administrativas de la ASE Puebla que realizan funciones
y actividades relacionadas con la fiscalizacién con la finalidad de
llevar a cabo las acciones necesarias en el ejercicio de las
TIPO DE RELACION: atribuciones y despacho de los asuntos de su competencia.

Los Sujetos de Revisién a los que se refieren el articulo 4, fraccion
EXTERNA: | XXl de Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacién Superior del
Estado de Puebla.

INTERNA:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[Actos de Autoridad | [ Puestos subordinados |
[ Custodia de Informacién Confidencial | [No Aplica |
[No Aplica | [No Aplica |

VI. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura ESTATUS: Titulado (a)

Econémico-Administrativas

AREAS DE CONOCIMIENTO: | Ingenieria y Ciencias Exactas

Ciencias Sociales y Humanidades

VII. EXPERIENCIA LABCRAL

MINIMO DE ANOS O MESES DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO O SIMILAR AL PUESTO: 01

Escribir las dreas de conocimlento de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto:

Auditoria Gubernamental

VIIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
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DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: s/ FRECUENCIA: En Ocasiones MANEJO DE VEHICULO: S(
OPCION 1 OPCION 2 OPCION 3
DESTINO DEVIAJE: Nacional Al Interior del Estado No Aplica
USO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS: 5[ NIVEL: Avanzado
IX. COMPETENCIAS
No. |COMPETENCIA NIVEL DE DOMINIO
1 | Conocimiente de la normativa del Sistema Nacional y Estatal Anticorrupcién | Avanzade
2 | Conocimiento de la normativa del Sistema Nacional de Fiscalizacién Avanzado
Conocimientey dominie de la normativa en materia de Fiscalizacién Superior
3 il Avanzado
y Rendicién de Cuentas.
4 Conocimiento de metodologias, procedimientos, técnicas, tecnologias y Avanzado
herramientas forenses.
5 | Planificacién Estratégica Avanzado
6 | Analisis de Riesgos Avanzado
7 | Solucién de Problemas AANTEd0
8 | Interpretacién de Informacion Financiera Avanzado
SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y
OBSERVACIONES: | QUE NO ESTE EN EL FORMATO, FAVOR DE ANOTARLO EN EL SIGUIENTE
RECUADRO:
Requisitos necesarios en el gjercicio de sus funciones (actitudes y aptitudes): agudeza, escepticismo, analisis
critico, imparcial, objetividad, integridad, ética, diligencia, juicic profesional, entre otros aspectos.
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Con fundamento en el articulo 22 del Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de
Puebla, la Auditoria Especial de Evaluacién de Desempeio auxiliada por la Direcciéon de Auditoria
de Desempeno, tendrd como funcién principal coordinar y supervisar conforme al programa
anual de auditorias o evaluaciones de desempefio, el cumplimiento de los objetivos contenidos
en los planes, programas y subprogramas de las Entidades Fiscalizadas, de las que podran derivar
recomendaciones. Los resultados de estas auditorias o evaluaciones de desempefio se integraran
a los Informes respectivos, en términos de la Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacién Superior

del Estado de Puebla.

Estructura de la Auditoria Especial de Evaluacién de Desempefio

Perfiles de Puestos

Cédigo del Puesto

Auditoria Especial de

Evaluacion de
Desempeno

Direccion de Auditoria de
Desempeno

Perfil de Puesto

PPAF07.2-001

Auditor(a) Especial de Evaluacion de Desempeno

PPADO07.2-001

Director(a) de Auditoria de Desempeiio

FODMO07.5-005-00
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PERFIL DE PUESTO A‘Qh

Cédigo del Puesto: PPAF07.2-001-00 PUEBLA
T
Nombre del Puesto: Auditor (a) Especial de Evaluacién de Desempeiio FISCALIZACION CON RESPETO Y FIRMEZA

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) Auditoria Especial, Secretaria o

Direccion General Auditoria Especial de Evaluacion de Desempero

a) Unidad Administrativa de

Adscripcion Auditoria Especial de Evaluacién de Desemperio

b) Subdireccidn / Departamento N/A

<) Superior Jerarquico Auditor {a) Superior

Puesto 1: Director (a} de Auditoria de Desempefio | Puesto 3: No Aplica
d) Supervisa a:
Puesto 2: Titular Adjunto Puesto 4: No Aplica

Autorizar y dirigir las auditorfas de Desempefio a las Entidades
Fiscalizaclas para verificar y evaluar el cumplimiento de los ehjetivos
Il. OBJETIVO GENERAL DEL contenidos en los planes, programas y subprogramas de las
PUESTO: Entidades Fiscalizadas, para la elaboracion de los resultados de las
auditorias o evaluaciones de desempefic y contribuir a la
integracidn de los informes correspondientes.

11l FUNCIONES - DESCRIPCION DE LA FUNCION

iQué hace? ;Para qué lo hace? ;Cémo lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Coordinary supervisar la elabaracidn y ejecucion del Plan de Trabajo para la préctica de auditorias o
1. evaluaciones de desempefio y turnarlo a la Secretaria Técnica para su integracidn al Programa Anual
de Auditoria.

Planear, ordenar y coordinar la practica de auditorias o evaluaciones de desempefio; asi como el
analisis y revisién de la documentacién comprobatoria y justificativa para verificar el cumplimiento
7, de los objetivos contenidos en los planes, programas y subprogramas de las Entidades Fiscalizadas,
y en su caso, ordenar y coordinar visitas domiciliarias en la materia; sin perjuicio de que estas Gltimas
puedan realizarse en coordinacién con la Auditoria Especial de Cumplimiento Financiero.

Someter a consideracion del Auditor Superior, la practica de auditorias o evaluaciones preventivas
de desempeno.

Coordinar y supervisar de acuerdo al Programa Anual de Auditoria, la prictica de Auditorias o
evaluaciones de desempefio, para verificar el cumplimiento de les objetivos contenidos en los
planes, programas y subprogramas de las Entidades Fiscalizadas, en los términos que sefiala la Ley
de Rendicion de Cuentas.

Requerir, a las Enticdades Fiscalizadas en forma impresa o en dispositivos magnéticos ¢ electronicos
de almacenamiento, nformacidén y documentacion justificativa y comprabatoria relativa al
cumplimiento de los objetivos y metas de los planes, programas y subprogramas, asi como |a que se
requiera para la practica de auditorias o evaluaciones de desempefio.
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Convocar a las Entidades Fiscalizaclas a las reuniones de trabajo que se estimen necesarias con
relacion a la practica de auditorias o evaluaciones de desempefio.

Coordinar la formulacién de las recomendaciones que deban darse a conccer a las Entidades
Fiscalizadas en las reuniones de resultados preliminares y finales, que deriven de la préctica de
7 auditorias o evaluaciones de desempefio, asi como el andlisis que motiva las mismas. En estas
reuniones, el personal que intervenga levantard y suscribird las actas que en su case correspondan,
en términos de la Ley de Rendicidn de Cuentas.

Supervisar la revision de la informacién, documentaciéon o consideraciones aportadas por las
8. Entidades Fiscalizadas para atender las recomendaciones derivadas de las auditorias o evaluaciones
de desempeno.

Supervisar el seguimiento de las recomendaciones, derivadas de la practica de auditorias o
evaluaciones de desempefio a las Entidades Fiscalizadas, asi como coordinar la elaboracién del
reporte final que sobre las mismas y con relacién a la Cuenta Pdblica respectiva, deba enviar la
Auditoria Superior al Congreso del Estado conforme a la Ley de Rendicidn de Cuentas.

Requerir a los Auditores Externos, previe acuerdo con el Auditor Superior y por conducto de la
Auditorfa Especial de Cumplimiento Financiero, la realizacidn de trabajos técnicos en materia de
10. | evaluacidn de desempefo, asi como programas, informes, dictdmenes, papeles de trabajo y demas
documneantacion e informacion relacionada con la evaluacion de desempeno o que se solicite como
complemento a su programa de auditoria o evaluacion en la materia.

Proponer al Auditor Superior, las disposiciones o directrices para la practica de auditorias o
11. | evaluaciones de desempefio que deban incorporarse en los lineamientos para Auditores Externos.

Coerdinar la elaboracién de los resultados de las auditorias o evaluaciones de desempefo
12. |practicadas a las Entidades Fiscalizadas, v turnarlos al titular de la Auditoria Especial de
Cumplimiento Financiero para su integracién a les informes correspendientes.

Dar vista a su superior jerarquico, para los efectos a que haya lugar, de las irregularidades detectadas
13. | en el gjercicio de sus funciones, asi como coadyuvar en la obtencion de los elementos necesarios
para el ejercicio de las acciones correspondientes.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

:Con qué finalidad?

Auditoria Especial de Cumplimiento Financiero (elaboracion de los
resultados de las auditorias o evaluaciones de desempeno para su
integracion a los informes correspondientes).

Auditoria Especial de Mejora de la Gestion y Tecnclogias de la
INTERNA: | |nformacién (Logistica de capacitacién a Entidades Fiscalizadas, control

TIPO DE
de gestion documental, SIAP, emisidn de recomendaciones).

RELACION:
Direccidn General Juridica (Opinién juridica de requerimientos,
implementar medidas de apremia}.

EXTERNA: | Entidades Fiscalizadas (Capacitacién, asesorias, reunicnes de trabajo).
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[Actos de Autoridad | [Diversidad de Funciones (necesidad) |

[ Puestos Subordinados | [Complejidad de Funciones (frecuencia) |

[ Custodia de Informacion Confidencial | [ Autonomia de Decisiones (nivel de importancia) |

V1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura ESTATUS: Titulade {a)

Econdmico - Administrativas

AREAS DE

CONOCIMIENTO: Ingenierias y Ciencias Exactas

Ciencias Sociales y Humanidades

VIl. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANGS O MESES DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO O SIMILAR AL
PUESTC:

Escribir las areas de experiencia laboral requeridas para la ocupacion del puesto:

01 ano

¢ Administracion Publica, Auditoria, Contaduria Gubernamental, Finanzas Publicas, Tecria
Administrativa, Consultoria y Asesoria, Gestién y Desarrollo Qrganizacional, Direccién y Evaluacion
de Proyectos, Gramatica (ortografia v sintaxis), Metodologfa de |a Investigacion, Estadistica y
Muestreo.

VIIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si | FRECUENCIA: En Ocasiones MANEJO DE VEHICULO: Si

DESTINODEVINI: | vircelfoado | Nadons! Norpica
USO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS: Si NIVEL: Intermedio

IX. COMPETENCIAS
No COMPETENCIA NIVEL DE DOMINIO

Conocimientos: Marco legal y normativo, Normas Profesionales de Auditoria
del Sistema Nacional de Fiscalizacion (SNF), Metodologia Marco Logico
{MML), Marco Integral de Control Interne (MICI}, normas emanadas del
Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC), administracién

Avanzado
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piblica, politicas poblicas, sistemas de gestion de calidad, métodos y
técnicas de investigacion en ciencias sociales y habilidades de computo.

Habilidades: Muméricas, de lenguaje, tecnoldgicas, adaptabilidad y
2 capacidad para transferir competencias a nuevas formas de organizacién | Avanzado
(transversalidad de competencia).
SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y
OBSERVACIONES: | QUE NO ESTE EN EL FORMATO, FAVCR DE ANOTARLO EN EL SIGUIENTE
RECUADRO:

Debido a la similitud de funciones desde el nivel de auditor, hasta la instancia supericr, la distincion esta
dada por los siguientes niveles y factores descritos en el apartado V.
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ASE

PUEBLA

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE PUEBLA

FISCALIZACION CON RESPETO Y FIRMEZA

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

a) Auditoria Especial, Secretaria o
Direccién General

Auditoria Especial de Evaluacion de Desempefio

a) Unidad Administrativa de

;e Direccion de Auditorfa de Desempefio
Adscripcion

b} Subdireccién / Departamento N/A

c) Superior Jerarguico Audlitor {a) Especial de Evaluacidn de Desempefio

d) Supervisa a:

Puesto 1: Coerdinador (a) de Coordinacién de
Poderes, Paraestatales y Otros Organismos A | Puesto 3: Jefe (a) de Departamento

Puesto 2: Coordinador {(a) de Coordinacién de | Puesto 4: No Aplica
Poderes, Paraestatales y Otros Organismos B

1l. OBJETIVO GENERAL DEL FUESTO:

Dirigir y supervisar las auditorias de desempefio a las Entidades
Fiscalizadas para verificar y evaluar el cumplimiento de los
ohjetivos contenidos en los planes, programas y subprogramas de
las Entidades Fiscalizadas, para la elaboracion de los resultados de
las auditorias o evaluaciones de desemperic y contribuir a la
integracion de los informes correspondientes.

1ll. FUNCIONES - DESCRIPCION DE LA FUNCION
Qué hace? ;Para qué lo hace? ;Cémo lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Proponer al titular de la Auditoria Especial de Evaluacion de Desempefio, la practica de auditorias
o evaluaciones de desempefo, para verificar el cumplimiento de los objetivos contenidos en los
planes, programas y subprogramas de las Entidades Fiscalizadas, y en su caso, propener visitas
domiciliarias en la materia; sin perjuicio de que estas (ltimas puedan realizarse en coordinacién
con la Auditoria Especial de Cumplimiento Financiero.

Proponer al titular de la Auditoria Especial de Evaluacién de Desempeno, la practica de auditorias
o evaluaciones preventivas de desempefio.

Dirigir de acuerdo al Programa Anual de Auditoria, la practica de Auditorias o evaluaciones de
desempefio, para verificar el cumplimiento de los objetivos contenidos en los planes, programas y
subprogramas de las Entidades Fiscalizadas, en los términos que sefiala la Ley de Rendicidn de
Cuentas.

Elaborar y someter a consideracion del titular de la Auditoria Especial de Evaluacion de
Desemperio, los requerimientos de informacién y documentacion justificativa y comprobatoria
relativa al cumplimiento de los objetivos y metas de los planes, programas y subprogramas, asi
como la que sea necesaria para la prictica de auditorias o evaluaciones de desempefio, ya sea en
forma impresa o en dispositivos magnéticos o electrdnicos de almacenamiento

Proponer al titular de la Auditoria Especial de Evaluacién de Desempefio, las convocatorias a las
Entidades Fiscalizadas a las reuniones de trabajo que se estime necesarias con relacidn a la practica
de auditorias o evaluaciones de desempefio.
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Formular las recomendaciones que deban darse a conocer a las Entidades Fiscalizadas en las
reuniones de resultades preliminares y finales, que deriven de la practica de auditorias o
5. evaluaciones de desemperio, asi como llevar a cabo el anélisis que motiva las mismas. En estas
reuniones, el personal que intervenga levantard y suscribira las actas que en su case correspondan,
en términos de la Ley de Rendicidn de Cuentas.

Revisar y evaluar la informacién, documentacién o consideraciones aportadas por las Entidades
6. Fiscalizadas para atender las recomendaciones derivadas de las auditorias o evaluaciones de
desemperia.

Dar seguimiento de las recomendaciones derivadas de la préactica de auditorfas o evaluaciones de
desempefio a las Entidades Fiscalizadas, asi como elaborar el reporte final que sobre las mismas y

£ con relacién a la Cuenta Publica respectiva, deba enviar la Auditoria Superior al Congreso del
Estado conforme a la Ley de Rendicién de Cuentas.
Dar seguimiento a la realizacidn de los trabajos técnicos, programas, informes, dictamenes, papeles
a de trabajo y deméas documentacién e informacién relacionada con la evaluacidn de desempefio

que se hubiere requerido a los Auditores Externos, asi como la demas solicitada en complemento
a su programa de auditoria o evaluacion en la materia.

Revisar, de acuerde al programa correspondiente, las informes y dictdmenes de Auditor Externo
9, que permitan detectar los hechos, omisiones y/o situaciones irregulares, susceptibles de verificar
durante las auditorias o evaluaciones de desempefio,

Elaborar y propener al titular de la Auditoria Especial de Evaluacion de Desempefi, las directrices
10. |parala practica de auditorias o evaluaciones de desempenio, para su integracién a los lineamientos
para Auditores Externos.

Dirigir la elaboracién de los resultados de las auditorias o evaluaciones de desempefio practicadas
a las Entidades Fiscalizadas, para su posterior integracién a los informes correspondientes.

Comunicar a su superior jerdrquico, para los efectos a que haya lugar, de las irregularidades
12, |detectadlas en el gjercicio de sus funciones, asi como coadyuvar en la cbtencidn de los elementos
necesarios para el ejercicio de las acciones correspondientes,

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

;Con qué finalidad?

Auditorfa Especial de Cumplimiento Financiero (elaboracion de los
resultados de las auditorias o evaluaciones de desempefio para su
integracién alos informes correspondientes).

Auditoria Especial de Mejora de la Gestion y Tecnologias de la
INTERNA: | |nformacién (Legistica de capacitacion a Entidades Fiscalizadas, control
TIPO DE RELACION: de gestion documental, SIIAP, emisién de recomendaciones).

Direccién General Juridica (Opinién juridica de requerimientos,
implementar medidas de apremio).

EXTERNA: | Entidades Fiscalizadas {Capacitacion, asesorias, reuniones de trabajo).

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
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[ Actos de Autoridad | [Diversidad de Funcicnes (necesidad) |
[Puestos Subardinados | [Complejidad de Funciones {frecuencia) |
[ Custodia de Informacién Confidencial | [Autonomia de Decisiones {nivel de importancia) |

VLI ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura ESTATUS: Titulado (a)

Econdmico — Administrativas

AREAS DE CONOCIMIENTO: | Ingenierfas y Ciencias Exactas

Ciencias Scciales y Humanidades

VII. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS O MESES DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO O SIMILAR AL PUESTO: 01 afio

Escribir las areas de experiencia laboral requeridas para la ocupacion del puesto:

s Administracién Pulblica, Auditeria, Contaduria Gubernamental, Finanzas Publicas, Teorfa
Administrativa, Consultoria y Asesoria, Direcciébn y Evaluacion de Proyectos, Gramatica
{ortografia y sintaxis), Metodologia de la Investigacion, Estadistica y Muestreo.

VIIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPCNIBILIDAD PARA VIAJAR: Si FRECUENCIA: En Ocasiones MANEJO DE VEHICULO: ST
OPCION 1 OPCION 2 OPCION 3

DESTNO PENVIAE: Al Interior del Estado Nacional No Aplica

USO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS: Si NIVEL: Intermedio

IX. COMPETENCIAS

No. | COMPETENCIA NIVEL DE DOMINIO
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Conocimientos: Marco legal y normativo, Normas Profesionales de Auditoria
del Sistema Nacional de Fiscalizacion (SNF), Metodologia Marco Logico
1 (MML), Marco Integral de Control Interno (MIC]), normas emanadas del
Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC), administracién
publica, politicas publicas, sistemas de gestion de calidad, métodos y
técnicas de investigacion en ciencias sociales y habilidades de cémputo.

Intermedio

Habilidades: Numéricas, de lenguaje, tecnoldgicas, adaptabilidad y
2 |capacidad para transferir competencias a nuevas formas de organizacion
(transversalidad de competencia).

Intermedio

RECUADRO:

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y
OBSERVACIONES: |QUE NO ESTE EN EL FORMATO, FAVOR DE ANOTARLO EN EL SIGUIENTE

dada por los siguientes niveles y factores descritos en el apartado V.

Debide a la similitud de funciones desde el nivel de auditor, hasta la instancia superior, la distincion esta
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AUDITORIA ESPECIAL DE MEJORA DE LA GESTION Y TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Con fundamento en el articulo 24 del Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de
Puebla, la Auditoria Especial de Mejora de la Gestién y Tecnologias de la Informacién estard
integrada por las Direcciones de Capacitacion y Gestion Documental, de Procesos y Mejora
Continua, asi como de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones; y sus funciones
principales consistiran en coordinar y supervisar la elaboracién del programa presupuestario, los
manuales de organizacién y de procedimientos necesarios para el efectivo funcionamiento de la
Auditoria Superior; proponer y ejecutar el Programa de Capacitacion para las Entidades
Fiscalizadas; implementar, operar y actualizar los mecanismos de evaluacién interna de los
sistemas y modelos de gestion; proponer la adquisicion, ampliacidn, sustitucién, mantenimiento,
actualizaciéon y operacion de la infraestructura, licenciamiento de software y servicios
complementarios relacionados con las tecnologias de la informacién de este Ente fiscalizador,
entre otras.

Por acuerdo de fecha 31 de julio de 2019 por el que se crea la Secretaria Técnica Adscrita a la
Auditoria Especial de Mejora de la Gestién y Tecnologias de la Informacidn de la Auditoria Superior
del Estado de Puebla. Para coadyuvar en la planeacion, coordinacion de las unidades
administrativas de la Auditoria Especial de Mejora de la Gestién y Tecnologias de la Informacién,
asi como para verificar el cumplimiento de las atribuciones en el marco de la legislacion vigente.

Estructura de la Auditoria Especial de Mejora de la Gestién y Tecnologias de la
Informacién

Auditoria Especial de Mejora

de la Gestion y Tecnologias de
la Informacion

Secretaria Técnica de la
Auditoria Especial

|

Direccion de . L. Direccion de
L - Direccion de Procesosy . L.
Capacitacion y Gestion . . Tecnologias de la Informacion
Mejora Continua L
Documental y Comunicaciones
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Perfiles de Puestos

Cédigo del Puesto Perfil de Puesto

PPAPO7.2-001 Auditor(a) Espg’aal de Mejora de la Gestion y Tecnologias
de la Informacién

PPAP07.2-002 Secretaria Técnica de la Auditoria Especial

PPDC07.2-001 Director(a) de Capacitacion y Gestion Documental

PPDM07.2-001 Director(a) de Proceso y Mejora Continua

Director(a) de Tecnologias de la Informacién y

PPDI07.2-001 L
Comunicaciones
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PERFIL DE PUESTO

PPAP07.2-001-00
AUDITORIA SUPERIOR

Nombre del Puesto: Auditor (a) Especial de Mejora de la Gestian y Tecnologias de la DEL ESTADO DE PUEBLA

Informacion FISCALIZACION CON RESPETD ¥ FIRMEZA

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) Auditoria Especial, Secretaria o | Auditoria Especial de Mejora de la Gestion y Tecnologias de la
Direccién General Informacion

b)

Unidad  Administrativa de
Adscripcion

Oficina del Auditor Superior

¢} Subdireccién / Departamento N/A

d) Superior Jerdrquico Auditer (a) Superior

f) Supervisa a:

Puesto 1: Secretario (a) Técnico (a) de la
Auditoria Especial

Puesto 4: Director (a) de Capacitacidon y
Puesto 2: Director (a) de Tecnologias de | Gestion Documental

la Informacién y Comunicaciones
Puesto 5: Analista Administrativo
Puesto 3: Director (a) de Procesos y
Mejora Continua

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Planear, coordinar, implementar y dar seguimiento de los sistemas
y modelos de gestion institucionales, asi como de los objetivos y
metas del Programa Presupuestario de la Auditoria Superior del
Estado de Puebla, del Programa Anual de Capacitacidn de las
Entidades Fiscalizadas, de la gestion documental de las entidades
fiscalizadas; ademas de la actualizacion y soporte de la
Infraestructura informatica y de comunicaciones, necesarios para el
furcionamiento y mejora de la Auditoria Superior del Estado de
Puebla, a través del cumplimiente de los requisitos y marco legal
correspondiente.

lll. FUNCIONES - DESCRIPCION DE LA FUNCION
;Qué hace? ;Para qué lo hace? ;Como lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Planear, coordinar la elaboracidn, evaluacién y seguimiento del Programa Presupuestario de la
Auditoria Superior del Estado de Puebla.

Coordinar la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacién y de procedimientos, asi
coma demas documentos necesarios para el efectivo funcionamiento de la Auditoria Superior del
estado de Puebla.

Planear y coordinar la elaboracion del Programa Anual de Capacitacion a Entidades Fiscalizadas, asi
como sus evaluacién y cumplimiento.

Coordinar el funcionamiento, actualizacién y evaluacion de los sistemas y modelos de gestion
implantados en la Auditaria Superior del Estado de Puebla; asi como impulsar los proyectos de
mejora gque permitan una efectiva fiscalizacion.

Coordinar y supervisar la elaboracién de manuales, bases y guias para la entrega de la
documentacién que por ley deben entregar las Entidades Fiscalizadas, asi como aquéllas que
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coadyuven con los Ayuntamientos para llevar a cabo el procedimiento de entrega-recepcion de las
haciendas publicas municipales.

Planear las accicnes en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones que permitan
6 | contar con una Infraestructura actualizada y eficaz que facilite las actividades para una fiscalizacion
efectiva.

Coordinar la administracién, mantenimiento, soporte técnico y seguridad de los sistemas
informéticos, asi como de la infraestructura y servicios de tecnologias de la informacion y
7 | comunicaciones de la Auditoria Superior del Estade de Puebla; asi como vigilar que se establezcan
y cumplan las politicas y manuales implantados en materia de tecnclogias de la informacicn y
comunicaciones.

Coordinar y supervisar la elaboracidn del Programa Presupuestario Anual de la Auditoria Superior
del Estado de Puebla y someterlo a la autorizacion del{la) Auditor(a) Superior.

Supervisar, verificar y dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el
Programa Presupuestario Anual de la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

Proponer al (a la) Auditor {a) Superior el Programa Anual de Capacitacion a Entidades Fiscalizadas,
y una vez aprobado, verificar su cumplimiento.

Coordinar la elaboracidon de reportes sobre el incumplimiento en la presentacién de documentos e
12 |informes por parte de las Entidades Fiscalizadas a la Auditoria Superior del Estado de Puebla, de
conformidad con las disposiciones aplicables,

Coordinar y supervisar la implantacién, implementacion, funcionamiento y actualizacién de
sistemas y modelos de gestidn e Informacion en la Auditoria Superior del Estado de Puehla.

Coordinar y supervisar la implantacion, implementacion, funcionamiento y actualizacidn del
14 | Sistema de Evaluacion Interna de los sistemas y modelos de gestion de la Auditoria Superior del
Estado de Puebla, para la toma de decisiones y mejora de la gestién.

Coordinar y supervisar la elaboracién de manuales, bases y guias para la entrega de estados e
informes financieros por parte de las Entidades Fiscalizadas, asi como aquéllas que coadyuven con
los Ayuntamientos para llevar a cabo el procedimiento de entrega-recepcion de las haciendas
publicas municipales, y someterlos a la autorizacion del({la) Auditor(a) Superior.

Coordinar la designacidn de representantes de la Auditoria Superior del Estade de Puebla que
16 |testifiquen el acto de entrega-recepcidn de las haciendas publicas municipales, conforme a las
disposiciones aplicables.

Coordinar y supervisar la difusion interna a través de los medios habilitados para ello, del marco
17 [ normativo aplicable por la Auditoria Superior del Estade de Puebla y demds Informacion de apoyo
para el desarrolle de las funciones de las unidades administrativas.

Coordinar y supervisar la implantacién, implementacién, funcionamiento y actualizacion del
Sistema Integral de Informacion de la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

Supervisar la correcta administracion de la correspondencia de la Auditoria Superior del Estado de
19 | Puebla, con base en el Mddulo de Gestion Documental del Sistema Integral de Informacion de la
Auditoria Superior del Estado de Puebla,

Coordinar y supervisar la elaboracion de bases y guias para la entrega-recepcién de la
20 | documentacion comprobatoria y justificativa de control, administracion y manejo, custodia y
aplicacién de fondos, bienes, valores y recursos publicos de las Entidades Publicas.
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Coordinar y supervisar la planeacién, prictica y sequimiento de auditorias a los sistemas y modelos
21 | de gestion de la Auditoria Superior del Estado de Puebla, asi come la designacién y capacitacion de
auditores(as) internos{as).

Dar seguimiento a los resultados de las auditorias realizadas a los sistemas y modelos de gestién y
22 | delas evaluaciones a las unidades administrativas, asi como coordinar la elaboracion y seguimiento
de los planes de accién respectivos y oportunidades de mejora.

Coordinar y supervisar las acciones de apoyo para el andlisis, implantacion, implementacién y
23 [fortalecimiento de proyectos y programas de mejora de la gestion, en las unidades administrativas
de la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

Coordinar la administracién, mantenimiento, soporte técnico y seguridad de los sistemas
24 |informaticos, asi como de la Infraestructura y servicios de tecnologias de la informacion y
comunicaciones de la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

Verificar la instrumentacidn de las acciones necesarias para el adecuado uso y aprovechamiento de

25 3 5 % g 3§

los sistemas, infraestructura y servicios a que se refiere la funcion anterior.

Coordinar y en su caso formular, a requerimiento de la Auditoria Especial de Cumplimiento
56 Financiero, las solicitudes de copia de licencias de los sistemas de contabilidad gubernamental de

las Entidades Fiscalizadas o en su caso, de las herramientas de registro contable, con los permisos y
atributos para verificar el cumplimiento de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Proponer al (ala) Auditor(a) Superior, las politicas, normas, manuales, procedimientos, estandares y
27 |lineamientos en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, asi como de seguridad
informatica de la Auditoria Superior del Estado de Puebla,

Coordinar y supervisar la implementacion de los sistemas infarmaticos, requeridos para optimizar
28 |los procesos de auditoria y fiscalizacion superior, asi como aquellos necesarios para el desarrollo de
las funciones administrativas de la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

Propener al {a la) Auditor{a} Superior sistemas informaticos e instrumentos de operacion que
29 [faciliten el cumplimiento de las obligaciones en materia de rendicién de cuentas de fiscalizacion
superior.

Poner a consideracién del(de la) Auditor{a) Superior el programa de capacitacion en materia de
30 |tecnologias de la Informacion y comunicaciones, dirigido a los servidores publicos de la Auditoria
Superior del Estado de Puebla.

Coordinar y supervisar las opiniones sobre la viabilidad de la adquisicion y/o contratacion de
31 |soluciones relacionadas con las tecnologias de Informacion y comunicaciones que sean sclicitadas
por las unidades administrativas de |la Auditoria Superior del Estade de Puebla.

Proponer al {a la) Auditor(a) Superior la adquisicidn, ampliacién, sustitucién, mantenimiento,
actualizacion y operacion de la Infraestructura, asi como del licenciamiento de software y servicios
32 | complementarios relacicnados con las tecnologias de la informacién y comunicaciones de la
Auditoria Superior del Estado de Puebla y en su caso coordinar la elaboracidon y emisién de los
dictdmenes técnicos correspondientes.

Coordinar la elaboracion y emisién de los dictdmenes de no utilidad de bienes y componentes de
33 | tecnologias de la informacién y comunicaciones que han concluido su vida util por dafo o pérdida
de vigencia.

Coordinar y supervisar la elaboracion del calendario de obligaciones para la entrega de documentos

34 : . P . iz N
por parte de las Enticlades Fiscalizadas, asi como gestionar la emisidn del acuerdo correspondiente,

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
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iCon qué finalidad?

Atender necesidades especificas relacionadas con sus procesos,
orientar sobre el seguimiento y direccién de los resultados de
evaluacion vy seguimiento de objetivos y metas institucionales,

INTERNA: . ;
relacionadas con el Programa Anval Presupuestario, con la
e e R ACE capacitacidén externa, asi como la relativa con la infraestructura en
' tecnologias de la informacion y comunicaciones.
Lineamientos para la conformacién y entrega del Programa Anual
EXTERNA: Presupuestario; propuestas de capacitaciéon de instituciones

especializadas en sistemas y medelos de gestion, y asesoria sobre
Infraestructura en tecnologias de las informacién y comunicaciones.

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[Actos de Autoridad | [No Aplica |
[ Custodia de Informacién Confidencial | [No Aplica |
[ Puestos Subordinados | [No Aplica |

VI. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura ESTATUS: Titulado (a)

Econdmico - Administrativas

AREAS DE CONOCIMIENTO: | Ingenieria y Ciencias Exactas

Ciencias Sociales y Humanidades

VII. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANQS O MESES DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO O SIMILAR AL PUESTO: 01afo

Escribir las areas de conocimiento de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto:

e Conocimientos basicos sobre Normas 150 y modelos

s Conocimientos en tema de igualdad laboral, no discriminacién, inclusién y responsabilidad social
¢ Desarrollo e implementacion de sistemas y modelos de gestion

¢ Aplicacién de auditorias a sistemas y modelos de gestién

e Administracion de proyectos en tecnologias de la informacion

e Elaboracion de manuales y guias.

VIIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
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Auditoria Superior del Estado de Puebla echa de Emision: 17/01/20

Versién: 00
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si FRECUENCIA: En Ocasiones MANEJO DE VEHICULO: Si
DESTNODEVIAIE | or ol ftado Raconst Norsics
USQ DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS: Si NIVEL: Intermedio
IX. COMPETENCIAS
No. | COMPETENCIA NIVEL DE DOMINIO
1 | Toma de decisiones Avanzado
2 | Negociacidn y manejo de conflictos Avanzado
3 | Comunicacién asertiva Avanzado
4 | Capacidad de analisis y sintesis de informacién Avanzado
5 | Dominic de tecnologias de la informacicn Avanzado
6 | Administracion de la capacitacion Avanzade
7 | Auditor interno o lider de sisternas de gestién Avanzado
8 | Presupuesto basado en Resultados Avanzado
SI EXISTE ALGl:JN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y
OBSERVACIONES: | QUE NO ESTE EN EL FORMATO, FAVOR DE ANOTARLO EN EL SIGUIENTE
RECUADRO:
N/A
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PERFIL DE PUESTO Cr
ASE

Cédigo del Puesto: PPAP07.2-002-00 PUEBLA
AUDITORIA SUPERIOR
Nombre del Puesto: Secretarioa) Técnicola) de la Auditorfa Especial DEL ESTADO DE PUEBLA
DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATGS DE IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

a) Auditoria Especial, Secretaria o | Auditoria Especial de Mejora de la Gestién y Tecnologias de la
Direccidn General Informacion

b} Unidad Administrativa de|Auditoria Especial de Mejora de la Gestion y Tecnologias de la
Adscripcién Informacién

¢) Subdireccion / Departamento N/A

Auditor (a) Especial de Mejora de la Gestién y Tecnologias de la

d) Superior Jerdrquico [ foFACiGH

Puesto 1: Director (a) de Tecnologias de
; la Informacién y Comunicaciones Puesto 3: Director (a) de Capacitacién y
f) Supervisa a: L

Gestién Documental
Puesto 2: Director (a) de Procesos y

Mejora Continua

Coadyuvar en la planeacién, coordinacién de las unidades
administrativas de la Auditoria Especial de Mejora de la Gestion y
Tecnologias de la Informacion, para verificar el cumplimiento de las
atribuciones en el marco de la legislacién vigente.

Il OBJETIVO GENERAL DEL PUESTQ:

1ll. FUNCIONES - DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ;Para qué lo hace? ;Cédmo lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
Elaborar los informes correspondientes sobre los avances de los proyectos que se desarrollen en las
1 | unidades administrativas adscritas ala Auditoria Especial de Mejora de la Gestién y Tecnologias de
la Informacién

Dar seguimiento a las metas e indicadores de las unidades administrativas adscritas a la Auditoria
Especial de Mejora de la Gestién y Tecnclogias de la Infermacion

Informar sobre los incidentes u acciones que no permitan el cumplimiento de las atribuciones de
3 | las unidades administrativas adscritas a la Auditoria Especial de Mejora de |a Gestién y Tecnologfas
de la Informacién

Coadyuvar con las unidades administrativas adscritas a la Auditoria Especial de Mejora de la Gestién
4 | yTecnelegias de la Informacién para la ejecucién de proyectos que permitan la mejora de la gestién
institucional.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

#Con qué finalidad?

Péagina1de3
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Seguimiento de los resultados de evaluacién y seguimiento de
objetivos y metas institucionales, relacionadas con el Programa Anual

INTERNA: . W . ;
Presupuestario, con la capacitacion externa, asi como la relativa con la
infraestructura en tecnologias de la informacién y comunicaciones.
TIPO DE RELACION:
Enlace para la conformacién y entrega del Programa Anual
EXTERNA: Presupuestaric; propuestas de capacitacién de  instituciones

especializadas en sistemas y modelos de gestion, y asesoria sobre
Infraestructura en tecnologias de las informacién y comunicaciones.

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[Actos de Autoridad | [No Aplica |
[ Custodia de Informacién Confidencial | [ No Aplica |
[ Puestos Subordinados | [No Aplica |

VI. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura ESTATUS: Titulado (a)

Econémico - Ad ministrativas

AREAS DE CONOCIMIENTO: | Ingenieria y Ciencias Exactas

Ciencias Sociales y Humanidades

VII. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS O MESES DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO O SIMILAR AL PUESTO: 01 afle

Escrikir las 4reas de conocimiento de experiencia requeridas para la occupacién del puesto:

¢ Conocimientos basicos sobre Normas 1SO y meodelos

e Conocimientos en tema de igualdad laboral, no discriminacion, inclusion y responsabilidad social
e Desarrollo e implementacion de sistemas y modelos de gestion

¢ Aplicacién de auditorias a sistemas y modelos de gestién

e Administracién de proyectos en tecnologias de la informacién

o  Elaboracién de manuales y guias.

VIl REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: S/ FRECUENCIA: En Ocasiones MANEJO DE VEHICULO: 5T

OPCION 1 OPCION 2 OPCION 3

DESTINO DE VIAJE: Al Interior del Estado Nacional No Aplica
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USQ DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS: S( NIVEL: Intermedio
IX. COMPETENCIAS
No. | COMPETENCIA NIVEL DE DOMINIO
1 [Tomade decisiones Avanzado
2 | Negociacién y manejo de conflictos Avanzado
3 | Comunicacion asertiva Avanzado
4 | Capacidad de andlisis y sintesis de informacién Avanzado
5 | Deminio de tecnelogias de la infermacién Avanzado
& | Administracion de la capacitacion Avanzado
7 | Auditor interno o lider de sistemas de gestion Avanzado
8 | Presupuesto basado en Resultados Avanzado

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y
OBSERVACIONES: | QUE NO ESTE EN EL FORMATO, FAVOR DE ANOTARLO EN EL SIGUIENTE
RECUADRO:

N/A
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PERFIL DE PUESTO AQ;

| -
Broer

Codigo del Puesto: PPDC07.2-001-00 PUEBLA
AUDITORIA SUPERIOR

. s ., T
Nombre del Puesto: Director (a) de Capacitacién y Gestidn Documental Eihi%.ﬁggngi5-"3554'{5‘3

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) Auditoria Especial, Secretaria o | Auditoria Especial de Mejora de la Gestién y Tecnologias de la
Direccion General Informacién

a) Unidad Administrativa de
Adscripcion

Direccion de Capacitacion y Gestién Documental

b) Subdireccién / Departamento N/A

Auditor (a) Especial de Mejora de la Gestion y Tecnclogias de la

<) Superior Jerarquico =
P a Informacidn

Puesto 1: Jefe (a) del Departamento de|Puesto 3: Auxiliar de  Gestion

. Capacitacién a Entidades Fiscalizadas Documental
d) Supervisa a:

Puesto 2: Analista de Gestidn Documental Puesto 4: No Aplica

Supervisar la presentacién y ejecucidn del Programa Anual de
Capacitacién a Entes Fiscalizados, supervision de la elaboracion de
manuales bases y guias de la entrega — recepcién de las haciendas
municipales; de la elaboracidn de los reportes de incumplimientos
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: | en la presentacién de documentaos e informes: de la administracién
de la correspondencia de la Auditoria Superior; de actualizar el
modulo de Gestion Documental y de la planeacion y coordinacion
de la asistencia de los representantes de la Auditoria en el acto de
entrega-recepcion, coadyuvando con la fiscalizacidon efectiva.

Ill. FUNCIONES - DESCRIPCION DE LA FUNCION

iQué hace? ;jPara qué lo hace? ;Como lo hace?
Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Solicitar a las unidades administrativas, los datos e informacion que posean con motive de sus
funciones, para detectar las necesidades de capacitacion de los (las}Entes Fiscalizados.

Solicitar a los Entes Fiscalizados, previa autorizacion del (la) Titular de la Auditoria Especial de Mejora
2 | de la Gestién y Tecnclogias de la Informacién, datos e informacion relativos a las necesidades de
capacitacion y a los (as) servidores {(as) publicos {as} que por sus funciones requieran recibirla.

Formular y proponer el Titular de la Auditorfa Especial de Mejora de la Gestién y Tecnologias de la
3 |Informacidn, el Programa Anual de Capacitacion a Entes Fiscalizables, y una vez autorizado, ejecutar

el mismo.

4 Elaborar, con apoye de las unidades administrativas que corresponda, el material necesario para la
imparticion de capacitacion.

5 Gestionar ante los Entes Fiscalizables, las facilidades que de ellos se requieran para la imparticién de

capacitacion a los mismos,
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Elaborar y proponer al Titular de la Auditoria Especial de Mejora de la Gestidn y Tecnologias de la
Informacion, manuales, bases y guias para la entrega de estados e informes financieros por parte de

[ . . . . R
los Entes Fiscalizables, asi como aquéllas que coadyuven con los ayuntamientos para llevar a cabo
el procedimiento de entrega-recepcion de las haciendas publicas municipales.

7 Evaluar la percepcion de los Entes Fiscalizables, respecto de la capacitacidn otorgada porla Auditoria
Superior.

a Implantar, implementar, operar y actualizar el mddulo de Gestién Documental del Sistema Integral
de Informacion de la Auditoria Superior.

9 Administrar la correspondencia de la Auditoria Superior, con base en el médulo de Gestidn

Documental del Sistema Integral de Informacién de la Auditoria Superior.

Proponer al (la) Titular de la Auditoria Especial de Mejora de la Gestion y Tecnologias de la
10 | Informacion, los lineamientos generales para la operacién del madulo de Gestién Documental del
Sistema Integral de Informacion de la Auditoria Superior.

11 | Participar en la elaboracion del Presupuesto de Egresos del area.

Elaborar los reportes sobre el incumplimiento en la presentacion de documentos e informes por
12 |parte de los Entes Fiscalizables a la Auditoria Superior, de conformidad con las disposiciones
aplicables;
Supervisar la asistencia de los(as) representantes de la Auditoria Superior designados para testificar
13 |el acto de entrega-recepcion de las haciendas publicas municipales, conforme a las disposiciones
aplicables;

15 | Llevar un control de los gastos realizados por la Capacitacion impartida a los Entes Fiscalizados.

IV, RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

;Con qué finalidad?

Entrega de documentacion con todas las Unidades que integran a la
Auditoria Puebla

. Requerimiento de servicios externos de capacitacion, convenios de
TIPO DE RELACION: colaboracion, relacion con instituciones gubernamentales, entidades
EXTERNA: |fiscalizadas, tramites y/o recepcidon de documentos externos
Capacitacién Externa y/a Asesoria de entrega de Documentos
Externos.

INTERNA:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[ Actos de Autoridad | [ Custodia de Informacién Confidencial |

[ Puestos Subordinados | [ Coordinador y/o Supervisor |

[ Presupueste bajo su Responsabilidad | [Enlace y/o Participante |
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VI. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura

ESTATUS: Titulado {a)

Econdmico — Administrativas

AREAS DE CONOCIMIENTO: | Ciencias Sociales y Humanidades

Ingenieria y Ciencias Exactas

VII. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS O MESES DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO O SIMILAR AL PUESTO: 01 afo

de gestion documental,

Escribir las areas de conocimiento de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto:

e Planeacion y coordinacion de eventos de capacitacion, actos de entrega-recepcion de
ayuntamientos; elaboracién de manuales y guias y supervisidn de la operacion del departamentos

VIIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIC!

NES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: S

FRECUENCIA: En Ocasiones

MANEJO DE VEHICULO: S

DESTINO DE VIAJE:

OPCION 1 OPCION 2
Al Interior del Estado Nacional

OPCION 3
No Aplica

USO DE HERRAMIENTAS QFIMATICAS: Si

NIVEL: Intermedio

IX. COMPETENCIAS

No. [COMPETENCIA NIVEL DE DOMINIO
1 | Habilidades de comunicacién oral y escrita. Avanzado
2 |Imparticién de cursas de capacitacidn de manera presencial o virtual. Avanzado
3 |Elaboracién de manuales administrativos. Avanzado
4 | Elaboracién dle bases de datos. Intermedio
5 | Gestion de equipos de trabajo. Avanzado
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SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y
OBSERVACIONES: [QUE NO ESTE EN EL FORMATO, FAVCR DE ANOTARLC EN EL SIGUIENTE
RECUADRO:

N/A
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AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE PUEBLA

FISCALIZACION GON RESPETO ¥ FIRMEZA

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) Auditoria Especial, Secretaria o
Direccion General

Auditoria Especial de Mejora de la Gestion y Tecnologias de la

Informacion

b) Unidad Administrativa de
Adscripcion

Direccion de Procesos y Mejora Continua

¢} Subdireccion / Departamento

N/A

d) Superior Jerarquico

Auditor {a) Especial de Mejora de la Gestion y Tecnolegias de la

Informacién

f) Supervisa a:

Puesto 1: Jefe (a) de Departamento de Mejora Puesto 3: No Aplica

Puesto 2: Jefe (a) de Departamento de Procesos Puesto 4: No Aplica

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Supervisar la evaluacién, seguimiento de los cbjetivos y metas
institucionales, asi como de los sistemas y modelos de gestion para
la mejora de la Auditorfa Superior del Estado de Puebla mediante
cumplimiento de los requisitos y marco legal correspondiente,

1ll. FUNCIONES - DESCRIPCION DE LA FUNCION
iQué hace? ;Para qué lo hace? ;Cémo lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Coordinar las actividades de la unidad administrativa, para el logro de los objetivos de la Auditoria
Superior del Estado de Puebla, con base en planes, programas, politicas, lineamientos, manuales
administrativos y demds disposiciones.

Supervisar la integracion del Programa Presupuestario ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas,
asi como el de las unidades administrativas de la Auditorfa Superior del Estado de Puebla.

Verificar que se emitan los informes de la evaluacidn y sequimiente al cumplimiento de los objetivos
y metas establecidas en el Programa Presupuestario.

Coordinar la implementacién, control y seguimiento de los sisternas y modelos de gestion de la
Auditoria Superior del Estado de Puebla,

Coordinar la implantacién, implementacion, operacion, evaluacion, actualizaciéon y dar seguimiento
al Sistema de Evaluacion Interna de los sistemas y modelos de gestion de la Auditoria Superior del
Estado de Puebla, para la toma de decisiones y mejora de la gestién.

Supervisary apoyar que se fomente el registro de ideas de mejora en el Software digital en beneficio
de sus actividades

Coordinar y supervisar la planeacion, practica y seguimiento de auditorias a los sistemas y modelos
de gestidn.
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Supervisar la preparacién y distribucion del informe de auditorfas de los sistemas de gestian, asi

8 S . - 5
como el seguimiento del plan de acciones plasmado en las solicitudes de mejora

9 Coordinar la elaboracién de manuales administratives, asi como el centrol de la informacidn
documentada.

10 Difundir, promover y fortalecer las herramientas y metodologias de evaluacién y autoevaluacién de

programas de la Auditoria Superior del Estado de Puebla

11 |Elaborary proponer los proyectos orientados al fortalecimiento y a la simplificacion de procesos.

Supervisar la difusién interna a través de los medios habilitados para ello, al marco normativo
12 |aplicable por la Auditaria Superior del Estado de Puebla y demas informacién de apoyo para el
desarrollo de las funciones de las unidades administrativas.

Informar a la Alta Direccion el estado de los sistema y modelos de gestién en cuanto a su

13 - L. e . oy - - o I
conveniencia, adecuacion, eficacia y alineacién continua con la direccién estratégica.

N Supervisar que los acuerdo registrados en la minuta de trabajo, resultade de las revisicnes por la
direccion, se cumplan,

15 Supervisar la elaboracidn y seguimiento de las acciones para abordar los riesgos y oportunidades de

los sisterna y modelos de gestidn.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

;Con qué finalidad?

Atender los lineamientos y solicitudes especificas relacionadas con sus
procesos; informar las directrices de evaluacion y seguimiento de
objetivos y metas, asi como fortalecer el desarrollo de los temas
relacionados con la mejora continua.

TIPO DE RELACION: Conocer los lineamientos para la conformacion y entrega del Programa
Presupuestario, recibir capacitacion de instituciones especializadas en
EXTERNA: | sistemas, asi como gestionar los modelos de gestidn orientados a la
mejora en beneficio de un desarrollo integral del personal de la
institucién.

INTERNA:

V. ASPECT(CS RELEVANTES DEL PUESTO

[ Puestos Subordinados | [No Aplica |
| Actos de Autoridad | | No Aplica |
[ Custodia de Informacion Confidencial | [No Aplica |

VI. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
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NIVEL ACADEMICO: Licenciatura

ESTATUS: Titulado (a)

Econémico — Administrativa

CARRERA ESPECIFICA:

Ingenieria y Ciencias Exactas

Ciencias Sociales y Humanidades

VII. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS O MESES DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO O SIMILAR AL PUESTO:

01 afio

Escribir las areas de conocimiento de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto:

+ Cenocimientos basicos sobre Normas ISO y modelos de gestién.
+ Desarrollo e implementacion de sisternas y modelos de gestidn.
+ Aplicacion de auditorias a sistemas y modelos de gestian.

+  Administracion de proyectos.

s Sistemas y modelos de gestion para la mejora institucional.

VIIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si [ FRECUENCIA: Frecuentemente

MANEJO DE VEHICULO: SI

OPCION 1

CEFTINOITE VIgIE: Al Interior del Estado

OPCION 2
Nacional

OPCION 3
No Aplica

USQ DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS: S

NIVEL: Intermedio

IX. COMPETENCIAS

No. | COMPETENCIA NIVEL DE COMINIO
1 | Conocimiento organizacional Avanzado
2 | Toma de decision Avanzado
3 | Atencidn a usuarios Avanzado
4 | Comunicacion efectiva Avanzado
5 | Capacidad de escuchar Avanzado
6 |Capacidad de analisis Avanzado
7 | Capacidad de sintesis Avanzado
8 | Dominio de las Tecnologias de la informacion Avanzado
9 | Creatividad e innovacion Avanzado
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10 | Redaccidn Avanzado
11 | Empatia Avanzado
12 | Dinamismo Avanzado

S| EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTC Y
OBSERVACIONES: (QUE NO ESTE EN EL FORMATC, FAVOR DE ANOTARLC EN EL SIGUIENTE
RECUADRO:

N/A
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G

PUEBLA
AUDITORIA SUPERIOR

Nombre del Puesto: Director {a) de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones DEL ESTADO DE PUEBLA

FISCALIZACION CON RESPETD Y FIRMEZA

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) Auditoria Especial, Secretaria o
Direccion General

Auditoria Especial de Mejora de la Gestidn y Tecnologias de la
Informacién

a) Unidad Administrativa de
Adscripcién

Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

b) Subdireccién / Departamento

N/A

€) Superior Jerarquico

Auditor (a) Especial de Mejora de la Gestion y Tecnologias de la
Informacién

Soporte

d) Supervisa a:

Infraestructura

Puesto 1: Subdirector {a) de Desarrollo y | Puesto 4: Analista de Bases de Datos

Puesto 2: Jefe (a) de Departamento de | Puesto 5: Analista de Digitalizacién e
Soporte Técnico Informes

Puesto 3: Jefe (a) de Departamento de

Puesto &: Auxiliar Administrativo

II. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Coordinar y supervisar las actividades de las dreas a su cargo con la
finalidad de verificar la correcta operacion de las funciones de la
ASE Puebla derivado del impacte de las tecnologias de la
informacién y comunicaciones en el quehacer institucional.

1ll. FUNCIONES - DESCRIPCION DE LA FUNCION
£Qué hace? ;Para qué lo hace? ;Como lo hace?
Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTC+RESULTADO

Elaborar y proponer al titular de la Auditoria Especial de Mejora de la Gestidn y Tecnologias de la
Informacién, las politicas, normas, estandares y lineamientos en materia de tecnologias de
infermacién y comunicaciones, asi como de seguridad informética de la Auditorfa Superior.

Proponer al titular de la Auditeria Especial de Mejora de la Gestion y Tecnologias de la Informacian,
la adquisicien, ampliacion, sustitucion, mantenimiento, actualizacion y operacion de la
infraestructura, asi como de licenciamiente de software y servicios complementarios relacionados
con las tecnologias de la informacidn y cemunicaciones de la Auditoria Superior, y en su caso,
elaborar y emitir los dictdmenes técnicos correspondientes.

Otorgar asistencia técnica en materia de tecnologias de informacién y comunicaciones a las
unidades administrativas que lo requieran, asi comeo participar en la capacitacién del personal para
el manejo de los equipos y la operacidn de los sistemas informaticos de la Auditoria Superior.
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Elaborar, a requerimiento de la Auditoria Especial de Cumplimiento Financiero, las solicitudes de
copia de licencias de los sistemas de contabilidad gubernamental de las Entidades Fiscalizadas o en

su caso, de las herramientas de registro contable, con los permisos y atributos que permitan verificar
el cumplimiente de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
s Administrar y dar mantenimiento al Centro de Datos, a los sistemnas y, en general, a la infraestructura

de tecnologias de la informacién y comunicaciones de la Auditoria Superior,

Desarrollar e implementar los sistemas informaéticos, requeridos para optimizar los procesos de
6. auditoria y fiscalizacidn superior, asi como aquellos necesarios para el desarrollo de las funciones
administrativas de la Auditoria Superior.

Desarrollar e implementar, previo acuerdo con el titular de la Auditoria Especial de Mejora de la
Gestién y Tecnologfas de la Informacion, los sistemas informaticos e instrumentos de operacién que
faciliten el cumplimiento de las obligacicnes en materia de rendicidn de cuentas y de fiscalizacién
superior,

Proporcionar, a solicitud de las unidades administrativas de la Auditorfa Superior, crientacion a las
8. Entidades Fiscalizadas que asi lo requieran, respecto de los sistemas informaticos a que se refiere la
fraccion anterior.

Asesorar técnicamente y emitir opinion, previo acuerdo con el titular de la Auditoria Especial de
Mejora de la Gestién y Tecnologias de la Informacién, sobre proyectos de adquisicion y/o
9. contratacion de soluciones relacionadas con las tecneclogfas de infermacién y comunicaciones que
sean gestionados directamente por las unidades administrativas, incluido su mantenimiento y
actualizacion.

Elaborar y poner a consideracién del titular de la Auditoria Especial de Mejora de la Gestion y
10. | Tecnologias de la Informacién, la propuesta de programa de capacitacion en materia de tecnologias
de la informacién y comunicaciones, dirigido a los servidores publicos de la Auditoria Superior.

Elaborar y emitir los dictdimenes de no utilidad de bienes o componentes de tecnologias de la
11, [informacion y comunicaciones de la Auditoria Superior, que han concluide su vidla Util por dafo o
pérdida de vigencia.

Llevar el control de los bienes informaticos de la Auditoria Superior e informar de sus modificaciones
12. | a su superior jerdrquico vy a la Direccidén General de Administracidn para la actualizacion del
inventario correspondiente.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

:Con qué finalidad?

Unidades Administrativas de la ASE Puebla para otorgar y mantener
INTERNA: |los servicios de tecnolegias de la informacién que permitan la
correcta operacion de las actividades.

TIPO DE RELACION:

Proveedores para mantenimiento de las tecnologias de la

EXTERNA: |. v
informacion.

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
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[ Custodia de Informacisn Confidencial | [No Aplica |
[No Aplica | [No Aplica |
[No Aplica | [No Aplica |
VI. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEMICQ: Licenciatura ESTATUS: Titulado (a)
Ingenieria y Ciencias Exactas
AREAS DE CONQCIMIENTO: | Econdmico - Administrativas
Ciencias Sociales y Humanidades
VII. EXPERIENCIA LABORAL
MINIMO DE ANOS O MESES DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO O SIMILAR AL PUESTO: 06 meses
Escribir las areas de conocimiento de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto:
+ Haber laborado en areas de tecnologias de la informacion y comunicaciones.
VIII. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: NO FRECUENCIA: No Aplica MANEJO DE VEHICULO: NO
OPCION 1 OPCION 2 OPCION 3
DESTING. REVIAIE No Aplica No Aplica No Aplica
USC DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS: Si NIVEL: Avanzado
1X. COMPETENCIAS
No. |COMPETENCIA NIVEL DE DOMINIO
1 Tecnologias de informacién y comunicaciones. Avanzado
2. Administracién de sistemas de informacion. Avanzado
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3 Administracién y direccion.

Avanzaclo

OBSERVACIONES:

S| EXISTE ALGUN CTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y
QUE NO ESTE EN FL FORMATOQ, FAVOR DE ANOTARLO EN EL SIGUIENTE

RECUADRO:

N/A
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Con fundamento en el articulo 28 del Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de
Puebla, la Direccién General de Administracion tendrd de manera primordial a su cargo la
administracién y control de los recursos humanos, financieros y materiales de la institucion, asi
como las acciones relativas al pago de remuneraciones conforme a la normatividad aplicable;
administrar el almacén y el archivo documental de la Auditoria Superior; asimismo, llevara a cabo
las acciones relacionadas con las adquisiciones a cargo de la institucion, la capacitaciéon y
profesionalizacién de sus servidores publicos, entre otras.

Esta drea se auxiliara de la Unidad de Apoyo Institucional, responsable de las estrategias,
programas y acciones vinculacion que impacten positivamente en la rendicién de cuentas y
fiscalizacién superior, al interior de la institucién y en la sociedad.

Estructura de la Direccion General de Administracion

Direccion General de

Administracion

Unidad de Apoyo
Institucional

Perfiles de Puestos

Cédigo del Puesto Perfil de Puesto

PPDA07.2-001 Director(a) General de Administracion

Director(a) de la Unidad de Apoyo

PPUAO07.2-001 L
Institucional
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¢

PUEBLA

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE PUEBLA

FISCALIZACION CON RESPETO Y FIRMEZA

DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) Auditoria Especial, Secretaria o
Direccién General

Direccidn General de Administracion

b) Unidad Administrativa de
Adscripcion

Direccion General de Administracion

<) Subdireccién / Departamento

N/A

d) Superior Jerarquico

Auditor (a) Superior

. Control Financiero
€) Supervisa a:

Puesto 1: Subdirector (a) de Gestidon y

Puesto 2: Subdirector (a) de Administracion

Puesto 3: Subdirector (a}) de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Puesto 4 Jefe (a) de Departamento de
Desarrollo Crganizacional

Puesto 5: Analista Administrativo

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Supervisar la administracion y control de los recursos humanos,
financieros y materiales de la institucién, asi como las acciones
relativas al pago de remuneraciones conforme a la normatividad
aplicable; administrar el almacén y el archivo documental de la
Auditoria Superior; asimismo, llevara a cabo las acciones relacionadas
con las adquisiciones a cargo de la institucién, la capacitacion y
profesionalizacion de sus servidores publicos, entre otras. Esta area
se auxiliard de la Unidad de Apoyo Institucional, responsable de las
estrategias, programas y acciones vinculacién que impacten
positivamente en la rendician de cuentas y fiscalizacion superiar, al
interior de la institucion y en la sociedad.

1ll. FUNCIONES - DESCRIPCION DE LA FUNCION
iQué hace? ;Para qué lo hace? ;Cémo lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION-+COMPLEMENTO+RESULTADO

Formular y someter a consideracidn del Auditor Superior el proyecto del presupuesto anual de la
1. Auditoria Superior, para su presentacién al Congreso del Estado, asi como su inclusidn y aprobacion
correspondiente, en términos de la legislacién aplicable;

Proponer al Auditor Superior las normas para el ejercicio, manejo y aplicacion del presupuesto de la
2. Auditorfa Superior, las que deberan ajustarse a las disposiciones aplicables en materia de
presupuesto y gasto pablico;

y gasto publico;

Administrar y ejercer el presupuesto autorizado, asi como los demds recursos financieros de la
3. Auditoria Superior conforme a las disposiciones que resulten aplicables en materia de presupuesto
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Emitir los estados financieros, contables, presupuestarios, programaticos y demds informacion que
en estas materias deba generarse de conformidad con las disposiciones aplicables

Elaborar el Informe del ejercicio del presupuesto, para su presentacion al Congreso del Estado a
5. través dela Comisién, al término de cada Periodo Ordinario de Sesiones, con cierre al trimestre previo
al de su presentaci¢n;

6. Administrar el patrimonio de la Auditoria Superior, de conformidad con las disposiciones aplicables;

Auterizar presupuestalmente, la adquisicidn y arrendamiento de bienes, asi coma la contratacién de
servicios, de conformidad con las disposiciones aplicables;

Coordinar las acciones que correspondan a la Auditoria Superior, respecto del registro, aplicacién y
8. ejercicio de los recursos que le sean asignados mediante convenios, acuerdos u otros mecanismos y
elaborar los informes respectivos en términos de las disposiciones aplicables;

Elaborar la informacidon y decumentacion financiera, programatica, presupuestaria, contable y
demés que deba presentar la Auditorfa Superior para la integracidn de la Cuenta Plblica del Estado;

Administrar los recurses humanos y las relaciones laborales de la Auditeria Superier, asi como
integrar y resguardar los expedientes respectivos;

Elabaorar y suscribir los nomhbramientos del personal, con excepcion de aquellos que corresponda o
determine suscribir el Auditor Superior;

Proponer al Auditor Superior y, en su caso, implementar las politicas de remuneraciones,
prestacicnes y estimulos del persenal de confianza de la Auditoria Superior, observande lo aprobado
en el Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal correspondiente y acorde a las disposicicnes
aplicables

Coardinar y dar seguimiento a la prestacién de servicio social, estadias y précticas profesionales que
13. se lleven a cabo en la Auditoria Superior, asi como propiciar la firma de convenios y acuerdos
institucionales para tal efecto;

Administrar las acciones relativas al pago de remuneraciones, asi como hacer efectivos y enterar,
segun corresponda, los descuentos, pagos o retenciones al personal, que legalmente o por
14. requerimiento de autoridad competente deban realizarse, y aquéllos que por convenio corresponda
de forma expresa a la Auditoria Superior y expedir las constancias de retencidn de impuestos,
conforme a la normatividad aplicable;

Cumplir las obligaciones de pago a cargo de la Auditeria Superior, con base en el presupuesto
autorizado

Representar a la Auditorfa Superior en el cumplimiento de las obligaciones y requerimientos fiscales
16. yde
seguridad social;

Coordinar y supervisar la ejecucidn de los tramites correspondientes a sus atribuciones, ante las
autoridades e instancias municipales, estatales y federales;
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Elaborar y suscribir las convocatorias, contratos, convenios y documentos que correspondan para la
18. adquisicion de bienes o la prestacion de servicios, en términos de los lineamientos que para tal efecto
establezca el Auditor Superior y de conformidad con las dispasiciones aplicables;

Coordinar y dirigir las funciones del Comité de Adjudicaciones de la Auditoria Superior; asl como
19. adjudicar contratos, en términes de los lineamientos y disposiciones a gque se refiere la fraccién
anterior;

Coordinar la integracion y actualizacion de los expedientes relativos a la adjudicacién y contratacion

20. ; 7 . ;
de bienes y servicics de la Auditoria Supericr;
21 Controlar administrativa y centablemente los bienes propiedad o a cargo de la Auditoria Superior y
' ejecutar el mantenimiento que corresponda para su conservacion;
22 Formular y ejecutar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Auditoria
. Superior;
23 Formular e implementar el programa interno de proteccion civil de la Auditoria Superior y
: supervisar su ejecucidn;
24 Administrar el archivo documental de la Auditoria Supericr, de conformidad con las disposiciones
: aplicables en la materia
25 Elaborar y someter a consideracidn del Auditor Superior, los lineamientos para el traslado de los
: archivos documentales de la Auditoria Superior;
26. Administrar el almacén de la Auditoria Superior, de conformidad con las disposiciones aplicables;
o Atender las auditorias internas y externas que le competan conforme a sus atribuciones y que se
: practiquen a la Auditoria Superior;
28 Elaborar y someter a consideracion del Auditor Superior, los lineamientos para el registro, control,
: disposicion final y baja de bienes muebles de la Auditoria Superior;
39 Elabarar y proponer al Auditor Superior, las politicas de capital humane, cultura organizacional,

desarrollo del potencial, asi como las relativas al ambiente de trabajo;

Elaborar y someter a consideracion del Auditor Superior, las estrategias de profesionalizacién y
30, certificacion de los servidores publicos de la Auditoria Superior, gue permitan promover un servicio
fiscalizador de carrera;

Identificar las necesidades de capacitacion de las unidades administrativas para proponer al Auditor
31. Superior, la implementacién de acciones de formacidon y desarrolle de personal, de acuerdo a la
suficiencia presupuestal respectiva y, en su caso, coordinar su ejecucion;

Proponer al Auditor Superior, coordinar y dar sequimiento a las estrategias, programas y acciones de
vinculacion con dependencias, entidades, organizaciones no gubernamentales, instituciones
32. educativas, culturales, deportivas, entre otras, que impacten positivamente en la funcién de
rendicién de cuentas y fiscalizacién superior, en la comunidad o generen beneficios a los
trabajadores de la Auditoria Superior y sus familiares;
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Coordinar las acciones logisticas para la realizacién de congresos, convenciones, foros, seminarios y

3 demas eventos organizados por la Auditoria Superior,

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

1Con qué finalidad?

Personal de la Alta Direccidn para el cumplimiente de las atribuciones

INTERNA: | conferidas a la Direccidn General de Administracion asi como de la

Auditoria Superior del Estado de Puebla.

TIPO DE RELACION: Instituciones del sector publico para el cumplimiento de las
obligaciones administrativas y legales asi como del sector privado con

EXTERNA: sy | i

la finalidad de generar convenios de colaboracién que fortalezcan la

rendicidn de cuentas y fiscalizacion superior.

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[ Actos de Autoridad | [ Presupuesto bajo su Responsabilidad |
[ Puestos Subordinados ] [ No Aplica |
[ Custodia de Informacién Confidencial | [ No Aplica |

VI. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONQCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura ESTATUS: Titulado (a)

Ciencias Sociales y Humanidades

AREAS DE CONOCIMIENTO: Ingenierias y Ciencias Exactas

Econdmico - Administrativas

VII. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS O MESES DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO O SIMILAR AL PUESTO: 01 aho

Escribir |as dreas de conocimiento de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto:

s (Cargo de director general, gerente general, director de area juridico o administrativo
preferentemente en el sector publico.

VIIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: SI FRECUENCIA: En Ocasiones MANEJO DE VEHICULO: Si
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. OPCION1 OPCION 2 OPCION 3
DESTINGDE VIAIE; Nacional Al Interior del Estado No Aplica
USO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS: Sl NIVEL: Intermedio

IX. COMPETENCIAS

No. COMPETENCIA NIVEL DE DOMINIO
1 Marco Juridico de la Fiscalizacion Superior Avanzado

5 Po‘m'inio de Ia_ !eg‘lslacic’m aplicaple para prgcedimientos administrativos v AvaAzads

juridicos, adquisiciones, contrataciones y relaciones laborales.

3 Liderazgo Avanzado

4 Negociacién y Manejo de Conflictos. Intermedio

5 Presupuesto basado en Resultados Intermedio

[ Marco Integrado de Control Interno Intermedio

7 Etica Pdblica Intermedio

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTQ QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y
OBSERVACIONES: QUE NO ESTE EN EL FORMATO, FAVOR DE ANOTARLO EN EL SIGUIENTE
RECUADRO:

N/A
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ASE
PUEBLA

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE PUEBLA

FISCALIZACION CON RESPETO ¥ FIRMEZA

DESCRIPCION DEL PUESTQ

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) Auditoria Especial, Secretaria o
Direccion General

Direccion General de Administracién

a) Unidad Administrativa de
Adscripcion

Unidad de Apoyo Institucional

b) Subdireccidn / Departamento

N/A

<) Supericr Jerarquico

Director {(a) General de Administracién

d) Supervisa a:

Puesto 2: Analista

Puesto 1: Jefe {a) de Departamento de
Vinculacidn Institucional

Puesto 3: No Aplica

Puesto 4: No Aplica

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Elaborar y proponer al Titular de la Direccién General de
Administracion: estrategias, programas y acciones de vinculacién
con dependencias, entidades,  organizaciones ne
gubernamentales, instituciones educativas, culturales, deportivas,
gue impacten en la rendicién de cuentas y fiscalizacion superior al
interior de la Auditoria Superior o en la comunidad.

1. FUNCI

VERBO DE

iQué hace? ;Para qué lo hace? ;Como le hace?
Cada funcidn integra un conjunto de actividades.

ONES - DESCRIPCION DE LA FUNCION

ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Implementar y dar seqguimi

1 vinculacién de su competencia e informar al titular de la Direccién General de Administracion de
los avances correspandientes.

ento al desarrollo de las estrategias, programas y acciones de

y acciones de vinculacion.

Gestionar ante las dependencias, entidades, organizaciones no gubernamentales, instituciones
2 educativas, culturales, deportivas, entre otras, apoyos para la ejecucidn de estrategias, programas

3 comunidad , con el proposit
superior.

Promover acciones que permitan acercar a los servidores puiblicos de la Auditoria Puebla a la

o de fomentar la cultura de la rendicion de cuentas y fiscalizacion

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

;Con qué finalidad?

INTERNA:

Con todo el personal de la ASE Puebla come beneficiarios de las
acciones de esta unidad administrativa.

TIPO DE RELACION:
EXTERNA:

Vinculacion con instancias gubernamentales y privadas para obtener
y gestionar recursos para la ejecucién de los programas.
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[Actos de Autoridad | [No Aplica |

[ Puestas Subordinados | [No Aplica |

[ Custedia de Informacisn Confidencial | [Ne Aplica |

VI, ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO:

OPCION 1: Preparatoria / Bachillerato ESTATUS: Certificado de Estudios

ESTATUS: Opcidn 1: Estudios en Curso
Opcion 2: Pasante
Opcion 3: Certificado de Estudios
Opcién 3: Titulado (a)

OPCION 2: Licenciatura

Econémico — Administrativas
AREAS DE CONOCIMIENTO:

Ciencias Sociales y Humanidades

VII. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS O MESES DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO O SIMILAR AL PUESTO: 01 afo

Escribir las dreas de cenocimiento de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto:

¢ Relaciones publicas.

VIIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si | FRECUENCIA: Frecuentemente MANEJO DE VEHICULO: NO

OPCION 1 OPCION 2 OPCION 3
DESHNGLDEVIATE: Al Interior del Estado No Aplica No Aplica
USO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS: Si NIVEL: Bésico

IX. COMPETENCIAS

NIVEL DE
No. | COMPETENCIA DOMINIO
1 | Habilidades de relaciones publicas Avanzado
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2 | Gestidn de Equipos de Trabajo Intermedio
3 | Negociacién Avanzado
5 | Trabajo social y relaciones humanas Avanzado

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y
OBSERVACIONES: | QUE NC ESTE EN EL FORMATO, FAVOR DE ANOTARLO EN EL SIGUIENTE
RECUADRO:

El puesto implica la representacidn del Auditor Superior Unicamente en eventos que no incidan en el
proceso de fiscalizacion superior asi como de la Vocal Titular del Voluntariado en actos pablicos.
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DIRECCION GENERAL JURIDICA

Con fundamento en el articulo 30 del Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de
Puebla, la Direccién General Juridica, integrada por las Direcciones Juridicas de Substanciacion, y
de Investigacién y Consulta; esta drea en su conjunto, es responsable de la atencién de asuntos
de caracter juridico y de representar legalmente a la Auditoria Superior y a su titular ante todo tipo
de instancias, autoridades o personas; de coordinar la investigacidon y substanciacién de los
procedimientos que correspondan al Ente Fiscalizador conforme a la legislacion aplicable en el
Estado en materia de responsabilidades administrativas; de tramitar, substanciar y resolver lo
relativo al Procedimiento para Sancionar Auditores Externos y el Recurso de Reconsideracion en
los términos previstos en la Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado; de
fungir como la Unidad de Transparencia de la institucién con todas la atribuciones que la ley de la
materia precisa para estas areas; de actuar como 6rgano de consulta y asesoria juridica de las
demas unidades administrativas; asi como de coordinar y supervisar las denuncias y querellas en
contra de servidores publicos estatales, municipales o particulares que sean procedentes; entre
otras funciones.

Estructura de la Direccidén General Juridica

Direccion General Juridica

Direccion Juridica de Direccion Juridica de
Substanciacion Investigacion y Consulta
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Perfiles de Puestos

Cédigo del Puesto Perfil de Puesto

PPDJ07.2-001 Director(a) General Juridico(a)

PPDS07.2-001 Director(a) Juridico (a) de Substanciacion

Director(a) Juridico de Investigacion y

PPJI07.2-001 Consulta
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PERFIL DE PUESTO AQ;

Cédigo del Puesto: PPDJ07.2-001-00 PUEBLA
AUDITORIA SUPERIOR
Nombre del Puesto: Director (a) General Juridico {a} OEL ESTADO DE PUEBLA

FISCALIZACION CON RESPETO Y FIRMEZA

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACICN DEL PUESTO

a) Auditoria Especial, Secretaria o

. o Direccion General Juridica
Direccion General

a) Unidad Administrativa de

I Direccién General Juridica
Adscripcion

b) Subdireccién / Departamento N/A

¢) Superior Jerdrquico Auditor (a) Superior

Puesto 3: Jefe (a) de Departamento de

Puesto 1: Director {a) Juridico (a) de Ntificaciones

Substanciacién
d) Supervisa a: i - . .
bussto O Director B Juridice. (g de Puesto 4: Auxiliar Administrativo

Investigacién y Consulta

Puesto 5: Analista

Responsable de:

a)  Atender asuntos juridicos y de representar legalmente a la
Auditoria Superior y a su titular ante tode tipo de
instancias, autoriclacles o personas

b} Coardinar la investigacidn y substanciacién de los
procedimientos que correspondan al Ente Fiscalizador
conforme a la legislacién aplicable en el Estado en materia
de responsabilidades administrativas; tramitar, substanciar

¢) Resolver lo relativo al Procedimiento para Sancionar
Auditores Externos y el Recurso de Reconsideracién en los
términos previstos en la Ley de Rendicién de Cuentas y
Fiscalizacion Superior del Estado;

d) Fungir como la Unidad de Transparencia de la institucién
con todas las atribuciones que la ley de la materia precisa
para estas areas;

e} Actuar como érganc de consulta y asesoria juridica de las
demds unidades administrativas; asi como de coordinar y
supervisar las denuncias y querellas en contra de
servidores publicos estatales, municipales o particulares
gue sean procedentes.

1ll. FUNCIONES - DESCRIPCION DF LA FUNCION
;Qué hace? ;Para qué lo hace? ;Como lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Atender los asuntos de caracter juridico de la Auditoria Superior y los que le indique el titular de la
1. misma, requiriendo en los casos que proceda, la colaboracidon de las unidades administrativas que
tengan injerencia en los mismos;

11. OBJETIVO GENERAL DEL FUESTO:
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Representar legalmente a la Auditorfa Superior y a su titular ante todo tipo de instancias,
autoridades o personas y en toda clase de juicios, acciones, actos juridicos, investigaciones,
promaciones de presunta responsabilidad y su substanciacion, medidas precautorias o cautelares,
medios preparatorios, de defensa, controversias y procedimientos jurisdiccionales y
administrativos, litigios laborales, averiguaciones previas, carpetas de investigacion y procesos en
2 gue intervengan o sean parte, sea del ambito federal, estatal o municipal, sin que pueda absolver
posiciones, y en general, ejercer las atribuciones de un mandatario con todas las facultades
generales y particulares que requieran clausulas especiales conforme a la ley, y en su caso, previa
autorizacién del Auditor Superior, otorgar mandatos, poderes generales v especiales para la
atencion de los asuntos y procedimientos que se tramiten ante la Auditoria Superior o en los que
ésta sea parte

Coordinar y supervisar la substanciacion y, en su caso, resolucion y ejecucion de los Procedimientos
3. Administrativos y Recursas competencia de la Auditaria Superior, en términos de las disposiciones
legales aplicables

Dar tramite por si 0 a través de las Direcciones de su adscripcién, a los asuntos judiciales en que la
Auditoria Superior sea parte o sea seflalada con interés en los mismos;

Resclver los Procedimientos Administrativos y Recursos que sean competencia de la Auditoria
Superior, de conformidad con la Ley de Rendicion de Cuentas y demas disposiciones aplicables;

Fungir come la Unidad de Transparencia de la Auditoria Superior, asi como ejercer las atribuciones
y funciones que para la misma establece la ley de la materia y demas disposiciones aplicables;

Coordinar, supervisar y realizar por conducto de las areas a su cargo, las notificaciones de toda clase
de informes, pliegos, acuerdos, resoluciones y demas actos o documentos que emitan la Auditoria
Superior, sus unidades administrativas o corresponda realizar a la misma o a éstas, conforme a las
leyes, decretos, reglamentos, acuerdos y demds disposiciones aplicables;

Emitir, en conjunto con la Auditoria Especial de Cumplimiento Financiero, el dictamen técnico
juridica relativo a la revision de la gestién financiera correspondiente a que se refiere el articulo 75
de la Ley de Rendicion de Cuentas, ya sea del ejercicio fiscal en curso o de ejercicios anteriores a la
cuenta publica en revision;

Coordinar y supervisar la elaboracion de las denuncias y querellas que deban realizarse ante el
Ministerio Publico o la Fiscalia Especializada, en contra de servidores publicos estatales y
municipales, o particulares y, en su caso, suscribirlas y presentarlas por si o a través de la Direccién
Juridica de Investigacion y Consulta;

Coordinar y supervisar la elaboracidn de las denuncias de Juicio Politico que procedan, como
resultado de las irregularidades detectadas con motivo de la Fiscalizacién Superior con apoyo en
los dictamenes respectivos y, en su caso, presentarlas por si o a través de la Direccién Juridica de
Investigacién y Consulta;

Recurrir por si o a través de las Direcciones de su adscripcian, los actos y resoluciones que emita el
Tribunal, asi como las determinaciones de la Fiscalia Especializada;

Colaborar con la Auditoria Especial de Cumplimiento Financiero, en el ambito de su competencia,
en la integracidn del reparte a que se refiere el articulo 61 de la Ley de Rendicidn de Cuentas;

Coordinar y supervisar la elaboracion de las medidas de apremio que procedan conforme a la Ley
de Rendicidn de Cuentas, y en su caso, imponer las mismas, instruir y coordinar las acciones relativas
a su cobro, asi como conocer y resolver de las solicitudes de cancelacidn de las mismas pudiendo
en su caso, cancelarlas o dejarlas sin efectos;

14. | Asesorar en materia juridica al Auditor Superior, asi como actuar como su 6rgano de consulta;
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Expedir por sio a través de las Direcciones de su adscripcidn, certificaciones de los documentos que
obren en los archivos de la Auditoria Superior que no exijan reserva, poniendo en todos ellos, la
clausula relativa a que no tendran mas efecto que el que deban producir por riguroso derecho,

15. A . B s
previo pago que se realice en términos de lo que establezca la Ley de Ingrescs del Estado para el
gjercicio respectivo; salvo aquéllas que sean solicitadas por autoridad competente, conforme a las
disposiciones legales aplicables;
16 Coordinar la compilacion de las normas que incidan en las atribuciones de la Auditoria Superior y
© | solicitar su difusidn a la unidad administrativa correspondiente;
17 Coadyuvar en la revisian y en su caso, elaboracion de los manuales, normas y lineamientos que

emita la Auditoria Superior;

Coordinar el andlisis y en su caso, elaboracidn de los convenios y acuerdos de coordinacion o
18. |colaboracion y demas documentos de naturaleza analoga; asi como de los contratos en los que la
Auditoria Superior sea parte;

Analizar, revisar, formular por si o a través de las Direcciones de su adscripcion, los proyectos de
iniciativas de leyes, decretos, reglamentos y demds disposiciones juridicas en las materias que sean
19. | competencia de la Auditoria Supericr, asi como actuar como érgano de consulta de las unidades
administrativas de la Auditoria Superior sobre situaciones juridicas concretas, competencia de las
mismas;

20. | Coordinary supervisar el ejercicio de las atribuciones conferidas a las Direcciones y dreas a su cargo.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

iCon qué finalidad?

Auditorias Especiales, Direcciones Generales, Secretarias de la
Entidad y sus unidades: porque son las areas solicitantes de los
productos, asi como las que remiten insumos para efectuar
actividades.

INTERNA:

Juzgados y Tribunales Federales y Locales, Fiscalias o
Procuradurias Federales y Locales, Representantes de las
entidades y dependencias de la administracion plblica federal,
estatal y municipal, y ante tode tipo de autoridades e instancias:
Porque éstas tienen relacidon con las consecuencias ordenadas en
los preductos, asi como por ser solicitantes de productos,
EXTERNA: | acciones, informes o documentos.

TIPQ DE RELACION:

Atencidn a la ciudadania en general: Porque la ciudadania puede
presentar quejas en los casos especificos contenidos en la Ley de
Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion Superior, y porque pueden
solicitar accesc a la informacidn, consultar las obligaciones de
transparencia y ejercer sus derechos ARCO.
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[Actos de Autoridad | [No Aplica |
[ Puestos Subordinados | [No Aplica |
[ Custodia de Informacion Confidencial | [No Aplica |

VI. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura ESTATUS: Titulado (a)

AREAS DE CONOCIMIENTO: | Ciencias Seciales y Humanidades

VII. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS O MESES DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO O SIMILAR AL PUESTO: 01 afio

Escribir las dreas de conocimiento de experiencia requeridas para la ocupaciéon del puesto:
e Tener conocimiento en el marco juridico de derecho Publico, enfocado hacia derecho
administrativo, municipal, penal, amparo, rendicidn de cuentas, fiscalizacién superior, entre otras
ramas.

VIIl. REQUERIMIENTOS © CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: SI | FRECUENCIA: Frecuentemente ‘ MANEJO DE VEHICULO: sl

OPCION 1 OPCION 2 OPCION 3
CESTINEBERIRIE Al Interior del Estado Nacional No Aplica
USO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS: Si | NIVEL: Intermedio

1X. COMPETENCIAS

No. |COMPETENCIA NIVEL DE DOMINIO
1 | Conocimiento del Nuevo Sistema de Justicia Penal Acusatorio en México. Avanzado
2 | Conocimiento y dominio del Marco Juridico de Fiscalizacién Superior. Avanzado

Conocimiento vy dominio de la Ley General de Responsabilidades

3 L ) Avanzado
Administrativas
Conocimiento ¥y dominic de legislacién en materia de transparencia

4 . Y 9 p Y| avanzado
proteccion de datos personal fedleral y local,

5 Conocimiento y dominio de legislacion en materia penal y civil sustantiva y

procesal,

6 | Conocimientos sohre Técnicas y procedimientos de auditoria.

7 | Trabajo en equipo
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8 | Manejo de conflictos

9 | Habilidades Directivas.

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y
OBSERVACIONES: | QUE NO ESTE EN EL FORMATO, FAVOR DE ANOTARLC EN EL SIGUIENTE
RECUADRO:

N/A
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PERFIL DE PUESTO AQ;

Cddigo del Puesto: PPD$07.2-001-00 PUEBLA
AUDITORIA SUPERIOR
Nombyre del Puesto: Director (a) Juridico (a) de Substanciacién DEL ESTADO DE PUEBLA

DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) Auditoria Especial, Secretaria o
Direccion General

a) Unidad Administrativa de
Adscripcion

Direccidn General Juridica

Direccién General Juridica

b) Subdireccién / Departamento N/A

<) Superior Jerarquico Director (a) General Juridico

Puesto 1. lefe (a) de Departamento de
Substanciacién PAR Puesto 3: Analista
d) Supervisa a:
Puesto 2 Jefe (a) de Departamento de|Puesto 4: Auxiliar Administrativo
Substanciacion NON

Revisar que los proyectos de resolucion de procedimientos y
recursos cumplan las formalidades legales del caso; asimisme, se
1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: | generen medidas de apremio procedentes, se elaboren en tiempo
y forma informes previos y justificades solicitades dentro de juicios
de garantias, asi como se elaboren denuncias penales procedentes.

lll. FUNCIONES - DESCRIPCION DE LA FUNCION
iQué hace? ;Para qué lo hace? ;Como lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.,
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Fungir, tratdndose de faltas administrativas graves detectadas en la Fiscalizacién Superior, como la
1. Unidad Substanciadora a que se refiere la legislacion aplicable en el Estado en materia de
responsabilidades administrativas, con todas las atribuciones que a la misma correspondan.

Dar tramite a los asuntos judiciales en que la Auditoria Superior sea parte o sea sefialada con interés
2. en el mismo, sin perjuicio de las que correspondan a la Direccion Juridica de Investigacion y
Consulta,

Recibir de la Direccién Juridica de Investigacion y Consulta, el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, asi corna la demas documentacion que a éste corresponda.

Emitir, en términos de la legislacién aplicable en el Estado en materia de responsabilidades
4. administrativas, el acuerdo de admisién, prevencion o desechamiento del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

Substanciar, conforme a lo dispuesto en la legislacién aplicable en el Estado en materia de
5. responsabilidades administrativas, el procedimiente de responsabilidad administrativa y en su
oportunidad, promaver lo correspondiente ante el Tribunal,
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Representar a la Auditoria Superior ante el Tribunal y realizar las promociones de responsabilidad,
6. impugnaciones y demds tramites que procedan, con motive de los procedimientos de
responsabilidades administrativas derivados de la Fiscalizacién Superior.

Habilitar dfas y horas inhabiles para la practica de diligencias que a su juicio se requieran durante la

substanciacién del procedimiento de responsabilidad administrativa.
Hacer uso de los medios de apremic que establezca la legislacion aplicable en el Estado en materia
5 de responsabilidades administrativas, para hacer cumplir sus determinaciones; asi como auxiliar a
i la Direccion General Juridica, en la elaboracién de las medidas de apremio que proceda imponer
en términos de la Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior.
5 Decretar, en términos de la legislacién aplicable en el Estado en materia de responsabilidades

administrativas, las medidas cautelares a que haya lugar.

Iniciar y substanciar el Procedimiento Administrativo para Sancionar Auditores Externos, y
10. |propener a la Direccidn General Juridica el proyecto de resolucién correspondiente que contenga
las sanciones que conforme a derecho procedan, y una vez firme, procader a su gjecucion.

Substanciar el Recurso de Reconsideracion previsto en la Ley de Rendicién de Cuentas y proponer
11. |ala Direccién General Juridica el proyecto de resolucion correspondiente y una vez firme, proceder
a su ejecucion,

Ordenar, las notificaciones de los acuerdas, resoluciones y demas de su competencia, remitiendo
12, |los documentos a notificar al drea correspondiente de la Direccidn General Juridica para su
realizacién.

Representar a la Auditoria Superior y en su caso, a su titular ante todo tipo de instancias,
autoridades o personas y en toda clase de juicios, acciones, actos juridicos, investigaciones,
promociones de presunta respensabilidad y su substanciacion, medidas precautorias o cautelares,
medios preparatorios, de defensa, controversias y procedimientos jurisdiccionales vy
administrativos, litigios laborales, averiguaciones previas, carpetas de investigacidn y procesos en
gue intervengan o sean parte, sea del ambito federal, estatal o municipal, sin que pueda absolver
posiciones, y en general, ejercer las atribuciones de un mandatario con todas las facultacles
generales y particulares que requieran cldusulas especiales conforme a la ley.

Coadyuvar con la Direccion General Juridica, en la integracidn del reporte a que se refiere el articulo
51 de la Ley de Rendicidn de Cuentas y Fiscalizacion Superior.

Expedir certificaciones de documentos que obren en los archivos de la Auditoria Superior que no
exijan reserva poniendo en todos ellos, la clausula relativa a que no tendran mas efecto que el que
deban producir por riguroso derecho, previo pago que se realice en términos de lo que establezca
la Ley de Ingrescs del Estado para el ejercicio respectivo, y en su caso, conforme a lo establecido en
la legislacién aplicable en el Estado en materia de responsabilidades administrativas, salvo aquéllas
gue sean solicitadas por autoridad competente, conforme a las disposiciones legales aplicables.
Las demds que a la Unidad Substanciadora le otargue la leqislacién aplicable en el Estado en
materia de responsabilidades administrativas, asi como las demés que se establezcan en las layes,
reglamentos, decretos, acuerdos, convenios, contratos y otras disposiciones vigentes, asi como
aqguéllas que le confiera este Reglamento, su superior jerdrquico o el Auditor Superior.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

;Con qué finalidad?
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TIPO DE RELACION:

Direccién General Juridica para el despacho de los asuntos del
INTERNA: [ Titular, Director {a) Juridica de Investigacion y Consulta para los
procedimientos administrativos correspondientes.

EXTERNA: Eatacs,

Tribunal Administrativo, Fiscalia General del Estado y Congreso del

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[Actos de Autoridad | [No Aplica |
[ Puestos Subordinados | [No Aplica |
[ Custodia de Informacién Confidencial | [ No Aplica |

VI. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura ESTATUS: Titulado (a)

AREAS DE CONOCIMIENTO: | Ciencias Sociales y Humanidades

VII. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANGS O MESES DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO O SIMILAR AL PUESTO: 01 ano

Escribir las areas de conocimiento de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto:

s Conocimiento y dominio de procedimientos contenciosos administrativos.

VIIl. REQUERIMIENTOS © CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: SI | FRECUENCIA; En QOcasiones MANEJQ DE VEHICULO: 51

) OPCION 1 OPCION 2 OPCION 3
BESTING EMIAJE: Al Interior del Estade No Aplica No Aplica
USO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS: Si NIVEL: Intermedio

IX. COMPETENCIAS

No.

COMPETENCIA

NIVEL DE DOMINIO

Conocimiento del Nueve Sistema de Justicia Penal Acusatorio en México.

Avanzado

Conocimiento y dominio del Marco Juridico de Fiscalizacidn Superior.

Avanzado
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3 Conocimiente y dominio de la Ley General de Responsabilidades Avarizads

Administrativas

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y
OBSERVACIONES: |QUE NO ESTE EN EL FORMATO, FAVOR DE ANOTARLO EN EL SIGUIENTE
RECUADRO:

N/A
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AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE PUEBLA

FISCALIZACION CON RESPETO Y FIRMEZA

Manual de Organizacién
Auditoria Superior del Estado de Puebla

PERFIL DE PUESTO

Codigo del Puesto: PPJI07.2-001-00

Nombre del Puesto: Director (a) Juridico (a)

de Investigacion y Consulta

Cédigo: MADD07.2-001

Fecha de Emisién: 17/01/2022

Versién: 00

AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE PUEBLA

FISCALIZACION CON RESPETD Y FIRMEZA

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PU

ESTO

a) Auditoria Especial, Secretaria o
Direccién General

Direccién General Juridica

a) Unidad Administrativa de
Adscripcion

Direccién Juridica de Investigacién y Consulta

b} Subdireccién / Departamento

N/A

¢) Superior Jerdrquico

Director (a) General Juridico

d) Supervisa a:

Puesto 1: Subdirector (a) de Control Puesto 3: Analista Juridico Consultive
Legislativo y Amparos Puesto 4: Analista Juridico de Investigacion

Puesto 2: Jefe (a) de Departamento de

: de Atencién a
Denuncias

Puesto 5 Analista

Transparencia

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Titular de la Unidad Investigadora en materia de responsabilidades
administrativas, tratdndose de faltas administrativas graves
detectadas en la Fiscalizacidn Superior o a través de la denuncia
Ciudadana por actos u omisiones, autoriza y realiza investigaciones
y presentar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
a la Direccidn Juridica Substanciadora o en su caso emitir el acuerde
de conclusién y archivo si no se encontrase elementos suficientes
para demaostrar la presunta responsabilidad y auxiliar de la
Direccién General Juridica, en sus funciones de érgano de consulta
y asesoria juridica de la Auditoria Superior del Estado,

1. FUNCIONES - DESCRIPCION DE LA FUNCION
£Qué hace? ;Para qué lo hace? ;Como lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Fungir come la Unidad Investigadocra a que se refiere la legislacién aplicable en el Estado en materia
de responsabilidades administrativas, tratdndose de faltas administrativas detectadas en la
Fiscalizacion Superior, con todas las atribuciones que a la misma correspondan.

Recibir de las unidades administrativas de la Auditoria Superior, los dictdmenes respectivos por lafalta
de sclventacién de acciones, recomendaciones y plieges de cbservaciones o por las presuntas
responsabilidades administrativas.

Realizar las investigaciones necesarias respecto de las conductas de los servidores publicos y
particulares que puedan constituir responsabilidacles administrativas, en las que podréa incorporar las
técnicas, tecnologias y métodos de investigacion gue observen las mejores practicas.

Acceder a la informacidn necesaria para el gjercicio de sus atribuciones con inclusion de aquella que
las disposiciones legales en la materia consideren de caracter confidencial y reservada, inclusive la que
por disposicion legal esté dirigida a proteger la secrecia de la informacidn en materia fiscal, bancaria,
fiduciaria o relacionada con operaciones de depésito, administracidn, ahorro e inversion de recursos
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monetarios o cualquier otro titulo de valor, debiendo mantener la misma reserva o secrecia conforme
alo que se determine en las leyes.

Ordenar la practica de actuaciones, auditorfas, verificaciones, visitas damiciliarias y demas diligencias
necesarias para el ejercicio de sus atribuciones.

Formular requerimientos de informacion a los entes publicos v las personas fisicas 0 morales que sean
6. | materia de la investigacién que conforme a sus atribuciones sean procedentes, en términos de la
legislacién aplicable en el Estado en materia de responsahbilidades administrativas.

Solicitar informacidn o documentacion a cualquier persena fisica o moral con el objeto de esclarecer
los hechos relacionados con la comisién de presuntas faltas administrativas.

Determinar la existencia o inexistencia, de actos u omisiones que la legislacién aplicable en el Estado
8. |en materia de responsabilidades administrativas, sehale como faltas administrativas y, en su caso,
calificarlas como graves y no graves.

Imponer las medidas de apremio que conforme a la legislacion aplicable en el Estado en materia de
responsabilidades administrativas sean procedentes, a efecto de hacer cumplir sus determinaciones o
requerimientos y, en su caso, solicitar a la Direccion Juridica de Substanciacion, se decreten las
medidas cautelares que establezca la legislacién en cita.

Elaborar y presentar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa ante la Direccidn Juridica

10. i o " 3 o .
de Substanciacién, tratdndose de faltas administrativas graves.

Dar vista a los drganos internos de control competentes de las faltas administrativas no graves, para

11. e
que pracedan canforme a sus atribuciones.

Presentar las denuncias y querellas ante el ministerio publico competente o la Fiscalia Especializada
por los probables delitos derivados de la Fiscalizacidon Superior y demas auditorias, revisiones e
investigaciones, asi como las denuncias de juicio politico conforme a las disposiciones legales
aplicables.

Emitir, en su caso, acuerdo de conclusién y archivo del expediente si no se encontraren elementos
suficientes para demostrar la existencia de la infraccién y la presunta responsabilidad del infractor, sin
perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la investigacion, si se presentan nueves indicios o pruebas
suficientes para determinar la existencia de la infraccion y responsabilidad delinfractor.

Impugnar la determinacion de las autoridades de abstenerse de iniciar el procedimiento de
14. | responsabilidad administrativa o de imponer sanciones administrativas a un servidor publico o
particular.

12,

13.

Recurrir las determinaciones del Tribunal, de la Fiscalia Especializada y de cualquier otra autoridad, en

15. |, . i ¢
términos de las disposiciones legales aplicables.

Crdenar, las notificaciones de los acuerdos y resclucicnes de su competencia, remitiendo los

documentos a notificar al drea correspondiente de la Direccidn General Juridica para su realizacién.

Expedir certificaciones de documentos que obren en los archivos de la Auditoria Superior que no
exijan reserva poniendo en todos elles, la cldusula relativa a que no tendran mds efecto que el que
deban producir por riguroso derecho, previo pago que se realice en términos de lo que establezca la
Ley de Ingresos del Estado para el ejercicio respectivo, y en su caso, conforme a lo establecido en la
legislacién aplicable en el Estaclo en materia de Responsabilidacles Administrativas, salvo acuéllas que
sean solicitadas por autoridad competente, conforme a las disposiciones legales aplicables.

17.
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Representar a la Auditoria Superior y en su caso, a su titular ante todo tipo de instancias, autoridades
o personas y en toda clase de juicios, acciones, actos juridicos, investigaciones, promociones de
presunta responsabilidad y su substanciacién, medidas precautorias o cautelares, medios
preparatorios, de defensa, controversias y procedimientos jurisdiccionales y administrativos, litigios
laborales, averiguaciones previas, carpetas de investigacion y procesos en que intervengan ¢ sean
parte, sea del ambito federal, estatal o municipal, sin que pueda abselver posiciones, y en general,
ejercer las atribuciones de un mandatario con todas las facultades generales y particulares que
requieran cldusulas especiales conforme a laley.

Auxiliar a la Direccién General Juridica, en sus funciones de drgano de consulta y asesoria juridica del
19. | Auditor Superior; asi como de las unidades administrativas de la Auditoria Superior, sobre situaciones
juridicas concretas, competencia de las mismas.

18.

Coadyuvar con la Direccién General Juridica, en la integracion del reporte a que se refiere el articulo

20. 61 de la Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacidn Superior.

Coadyuvar con la Direccidn General Juridica en la compilacion de las normas que incidan en las

21 atribuciones de la Auditoria Superior.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

+Con qué finalidad?

Auditor Superior, Direccién General Juridica, Auditorias Especiales
de la Entidad y sus unidades administrativas para cumplir con el
INTERNA: | gjercicio de sus atribuciones y el despacho de los asuntas legales
que sean encomendados, para el correcto desempeiio de la
fiscalizacion superior

Tribunal Administrativo, Secretarfa de la Funcidn Publica;
Finanzas: Fiscalia General del Estado, y Congreso del Estado para
EXTERNA: |representar a la Auditoria Superior del Estado, presentar
denuncias y querellas que correspondan e impugnar y recuirir las
determinaciones de los tribunales o las instancias competentes

TIPO DE RELACION:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[ Actos de Autoridad | [No Aplica |
[ Puestos Subordinados | [No Aplica |
[ Custodia de Informacion Confidencial | [ No Aplica |

V1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura ESTATUS: Titulado (a)

AREAS DE CONQCIMIENTQ: | Ciencias Sociales y Humanidades

VII. EXPERIENCIA LABORAL
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MINIMO DE ANOS O MESES DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO O SIMILAR AL PUESTO: 01 afo
Escribir las areas de conocimiento de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto:
+  Experiencia a nivel directivo en el sector piblico y can conocimiento en manejo de procedimientos
contenciosos administrativos.
VIIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: SI FRECUENCIA: En Ocasiones MANEJO DE VEHICULO: Si
OPCION 1 OPCION 2 OPCION 3
DESTINGRENTAIE Al Interior del Estade Nacional No Aplica
USO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS: SI NIVEL: Intermedic
IX. COMPETENCIAS
No. |COMPETENCIA NIVEL DE DOMINIO
1 | Derecho constitucional y amparo. Avanzado
2 | Derecho administrativo. Avanzado
3 | Derecho penal. Avanzado
4 | Sistema Nacional y Estatal Anticorrupcion. Avanzado
5 | Derecho municipal. Avanzado
6 | Técnicas de investigacion, Avanzado
7 | Marco Juridico de la Fiscalizacién Superior. Avanzado
8 [ Actuacion juridica de la autoridad administrativa y penal, Avanzado
SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y
OBSERVACIONES: |QUE NO ESTE EN EL FORMATO, FAVOR DE ANOTARLO EN EL SIGUIENTE
RECUADRO:
N/A
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No. de cambio

(Fecha de ultima autorizacion)

Actualmente dice Se cambié por

Autorizd

(Fecha de autorizacion) (Nombre, cargo y firma)
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