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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion constituye un instrumento de informacion y control, con
la finalidad de normar el funcionamiento de las diferentes areas y puestos que conforman al
Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion (ISAF) y ademas lograr una optimizacién de
recursos, asi como la coordinacion de acciones y esfuerzos para lograr nuestra mision

institucional.

En tal sentido y en atencidén a lo establecido en la Ley de Fiscalizacion Superior para el
Estado de Sonora y el Reglamento Interior del ISAF, elaboramos el presente Manual de
Organizacion, mismo que identifica las estructuras, funciones, competencias y perfil de los
puestos de las diversas areas que integran nuestro Instituto, asi como las relaciones, niveles
jerarquicos, lineas de mando y responsabilidades entre ellas, consolidando de esa forma un
adecuado trabajo en equipo, que permitira contar con una eficiente planeacion estratégica de
las diferentes actividades que desarrollamos, reconociendo que la estructura organizacional y

el personal que la conforma son nuestro mejor activo.

El presente Manual de Organizacién esta dirigido a Funcionarios y Empleados que conforman
el Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion y para aquellas personas que tienen interés

en conocer su funcionamiento, sean estos sujetos de fiscalizacion o la ciudadania en general.

El Auditor Mayor

C.P.C. Eugenio Pablos Antillén
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l.- ANTECEDENTES

Del Constituyente de 1917, se recogio la preocupacion por la Fiscalizacion de los Recursos
publicos, instruyéndose la creacién de la Oficina de Glosa.

Posteriormente y desde 1985 el Congreso del Estado de Sonora, es decir durante 20 afios
tuvo a su cargo la Contaduria Mayor de Hacienda como el 6rgano fiscalizador de las finanzas
publicas estatales y municipales, sin embargo, con el transcurrir de los anos, sus atribuciones
no respondian a las exigencias sociales y esquemas modernos de transparencia y rendiciéon
de cuentas.

Derivado a lo anterior, la LVII Legislatura del Congreso del Estado de Sonora asumio el
compromiso de crear un organismo con amplias facultades para lograr una mayor eficacia,
transparencia, certidumbre e imparcialidad en la fiscalizacién del ingreso y gasto del Estado y
de los Municipios.

Es asi, que con la publicacion en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de la Ley No. 81
que reforma y adiciona diversas disposiciones de la Constitucion Politica del Estado de
Sonora, con fecha 12 de julio del 2005 se instituy6é oficialmente la creacion del Instituto
Superior de Auditoria y Fiscalizacion (ISAF).

Posteriormente, el dia 30 de junio de 2008 se aprobo la Ley de Fiscalizacion Superior para el
Estado de Sonora, misma que fue publicada el 14 de julio del mismo afo, dotando con ello al
Instituto de las herramientas juridicas para un mejor desempeno.

El ISAF es un 6rgano con autonomia técnica, de gestion y presupuestaria, encargado de la
revision y fiscalizacién de los estados financieros y cuentas publicas estatal y municipales,
con atribuciones para decidir sobre su organizacion interna y funcionamiento.

Tiene la facultad de fiscalizar los ingresos y egresos, asi como el manejo, custodia y
aplicacién de los recursos publicos de los Poderes del Estado y de los Municipios, incluidos
todos los entes, organismos, entidades, dependencias, fideicomisos, fondos u oficina de
cualquier naturaleza que dependa o forme parte de las entidades estatal o municipales; e
igualmente los recursos publicos ejercidos por particulares, incluyéndose para dicho efecto
las atribuciones necesarias para verificar que los ejercicios correspondientes se encuentren
ajustados a los criterios, los planes y los programas especificados en los presupuestos
respectivos.

En tal sentido, ningun ente que reciba recursos del Estado o Municipios queda exento de su
fiscalizacion en el manejo de los mismos.

Asimismo, el ISAF tiene las atribuciones de investigar los actos u omisiones relativos a
irregularidades o conductas ilicitas en el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de
recursos publicos, pudiendo, para este efecto, realizar todas las diligencias que resulten
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conducentes; incluyéndose visitas domiciliarias a particulares que hubiesen fungido como
proveedores de bienes o servicios a la autoridad estatal o municipal, con el exclusivo
propdsito de compulsar las transacciones correspondientes y la documentacion que las
sustente, en los términos y con las formalidades previstas para los cateos.

A diferencia de las facultades con las que contaba la Contaduria Mayor de Hacienda, donde
unicamente se solicitaban solventaciones a observaciones, o0 en su caso, turnaba las
observaciones a los 6rganos de control interno, el ISAF puede determinar y ejecutar las
medidas conducentes a la recuperacion de los dafios y perjuicios que afecten al erario por el
ejercicio indebido de recursos publicos, fincando directamente a los responsables las
acciones resarcitorias y restitutorias, asi como las indemnizaciones correspondientes y, en su
caso, denunciar ante las autoridades competentes las responsabilidades administrativas y el
o los delitos que presumiblemente se hubieren cometidos.

Una de las funciones sustanciales del ISAF es la elaboracion de los Informes de Resultados
de la Revision y Fiscalizacion de las Cuentas Publicas del Estado y de los setenta y dos
municipios de la Entidad, los cuales deben entregarse por conducto de la Comision de
Vigilancia, al Congreso del Estado a mas tardar el 30 de agosto del afio de su presentacion,
conteniendo la opinidn y conclusiones derivadas del proceso de auditoria, para su aprobacion
0 rechazo en su caso.

Por otra parte, el Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion esta dirigido por un Auditor
Mayor y dos Auditores Adjuntos los cuales son nombrados por el Congreso del Estado
mediante los votos de las dos terceras partes de los diputados presentes en la sesidn, para el
caso del Auditor Mayor, y por mayoria simple de los diputados, en el caso de los auditores
adjuntos a propuesta del Auditor Mayor.

El tiempo de duracidn en sus encargos sera no menor a siete afios y se prevé la posibilidad
de reeleccion para subsiguientes periodos.



ISAF Manual de Organizacion del Instituto Superior

de Auditoria y Fiscalizacién

Il. MARCO JURIDICO

Leyes y Reglamentos

Otras

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Sonora

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Sonora

Ley de Fiscalizacion Superior para el Estado de Sonora

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios
Ley de Coordinacioén Fiscal

Ley de Planeacién del Estado de Sonora

Ley de Servicio Civil para el Estado de Sonora

Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con
Bienes Muebles de la Administracién Publica Estatal

Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Sonora

Ley de Gobierno y Administracion Municipal

Ley de Hacienda del Estado

Ley de Hacienda Municipal

Ley de Ingresos del Estado

Leyes de Ingresos y Presupuestos de Ingresos de los Municipios

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Sonora
Decreto del Presupuesto de Egresos del Estado

Decretos de Presupuestos de Egresos de los Municipios del Estado de Sonora
Reglamento Interior del ISAF

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados mismas
Reglamento de la Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y
Gasto Publico Estatal.

Normas de Informacion Financiera

Principios y Normas Basicas de Contabilidad Gubernamental
Normas de Auditoria Gubernamental Generalmente Aceptadas
Guias Técnicas y Manuales de ASOFIS
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ll. ATRIBUCIONES ESPECIFICAS
A) Establecidas en el Articulo 67 de la Constituciéon Politica del Estado de Sonora.

ARTICULO 67 .- El Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacién se constituye como un
organo de autonomia técnica y de gestion encargado de la revisidon y fiscalizacion de los
estados financieros y cuentas publicas estatal y municipales, con atribuciones para decidir
sobre su organizacion interna y funcionamiento segun lo disponga la ley.

Para el sefalado efecto, seran atribuciones especificas del Instituto Superior de
Auditoria y Fiscalizacion:

A) Revisar los estados financieros trimestrales de los municipios y del Ejecutivo del
Estado, que para dicho particular deberan presentarse por los referidos niveles de gobierno,
para el exclusivo efecto de formular observaciones si las hay y, en su caso, darles
seguimiento, con la finalidad de colaborar con las autoridades administrativas en el
cumplimiento de las disposiciones relativas al manejo de fondos publicos.

B) Revisar anualmente las cuentas publicas del afio inmediato anterior que deberan
presentar los tres poderes del Estado y los municipios.

C) Revisar anualmente las cuentas publicas del afo inmediato anterior
correspondientes a los organismos constitucionalmente auténomos, quienes deberan
presentarlas auditadas por despacho externo de contadores designado por el propio
organismo.

D) Fiscalizar los ingresos y egresos, asi como el manejo, custodia y aplicacién de los
recursos publicos de los poderes del Estado y de los Ayuntamientos, incluidos todos los
entes, organismos, entidades, dependencias, fideicomisos, fondos y cualesquier otra oficina
de cualquier naturaleza que de cualquier modo dependa o forme parte de las entidades
estatal o municipales, e igualmente los recursos publicos ejercidos por particulares,
incluyéndose para dicho efecto las atribuciones necesarias para verificar que los ejercicios
correspondientes se encuentren ajustados a los criterios, los planes y los programas
especificados en los presupuestos respectivos.

E) Entregar al pleno del Congreso, por conducto de la Comision referida en la fraccion
XXXII BIS del articulo 64 de esta Constitucién, los resultados de la revision de las cuentas
publicas a mas tardar el 30 de agosto del afio de su presentacion, incluyéndose en dicha
entrega los dictamenes de la revisién, un apartado correspondiente a la verificacién del
cumplimiento de los objetivos de los programas y demas informacién que determinen las
leyes secundarias.

F) Investigar los actos u omisiones relativos a irregularidades o conductas ilicitas en el
ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de recursos publicos, pudiendo, para este
efecto, realizar todas las diligencias que resulten conducentes; incluyendo visitas domiciliarias
a particulares que hubiesen fungido como proveedores de bienes o servicios a la autoridad
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estatal o municipal, con el exclusivo propésito de compulsar las transacciones
correspondientes y la documentacion que las sustente, en los términos y con las formalidades
previstas para los cateos.

G) Determinar y ejecutar las medidas conducentes a la recuperacion de los dafios y
perjuicios que afecten al erario por el uso indebido o equivocado de recursos publicos,
fincando directamente a los responsables las indemnizaciones correspondientes y, en su
caso, denunciar ante las autoridades competentes las responsabilidades administrativas y el
o los delitos que presumiblemente aparezcan cometidos; de todo lo cual informara al pleno
del Congreso por conducto de la Comision referida en la fraccion XXXII BIS del articulo 64 de
esta Constitucion.

H) Ejercer las atribuciones referidas a los apartados D, F y G con respecto a los
ejercicios presupuestales de los organismos constitucionalmente autbnomos solamente en
los casos en que, a propuesta de la Comision referida en la fraccion XXXII BIS del articulo 64
de esta Constitucion, lo determine el pleno del Congreso por votacidn calificada de dos
tercios de los diputados presentes en la sesion.

B) Establecidas en el Articulo 17 de la Ley de Fiscalizaciéon Superior para el Estado de
Sonora.

l. Definir los criterios, procedimientos, métodos y sistemas necesarios para la
realizacion de auditoria y fiscalizacion de las Cuentas Publicas y de los Estados
Financieros trimestrales, tomando en consideracion las disposiciones legales aplicables

Il. Elaborar el programa anual de auditorias y llevar a cabo la fiscalizacion superior
conforme al mismo, asi como realizar las auditorias en los demas casos que
acuerde el Congreso para determinados sujetos de fiscalizacion;

. Asesorar de manera permanente a los sujetos de fiscalizacién, asi como promover y
realizar cursos y seminarios de capacitacion y actualizacion, con base en los
lineamientos que para tales efectos establezca;

V. Evaluar el desempeio y cumplimiento final de los objetivos y metas fijadas en los
programas de los sujetos de fiscalizacion, tomando como referencia la cuenta publica
que corresponda;

V. Verificar si las inversiones y gastos autorizados a los sujetos de fiscalizacion con cargo
a las partidas presupuestales correspondientes, se han aplicado legal y eficientemente
al logro de los objetivos y metas de los programas aprobados, asi como que se hayan
realizado para el debido cumplimiento de sus funciones, conforme a la informacién que
se proporcione en las correspondientes cuentas publicas;

VI. Contratar a prestadores de servicios profesionales externos cuando asi se requiera,
para el ejercicio de sus funciones;
VIl.  Promover que los estados financieros de los municipios para revision de su cuenta

publica, se encuentren debidamente dictaminados por Contador Publico Certificado
con registro para emitir dictamenes, cuando el monto de los ingresos aprobados por el
Congreso en su Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos, asciendan a un monto
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igual o superior a los trescientas mil veces el salario minimo general vigente en la
capital del Estado, durante el ejercicio fiscal correspondiente;

Solicitar los programas de auditoria de los érganos de control interno de los sujetos
de fiscalizacion, para coordinarse en las visitas de auditoria sobre la cuenta publica;
Coordinarse con los érganos de control interno de los sujetos de fiscalizacion, para el
acceso a los informes o dictamenes de auditoria y revisiones por ellos practicadas, asi
como sus programas y papeles de trabajo, documentos y archivos temporales o
permanentes, relacionados con las auditorias y revisiones que conozcan;

Verificar que los contratos de obras, adquisiciones, arrendamientos y servicios se
hubieren celebrado con apego a la legalidad y evaluar los efectos y resultados de los
mismos para verificar que se aplicaron de manera eficiente al logro de los objetivos y
metas de los programas aprobados;

Emitir los pliegos de observaciones derivadas del Informe de Resultados sobre la
revision de las cuentas publicas y emitir las recomendaciones procedentes, asi como
dar seguimiento al cumplimiento efectuado por los sujetos de fiscalizacion;

Acordar con los sujetos de fiscalizacion las medidas, acciones y calendarios para la
atencion de las recomendaciones correspondientes;

Promover ante las autoridades competentes, el fincamiento de responsabilidades por
las irregularidades o presuntas conductas ilicitas que se detecten, presentando las
denuncias y pruebas que fueren necesarias y fungir como coadyuvantes en las
investigaciones y procedimientos que se lleven a cabo;

Fincar las indemnizaciones que correspondan por la acreditacién de dafio patrimonial,
solicitando su reintegro y resarcimiento en los términos previstos en la Ley;

Convenir con la Auditoria Superior de la Federacion, en los términos de las
disposiciones legales aplicables;

Concertar y celebrar convenios con los organos de fiscalizacion homédlogos de la
Federacion y las Entidades Federativas, asi como con los érganos de control interno
de los sujetos de fiscalizacion a que se refiere la Ley, en materia de cooperacién
técnica o administrativa y capacitacién, para el debido cumplimiento de los fines de la
Ley de Fiscalizacion Superior;

Elaborar estudios relacionados con las materias de su competencia y publicarlos;
Elaborar, presentar y aprobar el proyecto de su presupuesto anual, para su
incorporacion, por conducto de la Comisioén, en el Presupuesto de Egresos del Poder
Legislativo del Estado de Sonora;

Emitir su reglamento interior, manuales de organizacién y de procedimientos;
Establecer y operar un Fondo de Fortalecimiento para la Auditoria y Fiscalizacion
Superior del Estado de Sonora, cuyas Reglas de Operacion, estaran delimitadas en los
lineamientos respectivos que se acordaran con la Comision de Vigilancia;

Evaluar el desempefio de los gobiernos estatal y municipal mediante la aplicacion de
indicadores que determinen y verifiquen si los recursos publicos fueron usados de
manera adecuada optima y racional, de conformidad con los indicadores incorporados
en los presupuestos de egresos correspondientes;

Elaborar el Cédigo de Etica y Conducta Institucional que regularé la actuacion del personal
al servicio del Instituto;
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XXIIl. Promover una cultura de honestidad, eficiencia y eficacia en el manejo de los recursos
publicos, ademas desalentar en todos los niveles del servicio publico las conductas de
falta de probidad; y

XXIV. Las demas que expresamente le confieran la Constitucién Politica del Estado de
Sonora, la Ley de Fiscalizacion Superior para el Estado de Sonora, el Reglamento
Interior del Instituto y otros ordenamientos aplicables.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA.

1. Auditoria Mayor

Secretaria Ejecutiva
2 . Secretaria Técnica

3. Auditoria Adjunta de Fiscalizacion a Municipios

Direccion General de Fiscalizacion a Municipios

Asistente Secretarial

Direccién de Fiscalizacion a Municipios
Subdireccion de Fiscalizacion a Municipios
Auditor Supervisor

Asistente Secretarial

Direccion de Evaluaciéon y Control de Fiscalizacion a Municipios
Subdireccion General de Evaluacién y Control de Fiscalizacion a Municipios
Auditor Supervisor

Asistente Secretarial

Subdireccion General de Seguimiento de Observaciones a Municipios
Subdireccion de Seguimiento de Observaciones a Municipios

Auditor Supervisor
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Asistente Secretarial
4. Auditor Adjunto de Fiscalizacién al Gobierno del Estado
Subdirector de Fiscalizacion al Gobierno del Estado
Asistente Secretarial
Direccion de Fiscalizacion al Gobierno del Estado
Subdireccion General de Fiscalizacion al Gobierno del Estado
Subdireccion de Fiscalizacion al Gobierno del Estado

Auditor Supervisor

Direccion de Evaluaciéon y Control de Fiscalizacion al Gobierno del Estado

Auditor Supervisor

Subdireccion General de Seguimiento de Observaciones al Gobierno del Estado

Auditor Supervisor

5. Direccion General de Asuntos Juridicos
Subdireccion General Juridica de Acceso a la Informacion Publica
Subdireccion General Juridica de Responsabilidades
Subdireccion General Juridica de lo Contencioso
Asistente Secretarial
6. Direccion General de Administracion
Auxiliar de Contabilidad
Auxiliar Administrativo

Recepcionista
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Archivista
Chofer Encargado del Control Vehicular
Chofer
Intendencia
7. Direccion de Fiscalizacion de Obras Publicas
Subdirector General de Fiscalizacion de Obras Publicas
Jefe de Departamento
Auditor Supervisor

Asistente Secretarial

8. Direccidn de Tecnologias de la Informacion

Analista

9. Direccién General de Evaluacion al Desempeio
Subdirector General de Evaluacion al Desempeno
Subdirector de Innovacién y Proyectos Especiales

Auditor Supervisor

10
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V. ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA GENERAL

Auditor
Mayor

Secretaria
Técnica

Secretaria Ejecutiva

‘Auditor Adjunto de
Fiscalizacion al
Gob. del Estado

‘Auditor Adjunto de’

Fiscalizacion a
Municipios

Asistente Auditor Supervisor
Secretarial Sist.emas
Comp.utacionales

Director Gral Director Gral.

Dir. Gral. de

Director Gral. de

Fiscalizacion a de e Evaluacién al
e Asuntos Juridicos Administracién B
Asistente
Secretarial
Asistente
Secretarial
Director de Dir. de Eval. y Control Direccién de Direccion de Director de Dir) deEvally
Fiscalizaciéna de Fiscalizacion a Fiscalizacion de Obras Tecnologias de la Fiscalizacién al Gob. del Chnualldh
Municipios Mpios Piblicas Informacién Estado Fiscalizacion al
Gobierno del
Estado
Asistente Asistente
Secretarial Secretarial
I l I Subdirector de Subdirector Gral. de Subdir. Gral. de Subdir. Gral. de
Innovacion y Proy. Evaluacion al Fiscalizacion al Seguimicnto de
Subdir. Gral. de Subdir. de Eval. y Subdirector Subdirector ) Subdirector Gral. Subdirector Gral. de Especiales Desempeiio Gob. del Estado Observ. al
Seguimiento de Control de Fiscalizac. | | Gral. Juridico de| | Gral. juridico || Juridico de Acceso Obras Publicas Gobierno del
Observ. a a Municipios Responsabilidad de lo ala Informacién Eiado
N = e
Subdirector de Asistente Subdir.. de Seguimiento Subdirector de
A . ! rector Subdirector d
Fiscalizaciona Mpios Secretarial de Observ. a Mpios Fiscalizacion al s
Gob. del Estado G
Departamento
‘Auditor Supervisor ‘Auditor Supervisor
“raditor Supervisor Auditor Supervisor Auditor Supervisor Auditor

Auditor Supervisor Auditor Supervisor Auditor Supervisor

_I Supervisor
Aux. Analista
Administrativo

Recepcionista ‘Archivista Chofer Intendencia
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VI. OBJETIVO, FUNCIONES y COMPETENCIAS
1. AUDITOR MAYOR
OBJETIVO

Planear, coordinar, controlar e informar sobre el proceso de fiscalizacion mediante la
supervision y auditoria del ingreso y gasto publico de la cuenta publica del Gobierno del
Estado, sus dependencias y entidades paraestatales, asi como de las cuentas publicas
Municipales, dependencias y entidades paramunicipales que las componen.

FUNCIONES

Representar al Instituto y llevar acabo los tramites y resoluciones de los asuntos de su
competencia en los términos de la Constitucién Politica del Estado de Sonora y la Ley
de Fiscalizacion del Estado de Sonora;

Emitir y entregar al Congreso del Estado, por conducto de la Comision de Vigilancia
del ISAF, los Informes relativos a la Revision y Fiscalizacion de las Cuentas Publicas;

Formular y entregar al Congreso el Informe Anual de Resultados de Actividades del
Instituto, dentro del primer trimestre siguiente al del ejercicio que se informa, sefalando
ademas la aplicacion de los recursos asignados en el presupuesto que le haya sido
aprobado y la administracién del patrimonio del Instituto;

Ser el enlace de comunicacién entre el Instituto, la Comision y el Congreso;

Concurrir ante el Pleno del Congreso o La Comision, cuando fuere citado para informar
de algun asunto que conforme a sus funciones y atribuciones, fuere de su
competencia;

Formular respuestas en via de opinion o consulta, al Presidente de la Mesa Directiva
del Congreso, el Presidente de la Comision Permanente, o de la Comision, conforme a
la naturaleza del asunto;

Ejercer las atribuciones conferidas al Instituto;

Formular, aprobar y ejecutar el Programa Operativo Anual del Instituto;

Aprobar el Programa Anual de Actividades, y darlo a conocer a la Comisién;

Aprobar el Programa Anual de Auditorias, visitas e inspecciones y demas actividades
relacionadas con la revision y fiscalizacibn de la cuenta publica, asi como sus

modificaciones, ordenando y autorizando para tales efectos, las comisiones
necesarias, asi como seleccionar el personal capacitado que las realice;

12
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Aprobar las normas técnicas, procedimientos, métodos y sistemas de contabilidad y de
archivo de libros, documentos justificativos y comprobatorios del ingreso y del gasto
publico, asi como todos aquellos elementos que permitan la practica idonea de las
visitas, inspecciones y auditorias que ordene, de conformidad con las propuestas que
formulen los Poderes del Estado y los entes publicos estatales y municipales, de
cualquier sujeto fiscalizado, y las caracteristicas propias de su operacion cotidiana,
procurando siempre su actualizacién;

Emitir los lineamientos generales, bases y normas para la baja de documentos
justificatorios y comprobatorios para efecto de su solicitud, guarda, manejo, custodia
de los que deban conservarse, microfilmarse o procesarse electronicamente o de su
destruccion, sujetandose a las disposiciones establecidas en la materia;

Solicitar a los Poderes del Estado el auxilio que necesite para el ejercicio eficaz y
expedito de sus funciones;

Elaborar con apoyo de las Direcciones Generales y Direcciones de Area, el proyecto
de presupuesto y someterlo a la consideracion de La Comision, para su inclusion en el
Presupuesto del Poder Legislativo;

Administrar el patrimonio, resolver sobre la adquisicion y enajenacion de bienes
muebles, la prestacion de servicios y ejercer el presupuesto aprobado de El Instituto,
sujetandose a lo dispuesto en las leyes en la materia;

Contratar la prestacion de servicios especializados externos cuando sean requeridos,
en los términos de ésta Ley, y demas disposiciones legales aplicables;

Presentar al Congreso a través de La Comision, la propuesta de nombramiento de los
Auditores Adjuntos;

Nombrar y expedir los nombramientos del personal, asi como remover a los servidores
publicos adscritos a El Instituto;

Asignar la coordinacién de programas especificos a los Auditores Adjuntos, Titulares
de las Unidades, o a cualquier otra area de El Instituto;

Crear los Comités Internos que estime convenientes para la adecuada coordinacion de
actividades en materia de capacitacion, adquisiciones, arrendamientos, servicios, e
inversiones fisicas, asi como emitir las normas para su organizacién y funcionamiento;

Autorizar los Pliegos de Observaciones que procedan, emitir las resoluciones que

finquen responsabilidades, determinen indemnizaciones e impongan multas o
sanciones en los términos senalados por esta Ley;
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Autorizar la solventacién de las recomendaciones formuladas a los sujetos de
fiscalizacion, con motivo de las revisiones que practique el Instituto y que hayan sido
reportadas como atendidas y solventadas;

Fincar las responsabilidades a que se refiere la Ley de Fiscalizacién del Estado de
Sonora;

Promover las denuncias de juicio politico a que se refiere el Titulo Sexto de la
Constitucion Politica del Estado de Sonora;

Presentar las denuncias y querellas ante las autoridades competentes por presuntos
hechos ilicitos o irregularidades que den pie al fincamiento de responsabilidades que
se deriven o sean detectados en virtud de la aplicacion de las disposiciones o el
ejercicio de las funciones a que se refiere la Ley;

Celebrar convenios con los Poderes del Estado, instituciones y autoridades federales,
estatales y municipales, la Auditoria Superior de la Federacién, con instituciones
homologas de las entidades federativas, con organismos internacionales que agrupen
a entidades de fiscalizacion homologas y con el sector privado;

Conferir a las unidades administrativas, las atribuciones no comprendidas en este
Manual de Organizacion y que fueren necesarias para el cumplimiento de las
atribuciones que la Ley y cualesquier otro ordenamiento juridico le atribuyan a el
Instituto;

Adscribir organicamente las Unidades Administrativas del Instituto, designar a los
inspectores, visitadores o auditores encargados de practicar las inspecciones, visitas y
auditorias, asi como también delegar en sus subalternos cualquiera de las
atribuciones, excepto aquellas que por disposicion expresa de la presente Ley o del
Reglamento Interior, deban ser ejercidas exclusivamente por él mismo; y

En general, todas las demas que le confiera la Ley, el Reglamento Interior y demas
disposiciones legales aplicables.

Ser el representante legal de El Instituto, ante autoridades federales, estatales y
municipales, civiles o militares, los sujetos de fiscalizacion y demas personas fisicas y
morales; intervenir en toda clase de juicios en que sea parte El Instituto. ElI Auditor
Mayor no podra absolver posiciones y solo estara obligado a rendir declaracién,
siempre que las preguntas se formulen por medio de oficio expedido por autoridad
competente, las que contestara dentro del término senalado por la ley;

Elaborar el Reglamento Interior del Instituto, en el que se distribuiran las funciones
conforme a ésta Ley, se otorgan a los titulares de las diversas areas, asi como, los
Manuales de Organizaciéon y de Procedimientos del Instituto, al igual que sus
modificaciones;
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Solicitar a los sujetos de fiscalizacion la informacion que requiera para la revision y
fiscalizacion de la Cuenta Publica;

Revisar la Cuenta Publica del ano anterior, incluido el Informe de Avance de la Gestion
Financiera, que se rinda en los términos de la ley secundaria;

Verificar que las auditorias incluyan el examen de que los sujetos de fiscalizacién han
establecido mecanismos adecuados para medir e informar sobre la eficacia de las
acciones y la adopcion de las practicas mas convenientes para la gestién publica;

Revisar y evaluar la informacidon programatica incluida en la Cuenta Publica del
Gobierno del Estado y de los Municipios, Organismos Constituidos Autonomos y
demas sujetos de fiscalizacion;

Requerir a los sujetos de fiscalizacion, cuando se presenten situaciones
excepcionales, para que rindan el informe a que se refiere la ley secundaria;

Determinar si la documentacién y demas elementos presentados por los sujetos de
fiscalizacion, para atender las observaciones que les hayan sido formuladas, son
suficientes, asi como el criterio utilizado para su solventacion;

Solicitar a las autoridades competentes el cobro de las indemnizaciones, multas y
sanciones resarcitorias que se impongan en términos de la Ley;

Conocer y resolver el recurso de revision en términos de lo dispuesto por la Ley;

Presentar las denuncias y querellas ante las autoridades competentes por presuntos
hechos ilicitos o irregularidades que den pie al fincamiento de responsabilidades que
se deriven o sean detectados en virtud de la aplicacion de las disposiciones o el
ejercicio de las funciones a que se refiere la Ley;

Vigilar que los Ayuntamientos cumplan oportunamente con el procedimiento de
entrega recepcion de las haciendas publicas municipales, enviando representantes
que presencien el acto formal y suscriban el acta correspondiente en calidad de
testigos;

Promover la coordinacion con los organos internos de control, dependencias
responsables de la contabilidad y auditoria gubernamental, a efecto de intercambiar
informacion y, de este modo consolidar el Sistema Estatal de Fiscalizacion; y

En general, todas las demas que le confiera o deriven de la Ley y su Reglamento
Interior.
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COMPETENCIAS

El Auditor Mayor del ISAF debera cumplir con los requisitos establecidos en el Articulo
11 de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Sonora, el cual dice:

“l.- Ser ciudadano sonorense en pleno goce de sus derechos politicos y civiles, ser de
reconocida honorabilidad en el ejercicio de su profesion y en el desemperio de
funciones publicas que le hayan sido encomendadas;

I.- Contar con experiencia de cinco afios en materia de control, auditoria financiera y
responsabilidades.

Ill.- No haber sido durante los dos arios anteriores al de su designacion, Gobernador
del Estado, Senador, Diputado Federal o Local, Magistrado en el Poder Judicial o en
los Tribunales Estatal Electoral y de Transparencia Informativa o de lo Contencioso
Administrativo, Secretario de Despacho o Procurador General de Justicia en el Estado,
integrante de un Ayuntamiento, dirigente de algun partido politico o haber sido
postulado para algun puesto de eleccion popular;

IV.- No estar inhabilitado por autoridades judiciales o administrativas para ejercer el
servicio publico; y

V.- No contar con antecedentes penales por la comision de delito doloso.”
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SECRETARIA EJECUTIVA
OBJETIVO
Atender de manera eficiente, las actividades encomendadas vy relativas al registro y
control de la correspondencia del Auditor Mayor, asi como brindar diligentemente
atencion a las personas que acudan a esta oficina de acuerdo a la agenda del titular.
FUNCIONES
Archivar y controlar la correspondencia recibida par el Auditor Mayor;
Registrar y controlar la correspondencia generada por el Auditor Mayor;
Atender la agenda del Auditor Mayor relativa a compromisos y asuntos oficiales;
Revisar diariamente el correo electrénico del ISAF y turnarlo al Auditor Mayor
enterando de su contenido a quien corresponda, de acuerdo a las instrucciones del

titular;

Recibir la correspondencia generada por las areas internas destinadas al Auditor
Mayor;

Realizar y recibir las llamadas telefonicas del Auditor Mayor;

Recibir y atender a las personas que visiten al Auditor Mayor de tal forma que se
proyecte una imagen de amabilidad, respeto y eficiencia en el servicio;

Mantener actualizado el directorio de funcionarios de los tres niveles de Gobierno
relacionados con este Instituto;

Apoyar a las diferentes areas del ISAF en la recepcién y envio de documentos por
fax;

Notificar al Auditor Mayor del registro de visitantes diario a las Instalaciones del
ISAF;

Coadyuvar con las distintas areas del Instituto, en el envio de paqueteria y
correspondencia por mensajeria dentro y fuera del Estado;

Cotizar y tramitar, por instrucciones del Auditor Mayor, las reservaciones de hoteles
y pasajes, en su caso, del personal que sea comisionado dentro y fuera del Estado;

y

Las demas que le sean conferidas, inherentes al puesto.
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COMPETENCIAS

e Organizacion del Instituto Superior
de Auditoria y Fiscalizaciéon

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria

6. Estudios Profesionales sin titulo

2. Secundaria

7. Estudios Profesionales con titulo

3. Preparatoria

8. Diplomados, ademas de carrera
profesional

4. Carrera Técnica

9. Posgrado

(incompletos)

5. Estudios Profesionales

2. Area de Especializacion:

Carrera preferente

1. No Aplica
3. Experiencia:
0. No necesaria
Afios Area Aios Area
2 1. Administracion Publica

3 2. Manejo de Oficina

4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Paquste Dominio
N/A |Deseable | Basico | Completo
1. Windows X
2. Word X
3. Excel
4. Power Point X
5. Herramientas de
Internet X
6. Bases de Datos X
N/A: No aplica
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5. Habilidades de Trato (marcar con X):

1. Trato cortés X

2. Facilidad de expresion oral

3. Negociacion (Basica)

4. Facilidad de expresion escrita

5. Liderazgo y manejo de
conflictos

6. Orientacion a resultados

7. Innovacion

8. Flexibilidad y disponibilidad

XX | X | X|X

9. Habilidad de comunicacion

10. Pensamiento analitico

11. Dominio del proceso
administrativo

X | X|X| X

12. Habilidad de interrelacion

6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

Ninguna persona

X 1 a 5 personas

6 a 10 personas

7. Manejo de equipo (marcar con X):

0. Ninguno 3. Automovil X |6. Scanner
X 1. Fax X |4. Impresora 7. Quemadora
X |2.PC X |5. Copiadora

8. Documentos requeridos:

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de Registro
de Poblacion (CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia
certificada)

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por
ISSSTESON)

11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de
que esta realizando su servicio militar
(personal masculino)

12. Inventario de Recursos
Humanos

5. Constancia de no Antecedentes Penales

13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo
Profesional y Cédula Profesional

14. Gastos Funerarios y
Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la
Contraloria General del Estado

16. Toma de Protesta
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OBJETIVO

Comunicar al Auditor Mayor los resultados y avances de los asuntos, programas y
proyectos, cuya coordinacién y supervision le haya asignado, asi como la ejecuciéon
directa de acciones tendientes al mejor desemperio de sus funciones y atribuciones.

FUNCIONES

Ordenar, revisar y supervisar la documentacién que le turne el Auditor Mayor, para su
conocimiento y tramites correspondientes;

Informar al Auditor Mayor del despacho de los asuntos de su competencia, asi como de
las actividades o programas cuya coordinacién le haya asignado;

Participar en comités que se integren para el fortalecimiento del Instituto;

Coordinar y supervisar el sistema de archivo de correspondencia del Auditor Mayor
estableciendo esquemas tendientes a lograr uniformidad y objetividad en sus contenidos;

Atender el seguimiento a la correspondencia recibida y enviada por el Auditor Mayor;
Controlar y vigilar el seguimiento del calendario general de actividades, elaborado por
cada una de las unidades administrativas que integran el Instituto, reportando los
resultados obtenidos al Auditor Mayor;

Convocar a las distintas reuniones que el Auditor Mayor solicite con el personal;

Solicitar a los titulares de areas tarjetas informativas sobre el avance de los trabajos
inherentes a su unidad administrativa, asi como la de los asuntos a tratar, previas a las

reuniones que con funcionarios del Instituto presidira el Auditor Mayor;

Elaborar el orden del dia de los asuntos a tratar en las reuniones con funcionarios del
Instituto, para aceptacion y autorizaciéon del Auditor Mayor;

Convocar a las reuniones con funcionarios del instituto, tomar las notas para la
elaboracion de actas correspondientes, recabar las firmas de quienes en ella intervinieron,
asi como darle seguimiento a los acuerdos tomados;

Coordinar con los titulares de las unidades administrativas, para el mejor desempefio de
sus funciones y atribuciones;

Participar en la formulacién del presupuesto de egresos, que a su unidad administrativa le
corresponda;
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Coadyuvar en la elaboracion del Programa Operativo Anual;

Coordinar, en su caso, las tareas del personal a su cargo; y

Las demas que de conformidad a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables le
corresponda y las que le sean encomendadas directamente por delegacién del Auditor

Mayor.
COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requeri

da (marcar con X):

1. Primaria

6. Estudios Profesionales sin titulo

2. Secundaria

X | 7. Estudios Profesionales con titulo

3. Preparatoria

8. Diplomados, ademas de carrera
profesional

4. Carrera Técnica

9. Posgrado

(incompletos)

5. Estudios Profesionales

2. Area de Especializacion:

Carrera preferente

Carreras afines

1.Licenciado en Administracion

1. Contador Publico

2.Lic. en Economia

3.Lic. en Derecho

4 .Lic. en Administracion Publica

3. Experiencia:

0. No necesaria

Anos

Area

1. Administracion Publica

2. Contabilidad Privada

3. Auditoria Privada

4. Auditoria Gubernamental

5. Contabilidad Gubernamental
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4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Paquste Dominio
N/A |Deseable | Basico | Completo
1. Windows
2. Word
3. Excel

4. Power Point

5. Herramientas de
Internet
6. Bases de Datos

X[ X [X[X]|X]|X

N/A: No aplica
5. Habilidades de Trato (marcar con X):

X 1. Trato cortés X 2. Facilidad de expresioén oral

X 3. Negociacion (Basica) X 4. Facilidad de expresion escrita

X S. L@erazgo y manejo de X 6. Orientacion a resultados
conflictos

X 7. Innovacién X 8. Flexibilidad y disponibilidad

X 9. Habilidad de comunicacién X 10. Pensamiento analitico

x | 11. Dominio del proceso X |12. Habilidad de interrelacion
administrativo

X 13. an00|m|entos técnicos en su X 14. Manejo de grupos
materia

X 15. Resistencia a presion de X 16. Conocimiento de leyes y
trabajo reglamentos

6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

Ninguna persona 11 a 20 personas

1 a 5 personas 21 a 50 personas

6 a 10 personas X Mas de 50
personas

7. Manejo de equipo (marcar con X):

0. Ninguno X 3. Automovil X |6. Scanner

X 1. Fax X |4. Impresora X | 7. Quemadora
X |2.PC X |5. Copiadora
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8. Documentos requeridos:

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de
Registro de Poblacién
(CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia
certificada)

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por
ISSSTESON)

11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de que
esta realizando su servicio militar (personal
masculino)

12. Inventario de
Recursos Humanos

5. Constancia de no Antecedentes Penales

13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo
Profesional y Cédula Profesional

14. Gastos Funerarios y
Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la
Contraloria General del Estado

16. Toma de Protesta
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3. AUDITOR ADJUNTO DE FISCALIZACION A MUNICIPIOS
OBJETIVO

Verificar a través de la evaluacion, control, fiscalizacion y seguimiento que el ejercicio de
los recursos publicos municipales, se haya realizado en forma eficaz, eficiente,
transparente y honesta, constatando el cumplimiento cabal y oportuno de los objetivos
establecidos de conformidad con los presupuestos y programas autorizados, coadyuvando
con el Auditor Mayor en los asuntos relacionados con los Municipios y Paramunicipales.

FUNCIONES
Observar invariablemente el modelo de calidad implantado;

Suplir en sus ausencias al Auditor Mayor, de conformidad con lo establecido en el
Reglamento interior;

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

Coordinar la planeacién y programacion de las actividades de las Direcciones
Generales a su cargo y someter a la consideraciéon del Auditor Mayor, la metodologia
para la planeacion de las revisiones sobre la Cuenta Publica, sus programas anuales
de actividades y de auditorias, visitas e inspecciones, asi como las adecuaciones y
modificaciones de éste ultimo;

Requerir la informacion y documentacion a los sujetos de fiscalizacion para facilitar la
planeacién y practica de auditorias, visitas e inspecciones;

Supervisar la ejecucion de auditorias para verificar que los ingresos incluyendo los
captados por financiamientos, correspondan a los estimados y que fueron obtenidos,
registrados y controlados de conformidad con la normatividad aplicable; asi como, que
los pagos por concepto de deuda publica se realizaron conforme a lo previsto y en
cumplimiento de las disposiciones legales que rigen la materia;

Coordinar y supervisar las auditorias, visitas e inspecciones para constatar que los
egresos se ajustaron a lo presupuestado, o en su caso, que los presupuestos se
modificaron de acuerdo con las disposiciones normativas establecidas para tal efecto;
asimismo, constatar que las erogaciones fueron debidamente justificadas vy
comprobadas, y, que los recursos asignados o transferidos, se aplicaron con apego a
los programas aprobados;

Ordenar y supervisar la practica de examenes a los sistemas administrativos y
mecanismos de control interno de los sujetos de fiscalizacidon, para constatar que
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existen, se aplican y estan correctamente disefados parta salvaguardar activos y
recursos;

Coordinar la practica de auditorias, visitas e inspecciones a los sujetos de fiscalizacion,
para verificar que la contratacion de servicios diversos, inversiones fisicas,
adquisiciones y arrendamientos, asi como también el uso, destino, afectacién, baja y
destino final de bienes muebles e inmuebles, se hayan ejecutado conforme a las
disposiciones legales vigentes;

Supervisar las auditorias programadas con el propésito de vigilar que los recursos
federales transferidos, recursos estatales y municipales, se hayan recibido y aplicado a
los fines previstos;

Ordenar que se revisen las inversiones fisicas, bienes adquiridos y servicios
contratados, para comprobar si las inversiones y gastos autorizados, se han efectuado
con sujecion a las disposiciones legales aplicables para el logro de los objetivos y
metas aprobados;

Constatar que mediante las intervenciones de El Instituto, se verifique que los recursos
recaudados, captados y ejercidos, asi como el manejo de los fondos federales, se
hayan efectuado y registrado en la contabilidad de conformidad con la legislacién y
normatividad aplicables;

Ordenar y coordinar inspecciones para comprobar que los sujetos fiscalizados operan
de conformidad con el objeto que se les fij6 en el instrumento juridico por el que fueron
creados y si sus organos administrativos o de control interno, vigilan que en todos los
aspectos de su gestidn se observen las disposiciones legales aplicables;

Participar en los comités que se integren para el fortalecimiento de El Instituto;

Participar en la evaluacion del Informe de Avance de Gestion Financiera y en la
elaboracién del Informe de Resultado de la Revisidon de la Cuenta Publica, en la forma
que determine el Auditor Mayor;

Dar seguimiento y promover la atencion de las recomendaciones y observaciones,
ante los sujetos fiscalizados, para solventar las irregularidades detectadas vy, propiciar
la adopcidn de practicas de buen gobierno para mejorar la administracion;

Participar en la preparacion de estudios, proyectos y ponencias que competan a el
Instituto, en la forma que determine el Auditor Mayor;

Desempefar las comisiones, y en su caso, participar en las auditorias, visitas e

inspecciones que el Auditor Mayor les encomiende y mantenerlo informado sobre el
desarrollo de dichas actividades;
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Asesorar a los sujetos de fiscalizacion de manera permanente, conforme a sus
atribuciones;

Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en el desempefo de sus funciones
y atribuciones, al igual que las areas a su cargo, asi como proponer las reformas o
modificaciones que estimen convenientes;

Proponer al Auditor Mayor, los programas y cursos de formacion profesional y de
capacitacién, con la finalidad de elevar el nivel técnico del personal que tenga adscrito,
evaluar su desempefio, conforme a las politicas y procedimientos establecidos en El
Instituto;

Proponer los nombramientos del personal de confianza que integran las Unidades
Administrativas que tenga bajo su adscripcion, a excepcion de los puestos de Director
General y homdlogos, asi como resolver sobre la terminacion de los efectos de dichos
nombramientos;

Aportar la informacidn correspondiente a sus areas de adscripcion, con la finalidad de
formular el presupuesto anual de El Instituto;

Coordinarse entre si, y con los Titulares de la Unidades Administrativas, para el mejor
desempeno de sus atribuciones;

Proponer al Auditor Mayor los lineamientos generales, bases y normas para la baja de
documentos justificatorios y comprobatorios para efecto de su solicitud, guarda,
manejo, custodia de los que deban conservarse, microfiimarse o procesarse
electronicamente o de su destruccion, sujetandose a las disposiciones establecidas en
la materia;

Solicitar a los Poderes del Estado el auxilio que necesite para el ejercicio eficaz y
expedito de sus funciones;

Proponer al Auditor Mayor los proyectos de convenios con los Poderes del Estado,
instituciones y autoridades federales, estatales y municipales, la Auditoria Superior de
la Federacién, con instituciones homodlogas de las entidades federativas, con
organismos internacionales que agrupen a entidades de fiscalizacion homdlogas, y con
el sector privado;

Conocer y aprobar las recomendaciones y observaciones que se formulen a los
sujetos fiscalizados con motivo de las auditorias practicadas por personal bajo su
adscripcion;

Dar seguimiento y promover la imposicion de las sanciones que procedan al personal

de su adscripcion, cuando incurran en responsabilidades administrativas en el
desempeno de sus funciones;
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Designar a los inspectores, visitadores o auditores encargados de practicar las
inspecciones, visitas y auditorias a su cargo, asi como también delegar en sus
subalternos cualquiera de las atribuciones que considere delegables, o en su caso,
contratar la prestacion de servicios especializados externos en auditoria cuando sean
requeridos, en los términos de la Ley, y demas disposiciones legales aplicables;

Instruir los procedimientos para el fincamiento de responsabilidades resarcitorias a que
den lugar las irregularidades por dafos y perjuicios que afecten a Municipios o
cualquier sujeto fiscalizado, conforme a los ordenamientos legales aplicables;

Recabar e integrar la documentaciéon necesaria para ejercitar las acciones legales que
procedan, como resultado de las irregularidades que se detecten en las revisiones,
auditorias o visitas que se practiquen;

Someter a la consideracién del Auditor Mayor los requerimientos a los sujetos de
fiscalizacion, cuando se presenten situaciones excepcionales, para que rindan el
informe a que se refiere la Ley;

Verificar que las auditorias incluyan la revisidon de los resultados presupuestales,
econdmicos y financieros consignados en la Cuenta Publica; asi como los resultados
contables y su incidencia en cuentas patrimoniales o de balance;

Conocer y resolver el recurso de revision en términos de lo dispuesto por la Ley;

Solicitar a los sujetos de fiscalizacion la informacion que requiera para la revision y
fiscalizacion de la Cuenta Publica;

Verificar que las auditorias incluyan el examen de que los sujetos de fiscalizacién han
establecido mecanismos adecuados para medir e informar sobre la eficacia de las
acciones y la adopcion de las practicas mas convenientes para la gestién publica;
Ordenar y realizar auditorias, visitas e inspecciones a los sujetos de fiscalizacion, para
tales efectos autorizando, las comisiones necesarias, asi como seleccionar el personal
capacitado que las realice, conforme al programa aprobado por el Auditor Mayor;

Formular los pliegos de observaciones que procedan y someterlos a la consideracion
del Auditor Mayor;

Coordinar y supervisar las auditorias, visitas e inspecciones practicadas por el
personal a su cargo;

Desempefar las comisiones y representaciones que le confiera el Auditor Mayor;

Las demas que en la esfera de su competencia les confieran las disposiciones
normativas aplicables y el Auditor Mayor.

27



ISAF Manual de Organizacion del Instituto Superior

‘\:\‘\ —
A e de Auditoria y Fiscalizacion

COMPETENCIAS

El Auditor Adjunto de Fiscalizacion a Municipios debera cumplir con los requisitos
establecidos en el Articulo 11 de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de
Sonora, el cual dice:

“l.- Ser ciudadano sonorense en pleno goce de sus derechos politicos y civiles, ser de
reconocida honorabilidad en el ejercicio de su profesion y en el desempefio de
funciones publicas que le hayan sido encomendadas;

I.- Contar con experiencia de cinco arios en materia de control, auditoria financiera y
responsabilidades.

Ill.- No haber sido durante los dos afios anteriores al de su designacion, Gobernador
del Estado, Senador, Diputado Federal o Local, Magistrado en el Poder Judicial o en
los Tribunales Estatal Electoral y de Transparencia Informativa o de lo Contencioso
Administrativo, Secretario de Despacho o Procurador General de Justicia en el Estado,
integrante de un Ayuntamiento, dirigente de algun partido politico o haber sido
postulado para algun puesto de eleccion popular;

IV.- No estar inhabilitado por autoridades judiciales o administrativas para ejercer el
servicio publico; y

V.- No contar con antecedentes penales por la comision de delito doloso.”
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DIRECCION GENERAL DE FISCALIZACION A MUNICIPIOS
OBJETIVO

Contribuir con la Auditoria Adjunta a Municipios en supervisar y coordinar la evaluacion,
control, fiscalizacién y seguimiento que el ejercicio de los recursos publicos Municipales,
se haya realizado en forma eficaz, eficiente, transparente y honesta, constatando el
cumplimiento cabal y oportuno de los objetivos establecidos de conformidad con los
presupuestos y programas autorizados.

FUNCIONES

Coordinar y supervisar las visitas, inspecciones y auditorias previa orden del Auditor
Mayor a los Ayuntamientos;

Supervisar y revisar los cuestionarios de evaluacion de control interno de cada uno de
los sujetos fiscalizados;

Supervisar y revisar, los informes sobre resultados de visitas, inspecciones, y
auditorias practicadas dentro de la semana siguiente al término de cada auditoria;

Supervisar y revisar las actas administrativas, por las irregularidades que se observen
en la practica de visitas, inspecciones y auditorias realizadas, turnandola
inmediatamente al superior jerarquico;

Supervisar y revisar el seguimiento a las observaciones hasta su conclusion;

Coordinar y supervisar la entrega de los informes trimestrales que envien los entes
fiscalizados;

Supervisar y revisar los informes de los estados financieros fiscalizados vy
presentarlos al superior jerarquico, una vez concluida la supervision de los mismos;

Supervisar y coordinar la recepcion y revisidon de las cuentas publicas de los
Ayuntamientos;

Supervisar y revisar el informe de cada una de las cuentas publicas concluidas y
presentarlos al superior jerarquico:

Supervisar y revisar los avances de la revisibn de los informes trimestrales y
presentarlos al superior jerarquico;

Coordinar y Supervisar las auditorias, visitas e inspecciones, sujetandose a las Leyes
correspondientes;
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Supervisar y revisar las solicitudes de informacion y documentacion necesaria para el
cumplimiento de la comision conferida;

Supervisar y revisar la informacion y documentacion correspondiente a cada auditoria;

Coordinar el seguimiento de las observaciones y recomendaciones derivadas de las
auditorias en las que participaron y promover la solventacion y desahogo;

Coordinar con los Directores encargados de las areas de auditoria, evaluacién y
seguimiento la mas elemental compostura y profesionalismo en el desempeio de las
funciones de revision, sean de gabinete o de campo;

Coordinar con los Directores encargados de las areas de auditoria, evaluacién y
seguimiento, el debido esmero y cuidado de los equipos de transporte y de computo
que le sean conferidos para el desempeno de sus tareas;

Coordinar y supervisar la recepcion y revision de los anteproyectos de Iniciativas
Leyes de Ingresos que presenten los municipios del Estado;

Supervisar y revisar los proyectos de Iniciativas de Leyes de Ingresos de los
municipios;

Coordinar y supervisar la recepcion de las Glosas presentadas por los municipios;

Revisar los Informes de Glosas elaboradas por las areas de evaluacion y fiscalizacion;
y

Las demas que, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables le correspondan, y las que le sean encomendadas directamente por el
Auditor Mayor.

COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria 6. Estudios Profesionales sin titulo
2. Secundaria X | 7. Estudios Profesionales con titulo
. 8. Diplomados, ademas de carrera
3. Preparatoria .
profesional
4. Carrera Técnica 9. Posgrado

5. Estudios Profesionales
(incompletos)
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2. Area de Especializacion:

Carrera preferente Carreras afines

1.Licenciado en Administracion Publica

1.Licenciatura en Contaduria Publica . . .
2.Licenciatura en Finanzas

3. Experiencia:

0. No necesaria
Afos Area
3 1. Administracion Publica
1 2. Contabilidad Privada
1 3. Auditoria Privada
3 4. Auditoria Gubernamental
3 5. Contabilidad Gubernamental

4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Paquete Dominio
L N/A |Deseable | Basico | Completo
1. Windows X
2. Word X
3. Excel X
4. Power Point X
5. Herramientas de
X
Internet
6. Bases de Datos X
N/A: No aplica
5. Habilidades de Trato (marcar con X):
X 1. Trato cortés X 2. Facilidad de expresioén oral
X 3. Negociacion (Basica) X 4. Facilidad de expresién escrita
X 5. L|Qerazgo y manejo de X 6. Orientacion a resultados
conflictos
X 7. Innovacién X 8. Flexibilidad y disponibilidad
X 9. Habilidad de comunicacion X 10. Pensamiento analitico
x |11. Dominio del proceso X |12. Habilidad de interrelacion
administrativo
X 13. an00|m|entos técnicos en su X 14. Manejo de grupos
materia
X 15. Resistencia a presion de X 16. Conocimiento de leyes y
trabajo reglamentos
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6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

Ninguna persona

11 a 20 personas

1 a 5 personas X

21 a 50 personas

6 a 10 personas

Mas de 50
personas

7. Manejo de equipo (marcar con X):

0. Ninguno X |3. Automévil [ X |6. Scanner
1. Fax X |4. Impresora 7. Quemadora
X |2.PC X |5. Copiadora

8. Documentos requeridos:

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de
Registro de Poblacién
(CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia
certificada)

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por
ISSSTESON)

11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de que
esta realizando su servicio militar (personal
masculino)

12. Inventario de
Recursos Humanos

5. Constancia de no Antecedentes Penales

13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo
Profesional y Cédula Profesional

14. Gastos Funerarios y
Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la
Contraloria General del Estado

16. Toma de Protesta
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ASISTENTE SECRETARIAL

OBJETIVO

Apoyar a la Direccidon General de Auditoria a Municipios, en todas las actividades
relacionadas con la Verificacion, control, fiscalizacion y seguimiento que el ejercicio de los
recursos publicos Municipales.

FUNCIONES

Control de Archivo:

Documentacién recibida: Oficios de peticiones de Municipios, circulares, avisos,
memorandums, cuestionarios, revistas, entre otros

Documentos emitidos: Oficios, Constancias, Memorandum, Circulares, Avisos, entre
otros

Control del Archivo de Glosas recibidas de los Municipios, resguardo en el Archivo
General.

Control de Archivo de Entrega y Recepcion de los Municipios-Trienio 2003-2006
resguardo en Archivo General.

Elaboracion de Documentos:
Proceso de captura de informacion solicitada por la Direccién General

Oficios emitidos a funcionarios (72 Municipios y Diputados del H. Congreso del
Estado).

Invitaciones a las reuniones Regionales y Estatal, entre otros.
Oficios de respuesta a las peticiones de los Municipios.
Constancias de Recepcion de Documentacion General
Elaboracion de Memorandum, circulares, avisos, peticiones.
Girar copias de Documentos internos, a funcionarios del ISAF.
Documentos Emitidos:

Enviar oficios a los Municipios Via Fax para su conocimiento, entrega personal de los
Oficios Originales a los Funcionarios o en su defecto envio por correo.
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Enviar al Congreso del Estado, al Presidente de la Comision de Vigilancia y para los
Diputados de los diferentes distritos, copia de todos los oficios girados por el ISAF
(Oficios de Requerimiento de Informacién, Oficios de Repuesta, Oficios a Reuniones,

Oficio de Informe Trimestral, Oficios de Notificacion de Comision y de Auditoria),

Tramite y Control en Coordinacion:

Llevar a cabo el tramite de requerimiento de papeleria.

Atencion personal, llamadas, telefénicas y fotocopiado.

COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria

5. Estudios Profesionales sin titulo

2. Secundaria

6. Estudios Profesionales con titulo

3. Preparatoria

7. Diplomados, ademas de carrera
profesional

X |4. Carrera Técnica

8. Posgrado

2. Area de Especializacion:

Carrera preferente

Carreras afines

1.Secretariado

1. Auxiliar Administrativo

3. Experiencia:

0. No necesaria

Anos

Area

1. Secretariado, capturista y

archivo

2. Manejo de Microsoft Office
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4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):
Dominio
N/A |Deseable | Basico | Completo

Paquete

1. Windows

2. Word

3. Excel

4. Power Point

5. Herramientas de
Internet

6. Bases de Datos X
N/A: No aplica

XXX | X

5. Habilidades de Trato (marcar con X):

X 1. Trato cortés X 2. Facilidad de expresioén oral

X 3. Negociacion (Basica) X 4. Facilidad de expresién escrita
. L@erazgo y manejo de X 6. Orientacion a resultados
conflictos

X 7. Innovacién X 8. Flexibilidad y disponibilidad

X 9. Habilidad de comunicacién X 10. Pensamiento analitico

x | 11. Dominio del proceso 12. Habilidad de interrelacion
administrativo

X 13. C9n00|m|entos técnicos en su 14. Manejo de grupos
materia

X 15. Resistencia a presion de 16. Conocimiento de leyes y
trabajo reglamentos

6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

X No aplica

1 a 5 personas

6 a 10 personas

7. Manejo de equipo (marcar con X):

0. Ninguno 3. Automovil X | 6. Scanner

X 1. Fax X |4. Impresora 7. Quemadora
X |2.PC X |5. Copiadora
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8. Documentos requeridos:

e Organizacion del Instituto Superior
de Auditoria y Fiscalizaciéon

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de
Registro de Poblacién
(CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia
certificada)

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por
ISSSTESON)

11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de
que esta realizando su servicio militar
(personal masculino)

12. Inventario de
Recursos Humanos

5. Constancia de no Antecedentes
Penales

13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo
Profesional y Cédula Profesional

14. Gastos Funerarios y
Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la
Contraloria General del Estado

16. Toma de Protesta

9. Otras habilidades:

otros documentos.

1. Redaccion de Oficios y

2. Captura de datos.

3. Manejo de Archivo.
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DIRECCION DE FISCALIZACION A MUNICIPIOS
OBJETIVO

Fiscalizar la gestion financiera de los Municipios y Organismos Paramunicipales
presentada como parte de los Informes Trimestrales y Cuenta Publica de los ejercicios
correspondientes.

FUNCIONES

Supervisar y revisar los cuestionarios de evaluacion de control interno de cada uno de
los sujetos de fiscalizacion;

Supervisar y revisar, los informes sobre resultados de visitas, inspecciones, y
auditorias practicadas dentro de la semana siguiente al término de cada auditoria;

Supervisar y revisar las actas administrativas por irregularidades que se observen en la
practica de visitas, inspecciones y auditorias realizadas, turnandola inmediatamente al
superior jerarquico;

Supervisar y revisar los informes de cada uno de los estados financieros fiscalizados
y presentarlos al superior jerarquico, una vez concluida la supervision de los mismos;

Supervisar y revisar el informe de cada una de las cuentas publicas concluidas y
presentarlos al superior jerarquico;

Supervisar y revisar los avances de la revision de los informes trimestrales y
presentarlos al superior jerarquico;

Supervisar y revisar la informacion y documentacion correspondiente a cada auditoria;
Y

Las demas que de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables le correspondan, y las que le sean encomendadas directamente por sus
superiores jerarquicos y el Auditor Mayor.

COMPETENCIAS
1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):
1. Primaria 6. Estudios Profesionales sin titulo
2. Secundaria X | 7. Estudios Profesionales con titulo
, 8. Diplomados, ademas de carrera
3. Preparatoria .
profesional
4. Carrera Técnica 9. Posgrado

5. Estudios Profesionales
(incompletos)
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2. Area de Especializacion:

Carrera preferente Carreras afines

1. Licenciatura en Administracion Publica

1. Licenciatura en Contaduria Publica . . )
2.Licenciatura en Finanzas

3. Experiencia:

0. No necesaria

Aiios Area

1. Administracion Publica
2. Contabilidad Privada

3. Auditoria Privada

4. Auditoria Gubernamental

WlW| ==

5. Contabilidad Gubernamental

4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):
Dominio
N/A |Deseable | Basico | Completo

Paquete

1. Windows

2. Word

3. Excel

4. Power Point

5. Herramientas de
Internet

6. Bases de Datos

X| X XX X]|X

N/A: No aplica

5. Habilidades de Trato (marcar con X):

X 1. Trato cortés 2. Facilidad de expresioén oral

3. Negociacion (Basica) 4. Facilidad de expresion escrita

5. Liderazgo y manejo de

X
X
X . X 6. Orientacion a resultados
conflictos
X 7. Innovacién X 8. Flexibilidad y disponibilidad
X 9. Habilidad de comunicacion X 10. Pensamiento analitico
x | 11. Dominio del proceso X |12. Habilidad de interrelacion
administrativo
X 13. anOC|m|entos técnicos en su X 14. Manejo de grupos
materia
X 15. Resistencia a presion de X 16. Conocimiento de leyes y
trabajo reglamentos
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6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

Ninguna persona 11 a 20 personas
X 1 a 5 personas 21 a 50 personas
6 a 10 personas Mas de 50
personas
7. Manejo de equipo (marcar con X):
0. Ninguno X 3. Automovil X |6. Scanner

X

1. Fax 4. Impresora

7. Quemadora

X |2.PC X |5. Copiadora

8. Documentos requeridos:

9. Clave Unica de

1. Solicitud de Empleo con fotografia Registro de
Poblacién (CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia certificada) Ilgic%)::zr?go

3. Certificado Médico (expedido por ISSSTESON) | |1 Prueba
Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de que esta
realizando su servicio militar (personal masculino)

12. Inventario de
Recursos Humanos

5. Constancia de no Antecedentes Penales

13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo Profesional
y Cédula Profesional

14. Gastos
Funerarios y Seguro
de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la Contraloria
General del Estado

16. Toma de Protesta
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SUBDIRECCION DE FISCALIZACION A MUNICIPIOS
OBJETIVO
Fiscalizar la gestion financiera de los Municipios y Organismos Paramunicipales
presentada como parte de los Informes Trimestrales y Cuenta Publica del ejercicio
correspondiente.

FUNCIONES

Elaborar el programa de fiscalizacion del ejercicio a fiscalizar y someterlo a
consideracion del superior jerarquico;

Elaborar la planeacién y los programas de auditorias y someterlos a consideracion del
superior jerarquico;

Revisar y evaluar los informes del Ramo 33 y someterlo a consideraciéon del superior
jerarquico;

Revisar y evaluar los cuestionarios de evaluacion de control interno de cada uno de los
sujetos fiscalizados;

Revisar y evaluar, los informes sobre los resultados de las visitas, inspecciones y
auditorias practicadas dentro de la semana siguiente al término de cada auditoria;

Revisar y evaluar los informes de fiscalizacion de cada uno de los Municipios
fiscalizados y presentarlos al superior jerarquico;

Revisar y evaluar el informe de resultados correspondiente a la Direccion, de cada una
de las cuentas publicas concluidas y presentarlas al superior jerarquico;

Revisar y evaluar los informes trimestrales concluidos y presentarlos al superior
jerarquico;

Revisar y evaluar los papeles de trabajo correspondiente a cada auditoria; y
Las demas que de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias

aplicables le correspondan, y las que le sean encomendadas por sus superiores
jerarquicos.
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COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria

6. Estudios Profesionales sin titulo

2. Secundaria

7. Estudios Profesionales con titulo

3. Preparatoria

8. Diplomados, ademas de carrera
profesional

4. Carrera Técnica

9. Posgrado

5. Estudios Profesionales
(incompletos)

2. Area de Especializacion:

Carrera preferente

1. Licenciatura en Contaduria Publica

3. Experiencia:

0. No necesaria
Afos Area
1 1. Administracion Publica
1 2. Contabilidad Privada
1 3. Auditoria Privada
3 4. Auditoria Gubernamental
3 5. Contabilidad Gubernamental
4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):
Paquete Dominio
9 N/A |Deseable | Basico | Completo
1. Windows X
2. Word X
3. Excel X
4. Power Point X
5. Herramientas de
X
Internet
6. Bases de Datos X
N/A: No aplica
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5. Habilidades de Trato (marcar con X):

X 1. Trato cortés X 2. Facilidad de expresioén oral

X 3. Negociacion (Basica) X 4. Facilidad de expresion escrita

X S. L|Qerazgo y manejo de X 6. Orientacion a resultados
conflictos

X 7. Innovacién X 8. Flexibilidad y disponibilidad

X 9. Habilidad de comunicacién X 10. Pensamiento analitico

x | 11. Dominio del proceso X |12. Habilidad de interrelacion
administrativo

X 13. an00|m|entos técnicos en su X 14. Manejo de grupos
materia

X 15. Resistencia a presion de X 16. Conocimiento de leyes y
trabajo reglamentos

6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

Ninguna persona 11 a 20 personas

1 a 5 personas X 21 a 50 personas

6 a 10 personas Mas de 50
personas

7. Manejo de equipo (marcar con X):

0. Ninguno X | 3. Automdvil X | 6. Scanner
1. Fax 4. Impresora X | 7. Quemadora
X |2.PC X |5. Copiadora

X
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8. Documentos requeridos:

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de
Registro de Poblacién
(CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia
certificada)

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por
ISSSTESON)

11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de que
esta realizando su servicio militar (personal
masculino)

12. Inventario de
Recursos Humanos

5. Constancia de no Antecedentes Penales

13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo
Profesional y Cédula Profesional

14. Gastos Funerarios y
Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la
Contraloria General del Estado

16. Toma de Protesta
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OBJETIVO

Fiscalizar la gestion financiera de los Municipios y Organismos Paramunicipales de los
Informes Trimestrales y Cuenta Publica del ejercicio correspondiente.

FUNCIONES
Recibir los documentos a revisar durante el desarrollo de la Fiscalizacion;

Aplicar los procedimientos de auditoria a los diferentes rubros de los Estados
Financieros;

Aplicar el Cuestionario de Control Interno;

Elaborar papeles de trabajo debidamente referenciados y cruzados con su
correspondiente evidencia documental;

Elaborar el de Control de Hallazgos de Auditoria originados de la fiscalizacion
efectuada, firmado por el auditor y recibidos por el funcionario responsable;

Capturar los resultados obtenidos en el informe de fiscalizacion, en base de datos:

En su caso revisar y rendir informes de las glosas presentadas por las
administraciones municipales entrantes;

Captura de datos en el Informe de Resultados;

Proponer al superior jerarquico las modificaciones al Manual de Auditoria a
Municipios;

Las demas que de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables le correspondan, y las que le sean encomendadas por sus superior es
jerarquicos.

COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria 5. Estudios Profesionales sin titulo
2. Secundaria X |6. Estudios Profesionales con titulo
, 7. Diplomados, ademas de carrera
3. Preparatoria .
profesional
4. Carrera Técnica 8. Posgrado
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2. Area de Especializacion:

Carrera preferente

1. Licenciatura en Contaduria Publica

3. Experiencia:

0. No necesaria

Anos

Area

1. Administracion Publica

2. Contabilidad Privada

3. Auditoria Privada

4. Auditoria Gubernamental

5. Contabilidad Gubernamental

4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Paquete Dominio
a N/A |Deseable | Basico | Completo
1. Windows X
2. Word X
3. Excel X
4. Power Point X
5. Herramientas de
X
Internet
6. Bases de Datos X
N/A: No aplica
5. Habilidades de Trato (marcar con X):
X 1. Trato cortés X 2. Facilidad de expresioén oral
3. Negociacion (Basica) X 4. Facilidad de expresion escrita
X . L|Qerazgo y manejo de X 6. Orientacion a resultados
conflictos
X 7. Innovacién X 8. Flexibilidad y disponibilidad
X 9. Habilidad de comunicacién X 10. Pensamiento analitico
11. Dominio del proceso X  [12. Habilidad de interrelacion
administrativo
X 13. anOC|m|entos técnicos en su 14. Manejo de grupos
materia
X 15. Resistencia a presion de X 16. Conocimiento de leyes y
trabajo reglamentos

45



de Auditoria y Fiscalizaciéon

ISAF Manual de Organizacion del Instituto Superior

\
n |
S S O NORA

6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

Ninguna persona

11 a 20 personas

X 1 a 5 personas

21 a 50 personas

6 a 10 personas

Mas de 50
personas

7. Manejo de equipo (marcar con X):

0. Ninguno X | 3. Automdvil

X |6. Scanner

1. Fax X |4. Impresora

X | 7. Quemadora

X |2.PC X |5. Copiadora

8. Documentos requeridos:

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de
Registro de Poblacién
(CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia
certificada)

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por
ISSSTESON)

11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de
que esta realizando su servicio militar
(personal masculino)

12. Inventario de
Recursos Humanos

5. Constancia de no Antecedentes
Penales

13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo
Profesional y Cédula Profesional

14. Gastos Funerarios y
Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la
Contraloria General del Estado

16. Toma de Protesta
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ASISTENTE SECRETARIAL

OBJETIVO

Coadyuvar en la fiscalizacion de la gestién financiera de los Municipios y Organismos
Paramunicipales presentada en los Informes Trimestrales y Cuenta Publica del ejercicio
correspondiente.

FUNCIONES

Entregar a los auditores el paquete correspondiente a la documentacion y papeleria
necesarias para un mejor desempeno;

Elaborar y controlar el archivo de los oficios de comision y de revision a solicitud del
Director de Fiscalizacion a Municipios, recabando y verificando las firmas
necesarias y anexando la solicitud de informacion requerida antes del inicio de la
auditoria;

Archivo de Informes Trimestrales;

Elaborar solicitud de papeleria a la Direccion General de Administracion;

Control de archivos;

Turnar a los Subdirectores de Fiscalizacién el informe de seguimiento y llevar su
control:

Elaborar Memorandum a las diferentes areas;
_Recopilar documentacion necesaria para la realizacion de las Auditorias, que
Eg:ggé Financieros Trimestrales proporcionados por el responsable de Evaluacion
y Control de Municipios;

COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria 6. Estudios Profesionales sin titulo
2. Secundaria 7. Estudios Profesionales con titulo
, 8. Diplomados, ademas de carrera
3. Preparatoria .
profesional
X |4. Carrera Técnica 9. Posgrado

5. Estudios Profesionales
(incompletos)
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2. Area de Especializacion:

Carrera preferente

Carreras afines

1. Secretariado

1.Auxiliar Administrativo

3. Experiencia:

X 0. No necesaria

4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

5. Habilidades de Trato (marcar con X):

Paquste Dominio
N/A |Deseable | Basico | Completo
1. Windows X
2. Word X
3. Excel X
4. Power Point X
5. Herramientas de
Internet X
6. Bases de Datos X
N/A: No aplica

1. Trato cortés

2. Facilidad de expresioén oral

3. Negociacion (Basica)

4. Facilidad de expresién escrita

5. Liderazgo y manejo de
conflictos

6. Orientacion a resultados

7. Innovacion

8. Flexibilidad y disponibilidad

9. Habilidad de comunicacion

10. Pensamiento analitico

11. Dominio del proceso
administrativo

X | X[ X| X | X[|X

12. Habilidad de interrelacion

materia

13. Conocimientos técnicos en su

14. Manejo de grupos

X | X | X | X|X

trabajo

15. Resistencia a presion de

16. Conocimiento de leyes y
reglamentos
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6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

X Ninguna persona

7. Manejo de equipo (marcar con X):

0. Ninguno 3. Automovil X |6. Scanner
X 1. Fax X |4. Impresora 7. Quemadora
X |2.PC X |5. Copiadora

8. Documentos requeridos:

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de
Registro de Poblacién
(CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia
certificada)

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por
ISSSTESON)

11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de que
esta realizando su servicio militar (personal
masculino)

12. Inventario de
Recursos Humanos

5. Constancia de no Antecedentes Penales

13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo
Profesional y Cédula Profesional

14. Gastos Funerarios y
Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la
Contraloria General del Estado

16. Toma de Protesta

9. Otras habilidades:

1. Redaccion de Oficios,
Memos y otros.

2. Captura de Datos.

3. Manejo de archivo.
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DIRECCION DE EVALUACION Y CONTROL DE FISCALIZACION A MUNICIPIOS

OBJETIVO

Evaluar la gestion financiera y Presupuestal de los Municipios y Organismos
Paramunicipales presentada como parte de los Informes Trimestrales y Cuenta Publica
del ejercicio correspondiente.

FUNCIONES

Coordinar y supervisar la entrega de los informes trimestrales que envien los sujetos
de fiscalizacion;

Supervisar y coordinar la recepcion y revisidbn de las cuentas publicas de los
Ayuntamientos;

Supervisar y revisar el informe de cada una de las cuentas publicas concluidas y
presentarlos al superior jerarquico;

Supervisar y revisar los avances de la revisibn de los informes trimestrales y
presentarlos al superior jerarquico;

Coordinar, supervisar la recepcion y revisar los anteproyectos de iniciativas de Leyes
de Ingresos que presenten los municipios del Estado, en coordinacién con el area
juridica;

Supervisar y revisar los proyectos de iniciativas de Leyes de Ingresos de los
municipios en coordinacion con el area juridica;

Las demas que de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables le correspondan, y las que le sean encomendadas por sus superiores
jerarquicos.

COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria 6. Estudios Profesionales sin titulo
2. Secundaria X | 7. Estudios Profesionales con titulo
, 8. Diplomados, ademas de carrera
3. Preparatoria .
profesional
4. Carrera Técnica 9. Posgrado

5. Estudios Profesionales
(incompletos)
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2. Area de Especializacion:

Carrera preferente

Carreras afines

1. Licenciado en Contaduria Publica

1. Licenciatura en Administracion Publica

2. Licenciatura en Finanzas

3. Experiencia:

0. No necesaria
Afos Area
1 1. Administracion Publica
1 2. Contabilidad Privada
1 3. Auditoria Privada
3 4. Auditoria Gubernamental
3 5. Contabilidad Gubernamental
4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):
Paquete Dominio
9 N/A |Deseable | Basico | Completo
1. Windows X
2. Word X
3. Excel X
4. Power Point X
5. Herramientas de
X
Internet
6. Bases de Datos X
N/A: No aplica

5. Habilidades de Trato (marcar con X):

1. Trato cortés

2. Facilidad de expresioén oral

3. Negociacion (Basica)

4. Facilidad de expresién escrita

5. Liderazgo y manejo de
conflictos

6. Orientacion a resultados

7. Innovacion

8. Flexibilidad y disponibilidad

9. Habilidad de comunicacion

10. Pensamiento analitico

11. Dominio del proceso
administrativo

12. Habilidad de interrelacion

13. Conocimientos técnicos en su
materia

14. Manejo de grupos

X | X | X | X|X| X | X|X

15. Resistencia a presion de
trabajo

X | X | X | X|X| X | X[|X

16. Conocimiento de leyes y
reglamentos
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6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

Ninguna persona

X 1a 5 personas

7. Manejo de equipo (marcar con X):

0. Ninguno X 3. Automovil X |6. Scanner

1. Fax X |4. Impresora 7. Quemadora
X |2.PC X |5. Copiadora
8. Documentos requeridos:

9. Clave Unica de

1. Solicitud de Empleo con fotografia Registro de Poblacién
(CURP)

2. Ap_ta de Nacimiento (original o copia 10. Examen Psicométrico

certificada)

3. Certificado Médico (expedido por .

ISSSTESON) 11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de
que esta realizando su servicio militar
(personal masculino)

12. Inventario de
Recursos Humanos

5. Constancia de no Antecedentes 13. RFC (SAT)

Penales

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo |14. Gastos Funerarios y
Profesional y Cédula Profesional Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae 15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la

Contraloria General del Estado 16. Toma de Protesta
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SUBDIRECCION DE EVALUACION Y CONTROL DE FISCALIZACION A MUNICIPIOS
OBJETIVO

Supervisar los trabajos de revision de Informes Trimestrales y de Cuenta Publica de
los Municipios y Organismos Paramunicipales.

FUNCIONES

Supervisar la entrega de los informes trimestrales que envien los sujetos de
fiscalizacion;

Supervisar el informe de cada una de las cuentas publicas concluidas y presentarlos al
superior jerarquico;

Supervisar los avances de la revision de los informes trimestrales y presentarlos al
superior jerarquico;

Apoyar en las demas funciones, que sean necesarias para el cumplimiento del objetivo
de la Direccion;

Coadyuvar con la Direccién en la supervisién y revision de los anteproyectos de
iniciativas de Leyes de Ingresos de los municipios en coordinacién con el area juridica;

y

Las demas que de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables le correspondan, y las que le sean encomendadas por sus superiores
jerarquicos.

COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria 6. Estudios Profesionales sin titulo
2. Secundaria X | 7. Estudios Profesionales con titulo
, 8. Diplomados, ademas de carrera
3. Preparatoria .
profesional
4. Carrera Técnica 9. Posgrado

5. Estudios Profesionales
(incompletos)
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2. Area de Especializacion:

Carrera preferente

Carreras afines

1. Licenciatura en Contaduria Publica

1. Licenciatura en Administracion Publica

2. Licenciatura en Finanzas

3. Experiencia:

0. No necesaria

>
=1}
(o)
(7]

Area

1. Administracion Publica

2. Contabilidad Privada

3. Auditoria Privada

4. Auditoria Gubernamental

W W =]~ W

5. Contabilidad Gubernamental

4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Paquete

Dominio

N/A

Deseable

Basico | Completo

1. Windows

2. Word

3. Excel

4. Power Point

5. Herramientas de
Internet

6. Bases de Datos

X| X XX X]|X

N/A: No aplica

5. Habilidades de Trato (marcar con X):

X 1. Trato cortés

2. Facilidad de expresioén oral

3. Negociacion (Basica)

4. Facilidad de expresién escrita

5. Liderazgo y manejo de
conflictos

6. Orientacion a resultados

7. Innovacion

8. Flexibilidad y disponibilidad

9. Habilidad de comunicacion

10. Pensamiento analitico

11. Dominio del proceso
administrativo

12. Habilidad de interrelacion

materia

13. Conocimientos técnicos en su

14. Manejo de grupos

X | X | X | X|X| X

trabajo

15. Resistencia a presion de

X | X | X | X|X| X | X[|X

16. Conocimiento de leyes y
reglamentos
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6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

Ninguna persona

X 6 a 10 personas

7. Manejo de equipo (marcar con X):

0. Ninguno X | 3. Automdvil

X | 6. Scanner

X

1. Fax 4. Impresora

7. Quemadora

X |2.PC X |5. Copiadora

8. Documentos requeridos:

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de
Registro de Poblacién
(CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia
certificada)

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por
ISSSTESON)

11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de
que esta realizando su servicio militar
(personal masculino)

12. Inventario de
Recursos Humanos

5. Constancia de no Antecedentes
Penales

13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo
Profesional y Cédula Profesional

14. Gastos Funerarios y
Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la
Contraloria General del Estado

16. Toma de Protesta
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AUDITOR SUPERVISOR

OBJETIVO

Revisar los Informes Financieros Trimestrales y las Cuentas Publicas Municipales que
presenten los Ayuntamientos, con el propdsito de conocer los resultados de la gestion
financiera, comprobar si se ha ajustado a los criterios sefalados en los presupuestos
aprobados y analizar el cumplimiento de los objetivos y metas contenidos en los
programas, a cuya ejecucion se hayan asignado los recursos presupuestados.

FUNCIONES

Revisar los informes trimestrales que envien los Ayuntamientos;

Determinar las apreciaciones relevantes que se deriven de la revision, mismas que
seran integradas al Informe de fiscalizacién correspondiente el cual sera turnado al
superior jerarquico para su supervision;

Recibir las 72 Cuentas Publicas Municipales de acuerdo al procedimiento de
recepcion que para tal efecto determine la direccién;

Archivar todos los documentos que integran la Cuenta Publica de cada Ayuntamiento;

Revisar las 72 Cuentas Publicas Municipales y elaborar los Informes de Resultados
correspondientes, previo analisis de cada uno de los documentos que la integran de
acuerdo al procedimiento de revisidn que para tal efecto determine la Direccion;

Participar en la recepcion y revision de los anteproyectos de Iniciativas de Leyes de
Ingresos y Presupuestos de Ingresos de los Ayuntamientos, verificando que los
conceptos presentados se apeguen a la Ley de Hacienda Municipal, asi como al
Instructivo proporcionado por este Instituto y elaborar las apreciaciones relevantes que
resulten de la revision;

Revisar los Presupuestos de Egresos presentados por los Ayuntamientos, los cuales
se tomaran de base para la revision de Informes Trimestrales y Cuenta Publica y en su
caso elaborar las apreciaciones relevantes que resulten del analisis realizado;

Verificar que las solicitudes de modificaciones a Presupuestos de Ingresos y las
publicaciones de modificaciones a Presupuestos de Egresos se hayan efectuado de
acuerdo a la normatividad; y

Las demas que le confieran sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus
atribuciones.
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COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria 6. Estudios Profesionales sin titulo
2. Secundaria X | 7. Estudios Profesionales con titulo
, 8. Diplomados, ademas de carrera
3. Preparatoria .
profesional
4. Carrera Técnica 9. Posgrado
5. Estudios Profesionales
(incompletos)
2. Area de Especializacion:
Carrera preferente Carreras afines
1.Licenciatura en Contaduria Publica 1. Licenciatura en Administracion Publica
3. Experiencia:
0. No necesaria
Afos Area Afos Area
1. Administracion Publica 1 6. Presupuesto Publico

2. Contabilidad Privada
1 3. Auditoria Privada
1 4. Auditoria Gubernamental

1 5. Contabilidad Gubernamental

4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Paquste Dominio
N/A |Deseable | Basico | Completo

1. Windows

2. Word

3. Excel

4. Power Point

5. Herramientas de

Internet

6. Bases de Datos X
N/A: No aplica

XXX |[X]|X

57




ISAF Manual de Organizacion del Instituto Superior
de Auditoria y Fiscalizacién

\
[ L SO NORA

5. Habilidades de Trato (marcar con X):

X 1. Trato cortés X 2. Facilidad de expresioén oral
X 3. Negociacion (Basica) X 4. Facilidad de expresion escrita
X S. L|Qerazgo y manejo de X 6. Orientacion a resultados
conflictos
X 7. Innovacién X 8. Flexibilidad y disponibilidad
X 9. Habilidad de comunicacién X 10. Pensamiento analitico
11. Dominio del proceso X |12. Habilidad de interrelacion
administrativo
X 13. an00|m|entos técnicos en su 14. Manejo de grupos
materia
15. Resistencia a presion de X 16. Conocimiento de leyes y
trabajo reglamentos
17. Trabajo en equipo

6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

Ninguna persona 11 a 20 personas
X 1 a 5 personas 21 a 50 personas
6 a 10 personas Mas de 50
personas

7. Manejo de equipo (marcar con X):

0. Ninguno X | 3. Automovil
1. Fax 4. Impresora
X |2.PC X | 5. Copiadora

X
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8. Documentos requeridos:

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de
Registro de Poblacién
(CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia certificada)

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por ISSSTESON)

11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de que esta
realizando su servicio militar (personal masculino)

12. Inventario de
Recursos Humanos

5. Constancia de no Antecedentes Penales

13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo
Profesional y Cédula Profesional

14. Gastos Funerarios y
Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la Contraloria
General del Estado

16. Toma de Protesta
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ASISTENTE SECRETARIAL

OBJETIVO

Contribuir a la evaluacién de la gestion financiera y presupuestal de los municipios y
organismos paramunicipales presentada como parte de los Informes Trimestrales y
Cuenta Publica del Ejercicio correspondiente.

FUNCIONES

Recepcion y elaboracion de constancia de informacion trimestral de los
Ayuntamientos;

Elaboracion vy distribucién de oficios y memorandums generados en la Direccién de
Control y Evaluacion;

Archivar la documentacion de oficios y memorandums recibidos;

Capturar en el sistema de consulta la informacién relativa a Apoyos otorgados a
Municipios, Anticipos de Participaciones, Créditos en Udis y Créditos Fapes y demas
informacion proporcionada por la Secretaria de Hacienda;

Proporcionar apoyo en las Reuniones Regionales y demas eventos que asi lo
requieran, tanto en integracion de documentacion como atencion a los asistentes de
las mismas;

Proporcionar apoyo al personal del area de Control y Evaluacién en cargas de trabajo
como son: Cuenta Publica, Iniciativas de Ley de Ingresos e Informes Trimestrales;

Proporcionar apoyo cuando asi se solicite, a las Areas que componen la Direccién
General de Municipios, y

Las demas que le confieran sus superiores jerarquicos, dentro de la esfera de sus
atribuciones.

COMPETENCIAS

1.

Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria 5. Estudios Profesionales sin titulo
2. Secundaria 6. Estudios Profesionales con titulo
, 7. Diplomados, ademas de carrera
3. Preparatoria .
profesional
X |4. Carrera Técnica 8. Posgrado
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2. Area de Especializacion:

e Organizacion del Instituto Superior
de Auditoria y Fiscalizaciéon

Carrera preferente

Carreras afines

1. Secretariado

1. Auxiliar Administrativo

3. Experiencia:

Anos

Area

archivo

1 1. Secretariado, capturista 'y

1 2. Manejo de MS Office

4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Paquete Dominio
N/A |Deseable | Basico | Completo
1. Windows X
2. Word X
3. Excel X
4. Power Point X
5. Herramientas de
Internet X
6. Bases de Datos X
N/A: No aplica

5. Habilidades de Trato (marcar con X):

1. Trato cortés X 2. Facilidad de expresioén oral

X 3. Negociacion (Basica) X 4. Facilidad de expresién escrita
. L|Qerazgo y manejo de X 6. Orientacion a resultados
conflictos

X 7. Innovacién X 8. Flexibilidad y disponibilidad

X 9. Habilidad de comunicacién X 10. Pensamiento analitico

x | 11. Dominio del proceso X |12. Habilidad de interrelacion
administrativo

X 13. an00|m|entos técnicos en su X 14. Manejo de grupos
materia

X 15. Resistencia a presion de 16. Conocimiento de leyes y
trabajo reglamentos
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6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

X Ninguna persona

7. Manejo de equipo (marcar con X):

0. Ninguno 3. Automovil X | 6. Scanner
X | 1. Fax X |4. Impresora 7. Quemadora
X |2.PC X |5. Copiadora

8. Documentos requeridos:

9. Clave Unica de
1. Solicitud de Empleo con fotografia Registro de Poblacién
(CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia

certificada) 10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por o
ISSSTESON) 11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de
que esta realizando su servicio militar
(personal masculino)

12. Inventario de
Recursos Humanos

5. Constancia de no Antecedentes 13. RFC (SAT)

Penales

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo | 14. Gastos Funerarios y
Profesional y Cédula Profesional Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae 15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la

Contraloria General del Estado 16. Toma de Protesta
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SUBDIRECCION GENERAL DE SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES A MUNICIPIOS
OBJETIVO

Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones que se deriven de las
revisiones y fiscalizaciones a los Municipios y Organismos Paramunicipales.

FUNCIONES

Planear, programar y ejecutar las actividades correspondientes a la Subdireccion de
acuerdo con los lineamientos establecidos.

Dar seguimiento a las observaciones y medidas de solventacion de las revisiones y
fiscalizaciones, promoviendo la solventacién y desahogo, en base a las acciones
establecidas.

Supervisar las actividades del Subdirector en cuanto a las actividades de solventacion y
desahogo de observaciones de Cuentas Publicas de ejercicios anteriores y cuando
intervenga en la supervisién del pliego de observaciones.

Supervisar las actividades del Auditor Supervisor que intervenga en la revisién de las
respuestas presentadas por el Sujeto de Fiscalizacion.

Supervisar las actividades de la asistente de la subdireccién.

Determinar una ruta critica de la revision de respuestas de observaciones en base a la
prioridad establecida.

Rendir informes mensualmente de control de recepcion de respuestas recibidas y avances
de la revision al Auditor Adjunto/Director General.

Analizar y proponer al Director de Asuntos Juridicos las observaciones que requieren un
proceso administrativo.

Atencion personalizada o via telefénica a funcionarios del sujeto de Fiscalizacion
brindandoles asesoria en materia de solventacidn de observaciones.

Las demas que, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables

le correspondan, y las que le sean encomendadas directamente por el Director General o
SUS superiores jerarquicos.
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COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria 5. Estudios Profesionales sin titulo
2. Secundaria X | 6. Estudios Profesionales con titulo
, 7. Diplomados, ademas de carrera
3. Preparatoria .
profesional
4. Carrera Técnica 8. Posgrado
2. Area de Especializacion:
Carrera preferente Carreras afines

1.Licenciatura en Administracion Publica

1. Licenciatura en Contaduria Publica \ . .
2.Licenciatura en Finanzas

3. Experiencia:

0. No necesaria

Area

>
=11
(o]
(7]

1. Administracion Publica
2. Contabilidad Privada
3. Auditoria Privada

4. Auditoria Gubernamental

NN A=

5. Contabilidad Gubernamental

4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Dominio
N/A |Deseable | Basico | Completo

Paquete

1. Windows

2. Word

3. Excel

4. Power Point

5. Herramientas de
Internet

6. Bases de Datos X
N/A: No aplica

XXX |[X]|X
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5. Habilidades de Trato (marcar con X):

X 1. Trato cortés X 2. Facilidad de expresion oral

X 3. Negociacion (Basica) X 4. Facilidad de expresién escrita

X . L|Qerazgo y manejo de X 6. Orientacion a resultados
conflictos

X 7. Innovacién X 8. Flexibilidad y disponibilidad

X 9. Habilidad de comunicacién X 10. Pensamiento analitico

x | 11. Dominio del proceso X |12. Habilidad de interrelacion
administrativo

X 13. C9n00|m|entos técnicos en su X 14. Manejo de grupos
materia

X 15. Resistencia a presion de X 16. Conocimiento de leyes y
trabajo reglamentos

6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

Ninguna persona

X 1 a 5 personas

6 a 10 personas

7. Manejo de equipo (marcar con X):

0. Ninguno X |3. Automovil

X | 6. Scanner

X

1. Fax 4. Impresora

X | 7. Quemadora

X |2.PC X |5. Copiadora

8. Documentos requeridos:

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de
Registro de Poblacién
(CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia
certificada)

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por
ISSSTESON)

11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de
que esta realizando su servicio militar
(personal masculino)

12. Inventario de
Recursos Humanos

5. Constancia de no Antecedentes
Penales

13. RFC (SAT)
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6. Constancia de estudios, kardex, Titulo
Profesional y Cédula Profesional

14. Gastos Funerarios y
Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la
Contraloria General del Estado

16. Toma de Protesta
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SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES A MUNICIPIOS
OBJETIVO

Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones que se deriven de las
revisiones y fiscalizaciones a los Municipios y Organismos Paramunicipales.

FUNCIONES

Coadyuvar planear, programar y ejecutar las actividades correspondientes a la
subdireccion de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Coadyuvar a dar seguimiento a las observaciones y medidas de solventacion de las
revisiones Yy fiscalizaciones, promoviendo la solventacion y desahogo, en base a las
acciones establecidas.

Supervisar las actividades del Auditor Supervisor que intervenga en la revision de las
respuestas presentadas por el sujeto de fiscalizacién.

Coadyuvar en la elaboracién de la ruta critica de la revision de respuestas de
observaciones en base a la prioridad establecida.

Coadyuvar en el informe mensualmente de control de recepcion de respuestas
recibidas y avances de la revision al Auditor Adjunto/Director General de Fiscalizacion
a Municipios.

Atencion personalizada o via telefénica a funcionarios del Sujeto de Fiscalizaciéon
brindandoles asesoria en materia de solventacion de observaciones de las cuentas
publicas de ejercicios anteriores.

Elaboracion del reporte de observaciones y acciones a seguir para su solventacion.

Elaboracion de avance de acciones encaminadas a la solventacion dirigidas a los
sujetos de fiscalizacion.

Las demas que de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias

aplicables le correspondan, y las que le sean encomendadas directamente por sus
superiores jerarquicos.

67



ISAF Manual de Organizacion del Instituto Superior
de Auditoria y Fiscalizacién

\
n |
S S O NORA

COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria 5. Estudios Profesionales sin titulo
2. Secundaria X | 6. Estudios Profesionales con titulo
, 7. Diplomados, ademas de carrera
3. Preparatoria .
profesional
4. Carrera Técnica 8. Posgrado
2. Area de Especializacion:
Carrera preferente Carreras afines

1.Licenciatura en Administracion Publica

1. Licenciatura en Contaduria Publica \ . .
2.Licenciatura en Finanzas

3. Experiencia:
0. No necesaria
Afos Area
1 1. Administracion Publica
1 2. Contabilidad Privada
1 3. Auditoria Privada
2 4. Auditoria Gubernamental
2 5. Contabilidad Gubernamental
4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):
Paquete Dominio
L N/A |Deseable | Basico | Completo
1. Windows X
2. Word X
3. Excel X
4. Power Point X
5. Herramientas de
X
Internet
6. Bases de Datos X

N/A: No aplica
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5. Habilidades de Trato (marcar con X):
X 1. Trato cortés X 2. Facilidad de expresion oral
X 3. Negociacion (Basica) X 4. Facilidad de expresién escrita
X . L|Qerazgo y manejo de X 6. Orientacion a resultados
conflictos
X 7. Innovacién X 8. Flexibilidad y disponibilidad
X 9. Habilidad de comunicacién X 10. Pensamiento analitico
x | 11. Dominio del proceso X |12. Habilidad de interrelacion
administrativo
X 13. C9n00|m|entos técnicos en su X 14. Manejo de grupos
materia
X 15. Resistencia a presion de X 16. Conocimiento de leyes y
trabajo reglamentos
6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):
Ninguna persona
X 1 a 5 personas
6 a 10 personas
7. Manejo de equipo (marcar con X):
0. Ninguno X | 3. Automovil X |6. Scanner
1. Fax X |4. Impresora X | 7. Quemadora
X |2.PC X |5. Copiadora
8. Documentos requeridos:

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de Registro
de Poblacion (CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia
certificada)

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por
ISSSTESON)

11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de
que esta realizando su servicio militar
(personal masculino)

12. Inventario de
Recursos Humanos

5. Constancia de estudios, Kardex, Titulo

13. Gastos Funerarios y
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Profesional y Cédula Profesional Seguro de Vida

6. Constancia de no Antecedentes
Penales

7. Constancia de no estar inhabilitado por
la Contraloria General del Estado

8. Curriculum Vitae 16. Toma de Protesta

14. RFC (SAT)

15. Nombramiento

AUDITOR SUPERVISOR
OBJETIVO

Verificar que las acciones que efectuen los sujetos de fiscalizacion de las
Administraciones Municipales y Paramunicipales encaminadas a la correccion de
deficiencias detectadas a su gestion administrativa, en los procesos de revision y
fiscalizacion, que se realicen en base a las recomendaciones que sean emitidas por el
Instituto encaminadas a la solventacion y prevencién de observaciones.

FUNCIONES

Revisar los documentos presentados por los sujetos de fiscalizacion al Instituto como
escritos, justificaciones y documentacién comprobatoria anexa entre otros, que en su
conjunto integran las respuestas a las observaciones detectadas a la Administracion
Municipal y Paramunicipal;

Evaluar las respuestas de observaciones presentadas por los sujetos de fiscalizacion
tomando como referencia la medida de solventacion propuesta por este Instituto;

Consultar con las areas encargadas de las revisiones y fiscalizaciones de los
resultados de la evaluacidn de las respuestas para la definicion de criterios o
aclaracién de dudas al respecto;

Capturar en los Informes Trimestrales y de Cuenta Publica los resultados de la revision
y evaluacion realizada a la informacion presentada por los sujetos de fiscalizacién, los
cuales se resumiran en una conclusion que define si las deficiencias detectadas fueron
corregidas o si aun persisten;

Proporcionar informacién y atender las dudas referentes a la correccion de
observaciones a funcionarios de los sujetos de fiscalizacion; y

Las demas que de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias

aplicables le correspondan, y las que le sean encomendadas directamente por sus
superiores jerarquicos.
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COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria

5. Estudios Profesionales sin titulo

2. Secundaria

6. Estudios Profesionales con titulo

3. Preparatoria

7. Diplomados, ademas de carrera
profesional

4. Carrera Técnica

8. Posgrado

2. Area de Especializacion:

Carrera preferente

1.Licenciatura en Contaduria Publica

3. Experiencia:

0. No necesaria

Anos

Area

1. Administracion Publica

2. Contabilidad Privada

3. Auditoria Privada

4. Auditoria Gubernamental

5. Contabilidad Gubernamental

4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Paquete

Dominio

N/A

Deseable | Basico | Completo

1. Windows

2. Word

3. Excel

4. Power Point

5. Herramientas de
Internet

XXX |[X|X

6. Bases de Datos

N/A: No aplica
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5. Habilidades de Trato (marcar con X):

X 1. Trato cortés X 2. Facilidad de expresion oral
X 3. Negociacion (Basica) X 4. Facilidad de expresién escrita
X . L|Qerazgo y manejo de X 6. Orientacion a resultados
conflictos
X 7. Innovacién X 8. Flexibilidad y disponibilidad
X 9. Habilidad de comunicacién X 10. Pensamiento analitico
11. Dominio del proceso X |12. Habilidad de interrelacion
administrativo
X 13. C9n00|m|entos técnicos en su 14. Manejo de grupos
materia
15. Resistencia a presion de X 16. Conocimiento de leyes y
trabajo reglamentos

6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

Ninguna persona 11 a 20 personas
X 1 a 5 personas 21 a 50 personas
6 a 10 personas Mas de 50
personas

7. Manejo de equipo (marcar con X):

0. Ninguno X | 3. Automovil X |6. Scanner

1. Fax X |4. Impresora X | 7. Quemadora

X 2. PC X |5. Copiadora

8. Documentos requeridos:

9. Clave Unica de

1. Solicitud de Empleo con fotografia Registro de Poblacién
(CURP)

2. Ap_ta de Nacimiento (original o copia 10. Examen Psicométrico

certificada)

3. Certificado Médico (expedido por A

ISSSTESON) 11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de que
esta realizando su servicio militar (personal
masculino)

5. Constancia de no Antecedentes Penales 13. RFC (SAT)

12. Inventario de
Recursos Humanos
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6. Constancia de estudios, kardex, Titulo 14. Gastos Funerarios y
Profesional y Cédula Profesional Seguro de Vida
7. Curriculum Vitae 15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la

Contraloria General del Estado 16. Toma de Protesta

9. Otras habilidades:

1. Ortografia y Redaccién

ASITENTE SECRETARIAL
OBJETIVO

Verificar que las acciones que efectuen los sujetos de Fiscalizacion de la
Administracion Municipal y Paramunicipal encaminadas a correccion de deficiencias
detectadas a su gestidn en los procesos de revision y fiscalizacion, se realicen en base
a las recomendaciones que sean emitidas por el Instituto encaminadas a la
solventacién y prevencién de observaciones.

FUNCIONES
Recibir y elaborar constancias de recepcion de Respuestas de observaciones
Trimestrales y de Cuenta Publica, Presupuestos de Ingresos y Egresos y sus
respectivas calendarizaciones, Entrega Recepcion de la Administracion Municipal,

Impuesto Predial Ejidal y oficios de solicitud de informacion referentes al area;

Enviar la informacién correspondiente a las respuestas de Observaciones al Auditor
Mayor,;

Archivar la informaciéon que se recibe referente a las respuestas de observaciones y
entregar al area correspondiente;

Capturar en base de datos toda la informacion que se recibe en el Instituto, referente a
los eventos realizados en los Municipios;

Realizar las llamadas telefénicas requeridas a los Municipios para la aclaraciéon de
dudas o de solicitud de informacion relacionada con las respuestas de observaciones;

Elaborar oficios relacionados con la notificacién del seguimiento a las respuestas de
observaciones, y cuando sea requerido, enviarlas via fax;
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Proporcionar apoyo en las reuniones regionales organizadas por el Instituto; y

Las demas que de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables le correspondan, y las que le sean encomendadas directamente por sus
superiores jerarquicos.

COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria 5. Estudios Profesionales sin titulo
2. Secundaria 6. Estudios Profesionales con titulo
, 7. Diplomados, ademas de carrera
3. Preparatoria .
profesional
X |4. Carrera Técnica 8. Posgrado
2. Area de Especializacion:
Carrera preferente Carreras afines
1. Secretariado 1. Auxiliar Administrativo
3. Experiencia:
Aios Area
1 1. Secretariado, capturista y
archivo
1 2. Manejo computacional de
Office

4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Paquste Dominio
N/A |Deseable | Basico | Completo
1. Windows X
2. Word X
3. Excel X
4. Power Point X

5. Herramientas de
Internet

6. Bases de Datos X

N/A: No aplica
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5. Habilidades de Trato (marcar con X):

X 1. Trato cortés X 2. Facilidad de expresioén oral

X 3. Negociacion (Basica) X 4. Facilidad de expresién escrita
. L|Qerazgo y manejo de X 6. Orientacion a resultados
conflictos

X 7. Innovacién X 8. Flexibilidad y disponibilidad

X 9. Habilidad de comunicacién X 10. Pensamiento analitico

X 11. Dominio del proceso X 12. Habilidad de interrelacion
administrativo

X 13. C9n00|m|entos técnicos en su 14. Manejo de grupos
materia

X 15. Resistencia a presion de 16. Conocimiento de leyes y
trabajo reglamentos

6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

X Ninguna persona

7. Manejo de equipo (marcar con X):

0. Ninguno 3. Automovil X | 6. Scanner
X | 1. Fax X |4. Impresora 7. Quemadora
X |2.PC X |5. Copiadora

8. Documentos requeridos:

9. Clave Unica de
1. Solicitud de Empleo con fotografia Registro de Poblacién
(CURP)

10. Examen Psicométrico

2. Acta de Nacimiento (original o copia
certificada)

?S'SCSe.?g'g%d,\?)Medlco (expedido por 11. Prueba Antidoping
4. Cartilla Militar liberada o constancia de que
esta realizando su servicio militar (personal
masculino)

12. Inventario de
Recursos Humanos
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5. Constancia de no Antecedentes Penales

13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo
Profesional y Cédula Profesional

14. Gastos Funerarios y
Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la
Contraloria General del Estado

16. Toma de Protesta

9. Otras habilidades:

otros documentos

1. Reduccion oficios, memos y

2. Captura de Datos

3. Manejo de Archivo
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4. AUDITOR ADJUNTO DE FISCALIZACION AL GOBIERNO DEL ESTADO
OBJETIVO

Verificar a través de la evaluacion, control, fiscalizacidon y seguimiento que el ejercicio
de los recursos publicos estatales, se haya realizado en forma eficaz, eficiente,
transparente y honesta, constatando el cumplimiento cabal y oportuno de los objetivos
establecidos de conformidad con los presupuestos y programas autorizados,
coadyuvando con el Auditor Mayor en los asuntos relacionados con el Gobierno del
Estado, dependencias y entidades que conforman la Administracion Publica Estatal y
Organos Auténomos.

FUNCIONES
Observar invariablemente el modelo de calidad implantado;

Suplir en ausencias del Auditor Mayor, de conformidad con lo establecido del
Reglamento Interior;

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

Coordinar la planeacion y programacion de las actividades de las Direcciones de Areas
a su cargo y someter a la consideracion del Auditor Mayor, la metodologia para la
planeacién de las revisiones sobre la Cuenta publica, sus programas anuales de
actividades y de auditorias, visitas e inspecciones, asi como las adecuaciones y
modificaciones de éste ultimo;

Requerir la informacion y documentacion a los sujetos fiscalizados para facilitar la
planeacién y practica de auditorias, visitas e inspecciones;

Supervisar la ejecucion de auditorias para verificar que los ingresos incluyendo los
captados por financiamientos, correspondan a los estimados y que fueron obtenidos,
registrados y controlados de conformidad con la normatividad aplicable; asi como que
los pagos por concepto de deuda publica se realizaron conforme a lo previsto y en
cumplimiento de las disposiciones legales que rigen la materia;

Coordinar y supervisar las auditorias, visitas e inspecciones para constatar que los
egresos se ajustaron a lo presupuestado, o en su caso, que los presupuestos se
modificaron de acuerdo con las disposiciones normativas establecidas para tal efecto;
asimismo, constatar que las erogaciones fueron debidamente justificadas vy
comprobadas, y, que los recursos asignados o transferidos, se aplicaron con apego a
los programas aprobados;
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Ordenar y supervisar la practica de examenes a los sistemas administrativos y
mecanismos de control interno de los sujetos fiscalizados, para constatar que existen,
se aplican y estan correctamente disefiados parta salvaguardar activos y recursos;

Coordinar la practica de auditorias, visitas e inspecciones a los sujetos fiscalizados,
para verificar que la contratacion de servicios diversos, inversiones fisicas,
adquisiciones y arrendamientos, asi como también el uso, destino, afectacién, baja y
destino final de bienes muebles e inmuebles, se hayan ejecutado conforme a las
disposiciones legales vigentes;

Supervisar las auditorias programadas con el propésito de vigilar que los recursos
federales transferidos, recursos estatales y municipales, se hayan recibido y aplicado a
los fines previstos;

Ordenar que se revisen las inversiones fisicas, bienes adquiridos y servicios
contratados, para comprobar si las inversiones y gastos autorizados, se han efectuado
con sujecion a las disposiciones legales aplicables para el logro de los objetivos y
metas aprobados;

Constatar que mediante las intervenciones de El Instituto, se verifique que los recursos
recaudados, captados y ejercidos, asi como el manejo de los fondos federales, se
hayan efectuado y registrado en la contabilidad de conformidad con la legislacion y
normatividad aplicables;

Ordenar y coordinar inspecciones para comprobar que los sujetos fiscalizados operan
de conformidad con el objeto que se les fijo en el instrumento juridico por el que fueron
creados y si sus 6rganos administrativos, juridicos y de control interno, vigilan que en
todos los aspectos de su gestidn se observen las disposiciones legales aplicables;

Participar en los Comités que se integren para el fortalecimiento de El Instituto;

Participar en la evaluacion del Informe de Avance de Gestion Financiera y en la
elaboracion del Informe de Resultados de la Revisidn de la Cuenta Publica, en la forma
que determine el Auditor Mayor;

Dar seguimiento y promover la atencién de las recomendaciones y observaciones,
ante los sujetos de fiscalizacién, para solventar las irregularidades detectadas v,
propiciar la adopcién de practicas de buen gobierno para mejorar la administracion;

Participar en la preparacién de estudios, proyectos y ponencias que competan a El
Instituto, en la forma que determine el Auditor Mayor;

Desempefar las comisiones, y en su caso, participar en las auditorias, visitas e

inspecciones que el Auditor Mayor le encomiende y mantenerlo informado sobre el
desarrollo de dichas actividades;
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Asesorar a los sujetos de fiscalizacion de manera permanente, conforme a sus
atribuciones;

Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en el desempefo de sus funciones
y atribuciones, al igual que las areas a su cargo, asi como proponer las reformas o
modificaciones que estimen convenientes;

Proponer al Auditor Mayor, los programas y cursos de formacion profesional y de
capacitacién, con la finalidad de elevar el nivel técnico del personal que tenga adscrito,
evaluar su desempefio, conforme a las politicas y procedimientos establecidos en El
Instituto;

Proponer los nombramientos del personal de confianza que integran las Unidades
Administrativas que tenga bajo su adscripcion, asi como resolver sobre la terminacion
de los efectos de dichos nombramientos;

Aportar la informacién correspondiente a sus areas de adscripcion, con la finalidad de
formular el presupuesto anual de El Instituto;

Coordinarse entre si, y con los Titulares de la Unidades Administrativas, para el mejor
desempeno de sus atribuciones;

Proponer al Auditor Mayor los lineamientos generales, bases y normas para la baja de
documentos justificatorios y comprobatorios para efecto de su solicitud, guarda,
manejo, custodia de los que deban conservarse, microfiimarse o procesarse
electronicamente o de su destruccion, sujetandose a las disposiciones establecidas en
la materia;

Solicitar a los Poderes del Estado el auxilio que necesite para el ejercicio eficaz y
expedito de sus funciones;

Proponer al Auditor Mayor los proyectos de convenios con los Poderes del Estado,
instituciones y autoridades federales, estatales y municipales, la Auditoria Superior de
la Federacidén, con instituciones homodlogas de las entidades federativas, con
organismos internacionales que agrupen a entidades de fiscalizacion homologas, y con
el sector privado;

Conocer y aprobar las recomendaciones y observaciones que se formulen a los
sujetos fiscalizados con motivo de las auditorias practicadas por personal bajo su
adscripcion;

Dar seguimiento y promover la imposicién de las sanciones que procedan al personal

de su adscripcién, cuando incurran en responsabilidades administrativas en el
desempeno de sus funciones;
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Designar a los inspectores, visitadores o auditores encargados de practicar las
inspecciones, visitas y auditorias a su cargo, asi como también delegar en sus
subalternos cualquiera de las atribuciones que considere delegables, o en su caso,
contratar la prestacion de servicios especializados externos en auditoria cuando sean
requeridos, en los términos de la ley secundaria, y demas disposiciones legales
aplicables;

Instruir los procedimientos para el fincamiento de responsabilidades resarcitorias a que
den lugar las irregularidades por dafos y perjuicios que afecten al Estado, o cualquier
sujeto fiscalizado, conforme a los ordenamientos legales aplicables;

Recabar e integrar la documentacion necesaria para ejercitar las acciones legales que
procedan, como resultado de las irregularidades que se detecten en las revisiones,
auditorias o visitas que se practiquen;

Someter a la consideracion del Auditor Mayor los requerimientos a los sujetos de
fiscalizacion, cuando se presenten situaciones excepcionales, para que rindan el
informe a que se refiere la ley secundaria;

Verificar que las auditorias incluyan la revisidon de los resultados presupuestales,
econdmicos y financieros consignados en la Cuenta Publica; asi como los resultados
contables y su incidencia en cuentas patrimoniales o de balance;

Conocer y resolver el recurso de revision en términos de lo dispuesto por la ley
secundaria;

Solicitar a los sujetos de fiscalizacion la informacion que requiera para la revision y
fiscalizacion de la Cuenta Publica;

Verificar que las auditorias incluyan el examen de que los sujetos de fiscalizacién han
establecido mecanismos adecuados para medir e informar sobre la eficacia de las
acciones y la adopcion de las practicas mas convenientes para la gestién publica;
Ordenar y realizar auditorias, visitas e inspecciones a los sujetos de fiscalizacion, para
tales efectos autorizando, las comisiones necesarias, asi como seleccionar el personal
capacitado que las realice, conforme al programa aprobado por el Auditor Mayor;

Formular los pliegos de observaciones que procedan y someterlos a la consideracion
del Auditor Mayor;

Coordinar y supervisar las auditorias, visitas e inspecciones practicadas por el
personal a su cargo;

Desempenar las comisiones y representaciones que le confiera el Auditor Mayor; y
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Las demas que en la esfera de sus competencias les confieran las disposiciones
normativas aplicables y el Auditor Mayor.

COMPETENCIAS

El Auditor Adjunto de Fiscalizacion al Gobierno del Estado debera cumplir con los
requisitos establecidos en el Articulo 11 de la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado
de Sonora, el cual dice:

“l.- Ser ciudadano sonorense en pleno goce de sus derechos politicos y civiles, ser de
reconocida honorabilidad en el ejercicio de su profesion y en el desemperio de
funciones publicas que le hayan sido encomendadas;

I.- Contar con experiencia de cinco afios en materia de control, auditoria financiera y
responsabilidades.

Ill.- No haber sido durante los dos arios anteriores al de su designacion, Gobernador
del Estado, Senador, Diputado Federal o Local, Magistrado en el Poder Judicial o en
los Tribunales Estatal Electoral y de Transparencia Informativa o de lo Contencioso
Administrativo, Secretario de Despacho o Procurador General de Justicia en el Estado,
integrante de un Ayuntamiento, dirigente de algun partido politico o haber sido
postulado para algun puesto de eleccion popular;

IV.- No estar inhabilitado por autoridades judiciales o administrativas para ejercer el
servicio publico; y

V.- No contar con antecedentes penales por la comision de delito doloso.”
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SUBDIRECCION DE FISCALIZACION AL GOBIERNO DEL ESTADO
OBJETIVO

Contribuir con la Auditoria Adjunta al Gobierno del Estado del ISAF, revisando y
fiscalizando que los sujetos de fiscalizacidn sobre asuntos oficiales, hayan ejercido los
recursos publicos estatales en forma eficaz, eficiente, transparente y honesta, en
estricto apego y cumplimiento a la normatividad establecida, constatando el
cumplimiento cabal y oportuno de los objetivos establecidos, de conformidad con los
presupuestos y programas autorizados.

FUNCIONES

Llevar a cabo la supervisidn de las auditorias, visitas e inspecciones y toda aquella
diligencia que le sean encomendadas al auditor para fiscalizar y revisar a todo aquel
sujeto fiscalizable, de conformidad con el programa de trabajo establecido y
autorizado;

Vigilar que el auditor haya solicitado, obtenido, revisado y evaluado toda la informacién
y documentacién necesaria para el cumplimiento de la comisién que le fue conferida;

Vigilar y cerciorarse que el personal Auditor haya planeado la revision y fiscalizacion
relativa a la comision que le fue conferida, sometiéndola a consideracion y aprobacion
del superior jerarquico;

Supervisar la ejecucidn de la revision y fiscalizacion comisionada al auditor, en estricto
apego a la planeacioén autorizada, verificando el cumplimiento del marco normativo
aplicable y vigente; sin embargo, en caso de existir hechos y circunstancias que a
criterio del supervisor y auditor requieran de atencion y no hayan sido consideradas en
la planeacion de la revisidon, éstas deberan comentarse cabal y oportunamente al
superior inmediato, quien a su vez promovera y en su caso, comunicara su
autorizacion;

Proporcionar al Auditor las indicaciones pertinentes derivadas de la supervision de los
trabajos que le fueron conferidos, asi como los que deriven de entrevistas y revisiones
sostenidas con superiores jerarquicos, cerciorandose de su atencion cabal y oportuna;

Conducirse en estricto apego al Cédigo de Etica y Conducta Institucional;

Cerciorarse que el Auditor en el ambito de su competencia, haya investigado los actos
u omisiones que se hayan determinado durante la comision que le fue conferida. En
caso de requerirse por la magnitud e importancia de los hechos y circunstancias,
debera intervenir directamente en éste acto;

Asegurarse, si fuera el caso, que el Auditor haya levantado el acta circunstanciada con
la formalidad debida, en donde se hagan constar los hechos u omisiones que se
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hubieran determinado durante sus actuaciones. En caso de requerirse su intervencion
directa, debera intervenir en la elaboracion de la citada acta;

Cerciorarse que el Auditor haya elaborado la cédula de las observaciones
determinadas en la auditoria;

Verificar que el Auditor haya Integrado los legajos de papeles de trabajo, legajo
principal y archivo permanente de conformidad con las politicas internas,
cerciorandose de que se cuenta con la evidencia suficiente y competente que
respalden los resultados obtenidos y observaciones determinadas, y que éstos se
encuentren debidamente requisitados incluyendo marcas, indices, cruces, referencia,
asi como las iniciales y fecha de quien elabor6 la cédula de trabajo y la fecha de
realizacion;

Verificar que el Auditor, una vez concluida la comision que le fue conferida, haya
elaborado el informe de observaciones, 0 en su caso cualquier otro tipo de informe que
le fuera requerido;

Utilizar con debido esmero y cuidado el equipo de transporte, de computo y cualquier
otro equipo y herramienta de trabajo, que les sea proporcionado para el desempeiio de
sus funciones;

Solicitar oportunamente el material y las herramientas necesarias para el desarrollo de
la comisién conferida;

Asistir a todo curso de capacitacion al cual sea comisionado. En caso de requerir
asistir a otros cursos de interés para la profesion, realizar oportunamente la solicitud
correspondiente;

En caso de existir el interés de participar como expositor en un curso que no sea
promovido por el ISAF, debera dar aviso al Auditor Adjunto al Gobierno del Estado,
para obtener la autorizacion correspondiente por parte del Auditor Mayor;

De ser posible, apoyar y colaborar con sus companeros de equipo y del ISAF, en caso
de dudas relativas al trabajo para el cual fueron comisionados;

Vigilar y promover que el Auditor que haya sido designado encargado del equipo de
trabajo y que se denomina para tales efectos “Auditor Encargado”, lleve a cabo las
funciones correspondientes, asi como las generales inherentes al puesto de Auditor;

Reportar al superior jerarquico, la falta de presencia fisica del Auditor en el lugar al que
fue comisionado, a menos que exista de por medio justificaciéon autorizada por
funcionario competente;

Vigilar que el proceso de ejecucion del trabajo y elaboracion del informe
correspondiente, se realice por el Auditor conforme a los plazos establecidos en el
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programa de auditoria, recibiendo al término del plazo previsto, los papeles de trabajo
e informe correspondientes en medio impreso y electronico. En caso de que los
mismos no contengan los estandares de calidad y forma establecidos, debera
rechazarse su recepcion, solicitandole para tal efecto al Auditor, que realice los
cambios y modificaciones correspondientes para la aceptacion del trabajo;

Entregar al superior jerarquico en los plazos previstos, los papeles de trabajo e informe
correspondientes debidamente revisados y corregidos; y

Las demas funciones que de conformidad con las disposiciones legales vy
reglamentarias les sean conferidas.

COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria

6. Estudios Profesionales sin titulo

2. Secundaria

X | 7. Estudios Profesionales con titulo

3. Preparatoria

8. Diplomados, ademas de carrera
profesional

4. Carrera Técnica

9. Posgrado

(incompletos)

5. Estudios Profesionales

2. Area de Especializacion:

Carrera preferente

1. Contador Pubilico.

3. Experiencia:

Anos

Area

1. Auditoria Privada o
Gubernamental
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4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Paquste Dominio
N/A |Deseable | Basico | Completo
1. Windows X
2. Word X
3. Excel X
4. Power Point X
5. Herramientas de
Internet X
6. Bases de Datos X
N/A: No aplica

5. Habilidades de Trato (marcar con X):

X 1. Trato cortés X 2. Facilidad de expresioén oral

X 3. Negociacion (Basica) X 4. Facilidad de expresién escrita

X . L@erazgo y manejo de X 6. Orientacion a resultados
conflictos

X 7. Innovacién X 8. Flexibilidad y disponibilidad

X 9. Habilidad de comunicacién X 10. Pensamiento analitico

x | 11. Dominio del proceso X |12. Habilidad de interrelacion
administrativo

X 13. an00|m|entos técnicos en su X 14. Manejo de grupos
materia

X 15. Resistencia a presion de X 16. Conocimiento de leyes y
trabajo reglamentos

X 17. Espiritu de servicio X 18. Trabajo en equipo

X 19. Respeto 20.

6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

Ninguna X 11a20
1a5 21 a50
6a10 Mas de 50
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7. Manejo de equipo (marcar con X):

0.Ninguno | X |3. Automévil | x |6 Scanner
(preferentemente)
1. Fax X |4. Impresora 7. Quemadora
(preferentemente)
X |2.PC 5. Copiadora | X |8. Calculadora

8. Otros documentos requeridos:

9. Clave Unica de

1. Solicitud de Empleo con fotografia Registro de Poblacién
(CURP)

2. Ap_ta de Nacimiento (original o copia 10. Examen Psicométrico

certificada)

3. Certificado Médico (expedido por .

ISSSTESON) 11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de
que esta realizando su servicio militar
(personal masculino)

12. Inventario de
Recursos Humanos

5. Constancia de no Antecedentes Penales |13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo 14. Gastos Funerarios y
Profesional y Cédula Profesional Seguro de Vida
7. Curriculum Vitae 15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la

Contraloria General del Estado 16. Toma de Protesta




\ - ISAF Manual de Organizacién del Instituto Superior
- \ de Auditoria y Fiscalizacion

AUDITOR SUPERVISOR (Sistemas Computacionales)
OBJETIVO:

Contribuir con la Auditoria Adjunta al Gobierno del Estado del ISAF, revisando y
fiscalizando mediante técnicas y herramientas informaticas complejas del dominio de un
experto en Sistemas Computacionales, que los sujetos de fiscalizacion, hayan ejercido los
recursos publicos estatales en forma eficaz, eficiente, transparente y honesta, en estricto
apego y cumplimiento a la normatividad establecida, constatando el cumplimiento cabal y
oportuno de los objetivos establecidos, de conformidad con los presupuestos y programas
autorizados.

FUNCIONES:

Llevar a cabo las auditorias, visitas e inspecciones y toda aquella diligencia que le sean
encomendadas para fiscalizar y revisar a todo aquel sujeto de fiscalizacion, de
conformidad con el programa de trabajo establecido y autorizado.

Solicitar, obtener, revisar y evaluar toda la informacién y documentacién necesaria para el
cumplimiento de la comision conferida.

Planear la revision y fiscalizacion relativa a la comision conferida, sometiéndola a
consideracion y aprobacion del superior jerarquico.

Ejecutar la revisidon y fiscalizacion comisionada en estricto apego a la planeacion
autorizada, verificando el cumplimiento del marco normativo aplicable y vigente; sin
embargo, en caso de existir hechos y circunstancias que a criterio del auditor requieran de
atencion y no hayan sido consideradas en la planeacion de la revision, éstas deberan
comentarse cabal y oportunamente al superior inmediato, quien a su vez promovera y en
Su caso, comunicara su autorizacion;

Atender cabal y oportunamente todas las indicaciones que le sean realizadas derivadas
de la supervisidon de la comision conferida, asi como de acuerdos derivados de entrevistas
y revisiones sostenidas con superiores jerarquicos diferentes al Supervisor;

Conducirse en estricto apego al Cédigo de Etica y Conducta Institucional;

Investigar en el ambito de su competencia, los actos u omisiones que se hayan
determinado durante la comision asignada;

En su caso, levantar actas circunstanciadas con la formalidad debida, en donde se hagan
constar los hechos y omisiones que se hubieran determinado durante sus actuaciones;

Elaborar cédula de las observaciones determinadas en la auditoria;

Integrar los legajos de papeles de trabajo, legajo principal y archivo permanente de
conformidad con las politicas internas, cerciorandose de que se cuenta con la evidencia
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suficiente y competente que respalden los resultados obtenidos y observaciones
determinadas, se encuentren debidamente requisitados incluyendo marcas, indices,
cruces, referencia, asi como las iniciales y fecha de quien elaboré la cédula de trabajo y la
fecha de realizacion;

Una vez concluida la comisidon conferida, elaborar el informe de observaciones, o en su
caso cualquier otro tipo de informe que le sea requerido;

Utilizar con debido esmero y cuidado el equipo de transporte, de computo y cualquier otro
equipo y herramienta de trabajo, que les sea proporcionado para el desempefio de sus
funciones;

Solicitar oportunamente el material y las herramientas necesarias para el desarrollo de la
comision conferida;

Asistir a todo curso de capacitacion al cual sea comisionado: En caso de requerir asistir a
otros cursos de interés para la profesion, realizar oportunamente la solicitud
correspondiente;

En caso de existir el interés de participar como expositor en un curso que no sea
promovido por el ISAF, debera dar aviso al Auditor Adjunto al Gobierno del Estado, para
obtener la autorizacion correspondiente por parte del Auditor Mayor;

De ser posible, apoyar y colaborar con sus compafieros de equipo y del ISAF, en caso de
dudas relativas al trabajo para el cual fueron comisionados;

Cuando al Auditor le sea conferido el encargo del equipo de trabajo, denominandosele
para tales efectos “Auditor Encargado”, debera llevar a cabo lo senalado en los puntos
anteriores, ademas de lo siguiente;

l. Ser el enlace entre el equipo de trabajo y el supervisor o supervisores
jerarquicos;

Il. Tendra a su cargo la custodia de los papeles de trabajo e informes derivados de
la revision, hasta entonces no los haya entregado formalmente al supervisor
jerarquico;

[I. Cuando la comision conferida se lleve a cabo en la ciudad de Hermosillo,
Sonora, se obligara a reportar a las oficinas del ISAF, la hora de entrada al lugar
comisionado del personal a su encargo y la propia;

V. En caso de que los auditores a su encargo requieran salir del lugar
comisionado, debera reportarlo a las oficinas del ISAF, para efectos de control,
al salir y regresar;

V. Asignar al personal a su encargo, las actividades, rubros, secciones, etc., asi
como los tiempos con que cuentan, para llevar a cabo las actividades relativas a
la comisién conferida;

VI. Reportar a su superior jerarquico inmediato en caso de que el personal a su
encargo, no llevara a cabo el trabajo conferido en tiempo y forma, para tomar
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las medidas necesarias;

Fungir como gestor ante el sujeto de fiscalizacion, para cualesquier solicitud y
recepcion de documentacion, informacion, aclaracién, etc, que se requiera
realizar derivada de la comision conferida. En caso de no ser posible por las
condiciones especiales del trabajo, debera comunicarlo y definirlo en conjunto
con el supervisor jerarquico inmediato;

Notificar oportunamente a su superior jerarquico inmediato, en caso de que el
sujeto de fiscalizacion no provea de la documentacién e informacion requerida
por el ISAF a través del Auditor Mayor o a quienes le confiera su
representacion, para tomar las medidas pertinentes;

Mantener constante comunicacion con el personal a su encargo para efectos de
conocer la existencia de hechos y apreciaciones relevantes derivados de la
comision conferida, debiendo informarlo a la brevedad al superior jerarquico
inmediato;

Requisitar cabalmente y remitir diariamente el Reporte de Avances de los
trabajos para el que fueron comisionados, y

Las demas funciones que de conformidad con las disposiciones legales vy
reglamentarias le sean conferidas.

COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria 6. Estudios Profesionales sin titulo
2. Secundaria X | 7. Estudios Profesionales con titulo
. 8. Diplomados, ademas de carrera
3. Preparatoria .
profesional
4. Carrera Técnica 9. Posgrado
5. Estudios Profesionales
(incompletos)
2. Area de Especializacion:
Carrera preferente Carreras Afines

1. Ingeniero en Sistemas
Computacionales

1. Lic. en Informatica
2. Ing. En Sistemas de la Informacion
3. Lic. en Ciencias de la Comunicacion
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3. Experiencia:

Anos

Area

X

0. No necesaria

4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Paquete Dominio
N/A Deseable Basico Completo

1. Windows X
2. Word X
3. Excel X
4. Power Point X
5. Herramientas de Internet X
6. Bases de Datos X
7. Administracion de Base de X
Datos (ACL)
8. Programacion X

N/A: No aplica

5. Habilidades especificas (marcar con X):

trabajo

X 1. Trato cortés 2. Facilidad de expresioén oral
3. Negociacion (Basica) 4. Facilidad de expresion escrita
5. L|Qerazgo y manejo de 6. Orientacion a resultados
conflictos

X 7. Innovacién 8. Flexibilidad y disponibilidad
9. Habilidad de comunicacion 10. Pensamiento analitico
11. Dominio del proceso 12. Habilidad de interrelacion
administrativo

X 13. an00|m|entos técnicos en su 14. Manejo de grupos
materia

X 15. Resistencia a presion de 16. Conocimiento de leyes y

reglamentos

17. Espiritu de servicio

18.

19. Respeto

20.
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6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

Superior

Ninguna 11 a

20 Personas

X |1 a5 Personas 21 a

50 Personas

6 a 10 Personas Mas

de 50 Personas

7. Manejo de equipo (marcar con X):

0. Ninguno X 3. Automovil X |6. Scanner 9.
1. Fax X |4. Impresora X | 7. Quemadora 10.
X 12.PC 5. Copiadora 8. 11.

8. Documentos requeridos:

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de
Registro de Poblacién
(CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia
certificada)

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por
ISSSTESON)

11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de que
esta realizando su servicio militar (personal
masculino)

12. Inventario de
Recursos Humanos

5. Constancia de no Antecedentes Penales

13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo
Profesional y Cédula Profesional

14. Gastos Funerarios y
Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la
Contraloria General del Estado

16. Toma de Protesta
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ASISTENTE SECRETARIAL
OBJETIVO

Apoyar a la Auditoria Adjunta al Gobierno del Estado, en todas las actividades
relacionadas con la verificacion, control, fiscalizacion y seguimiento del ejercicio de los
recursos publicos estatales.

FUNCIONES

Tomar las llamadas de los auditores comisionados a revision, para efectos de la hora
de entrada en sus centros de trabajo, a través del formato de control establecido,
remitiéndolo diariamente al Auditor Adjunto del Estado.;

Atender las llamadas entrantes y anotar los recados recibidos;

Atender y llevar control de las solicitudes de papeleria, articulos de impresion (toners,
cartuchos de tinta, etc.) y toner de copiadora, requeridos por el personal adscrito a la
Auditoria Adjunta al Gobierno del Estado;

Supervisar diariamente la existencia de papeleria y en su caso, elaborar la requisicion
correspondiente;

Recibir la correspondencia dirigida al Auditor Adjunto del Estado, anotando nombre,
firma, fecha y hora de quien realiz6 la recepcion;

Llevar un control eficiente y confiable de la correspondencia recibida y girada por la
Auditoria Adjunta del Estado, archivandola en los expedientes y carpetas
correspondientes. Asimismo, archivar toda aquella documentacion sobre asuntos
oficiales que le sea entregada por el Auditor Adjunto del Estado o por quien designe;

Revisar y atender los pendientes que el Auditor Adjunto del Estado le haya instruido;
Mecanografiar los escritos sobre asuntos oficiales que se le encomienden,;

Utilizar el servicio para llamadas exclusivamente oficiales, asi como ofrecer una
recepcion atenta y cordial a las personas que llaman;

Recibir y atender cortésmente a las personas externas al Instituto que deba atender
por encargo del Auditor Adjunto del Estado, de tal forma que se proyecte una imagen
de amabilidad y eficiencia en el servicio;

Reportar cualquier anomalia que observe en el inmueble, asi como en el personal

adscrito a la Auditoria Adjunta del Estado que se encuentre laborando en las oficinas
de la Institucion;
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Conducirse en estricto apego al Cédigo de Etica y Conducta Institucional; y

Las demas que le sean conferidas, inherentes al puesto.

COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria 6. Estudios Profesionales sin titulo
X |2. Secundaria 7. Estudios Profesionales con titulo
, 8. Diplomados, ademas de carrera
3. Preparatoria .
profesional
4. Carrera Técnica 9. Posgrado

5. Estudios Profesionales
(incompletos)

2. Area de Especializacion:

Carrera preferente

1. Contador Pubilico.

3. Experiencia:

ARos Area

3 1. Desempefiando trabajos
secretariales

4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Paquste Dominio
N/A |Deseable | Basico | Completo
1. Windows X
2. Word X
3. Excel X
4. Power Point X
5. Herramientas de
Internet X
6. Bases de Datos X
N/A: No aplica
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5. Habilidades de Trato (marcar con X):

X 1. Trato cortés X 2. Facilidad de expresioén oral
N/A | 3. Negociacion (Basica) X 4. Facilidad de expresion escrita
N/A . L|Qerazgo y manejo de N/A | 6. Orientacién a resultados

conflictos
N/A | 7. Innovacién X 8. Flexibilidad y disponibilidad

X 9. Habilidad de comunicacién N/A | 10. Pensamiento analitico
n/A | 11. Dominio del proceso X |12. Habilidad de interrelacion

administrativo

X 13. an00|m|entos técnicos en su N/A | 14. Manejo de grupos

materia

15. Resistencia a presion de 16. Conocimiento de leyes y
X . N/A

trabajo reglamentos
X 17. Espiritu de servicio N/A | 18. Trabajo en equipo
X 19. Respeto 20.

. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

X Ninguna
. Manejo de equipo (marcar con X):
. 3. Automoévil 6. Scanner
0. Ninguno X (preferentemente) X (preferentemente)
1. Fax 4. Impresora X /. Quemadora
(preferentemente)
2. PC 5. Copiadora N/A | 8. Calculadora

. Otros documentos requeridos:

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de
Registro de Poblacién
(CURP)

certificada)

2. Acta de Nacimiento (original o copia

10. Examen Psicométrico

ISSSTESON)

3. Certificado Médico (expedido por

11. Prueba Antidoping

(personal masculino)

4. Cartilla Militar liberada o constancia de
que esta realizando su servicio militar

12. Inventario de
Recursos Humanos
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5. Constancia de no Antecedentes
Penales

13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo
Profesional y Cédula Profesional

14. Gastos Funerarios y
Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la
Contraloria General del Estado

16. Toma de Protesta
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DIRECCION DE FISCALIZACION AL GOBIERNO DEL ESTADO
OBJETIVO

Contribuir con la Auditoria Adjunta al Gobierno del Estado del ISAF, revisando y
fiscalizando que los sujetos fiscalizables, hayan ejercido los recursos publicos
estatales en forma eficaz, eficiente, transparente y honesta, en estricto apego y
cumplimiento a la normatividad establecida, constatando el cumplimiento cabal y
oportuno de los objetivos establecidos, de conformidad con los presupuestos y
programas autorizados.

FUNCIONES

Presentar ante su Superior jerarquico un proyecto del programa anual de auditoria, a
desarrollar por la Direccion de Auditoria al Gobierno del Estado y Entidades
Paraestatales;

Revisar los oficios de notificacion que se hayan elaborado para iniciar revisiones,
oficios de comision y cualquier otro tipo de oficio relacionado con las funciones de
revision asignadas a la Auditoria Adjunta al Gobierno del Estado;

Revisar la elaboracion de la solicitud previa de documentacion e informacién a solicitar
que se requiere para llevar a cabo los trabajos de revision, incluyendo la seleccién de
metas que seran revisadas y validadas por parte del equipo de auditores;

Mantener estrecha comunicacion con el Subdirector General, los Subdirectores y
personal auditor, en relacién con el grado de avance de los trabajos en proceso, de
conformidad con el programa de revisién y fechas de conclusion establecidas;

Revisar que el programa de supervision de auditorias en campo, se lleve a cabo de
manera oportuna;

En caso de falta de suministro de informacién a los auditores durante el desarrollo de
la auditoria, realizar las gestiones necesarias ante el Ente fiscalizado, ante el
responsable de atender la revision, con el fin de lograr el objetivo del programa de
trabajo;

Informar en forma oportuna a su superior jerarquico, mediante los reportes de avances
de los programas de trabajo de cada Ente que en el tiempo se estén auditando, en el
cual debera incluir las apreciaciones relevante que a la fecha se hayan generado; asi
mismo debera comunicar oportunamente las posibles variaciones al programa de
trabajo, debidamente justificadas;

Revisar los informes de auditorias terminadas, verificando que las observaciones
contenidas en el mismo, estén debidamente sustentadas y soportadas con los
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documentos suficientes y competentes, incluyendo la elaboracion e integracion de los
papeles respectivos;

Verificar que el subdirector general tenga control de los expedientes de archivo
permanente y legajos de papeles de trabajo, de las auditorias en proceso y concluidas;

Verificar que el subdirector general tenga actualizado de manera constante, el Padrén
de Entes Fiscalizables;

Exponer al superior jerarquico las necesidades de capacitacion detectadas, en relacion
al desempeno del personal auditor;

Participar en la capacitacion del personal o en las platicas en referencia a la profesion
o puesto que desempefia; y
Las demas que le confiera la ley, su Reglamento y superiores jerarquicos, dentro de la
esfera de sus atribuciones.

COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria 5. Estudios Profesionales sin titulo
2. Secundaria X |6. Estudios Profesionales con titulo
. 7. Diplomados, ademas de carrera
3. Preparatoria .
profesional
4. Carrera Técnica 8. Posgrado

2. Area de Especializacion:

Carrera preferente

1. Contador Pubilico.

3. Experiencia:

Aios Area

1. Auditoria Privada o
Gubernamental
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4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Paquste Dominio
N/A |Deseable | Basico | Completo
1. Windows X
2. Word X
3. Excel X
4. Power Point X
5. Herramientas de
Internet X
6. Bases de Datos X
N/A: No aplica

5. Habilidades de Trato (marcar con X):

17. Espiritu de servicio 18. Trabajo en equipo

X 1. Trato cortés X 2. Facilidad de expresioén oral

X 3. Negociacion (Basica) X 4. Facilidad de expresion escrita

X S. L@erazgo y manejo de X 6. Orientacion a resultados
conflictos

X 7. Innovacién X 8. Flexibilidad y disponibilidad

X 9. Habilidad de comunicacién X 10. Pensamiento analitico

x | 11. Dominio del proceso X |12. Habilidad de interrelacion
administrativo

X 13. an00|m|entos técnicos en su X 14. Manejo de grupos
materia

X 15. Resistencia a presion de X 16. Conocimiento de leyes y
trabajo reglamentos

X X

X

19. Respeto

6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

Ninguna 11a20
1a5 X 21a50
6a10 Mas de 50
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7. Manejo de equipo (marcar con X):

0.Ninguno | X |3. Automévil | x |6 Scanner
(preferentemente)
1. Fax X |4. Impresora 7. Quemadora
(preferentemente)
X |2.PC 5. Copiadora 8. Calculadora

8. Otros documentos requeridos:

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de
Registro de Poblacién
(CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia
certificada)

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por
ISSSTESON)

11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de
que esta realizando su servicio militar
(personal masculino)

12. Inventario de
Recursos Humanos

5. Constancia de no Antecedentes
Penales

13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo
Profesional y Cédula Profesional

14. Gastos Funerarios y
Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la
Contraloria General del Estado

16. Toma de Protesta
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SUBDIRECTOR GENERAL DE FISCALIZACION AL GOBIERNO DEL ESTADO
OBJETIVO

Contribuir con la Auditoria Adjunta al Gobierno del Estado del ISAF, revisando vy
fiscalizando que los sujetos de fiscalizacién sobre asuntos oficiales, hayan ejercido los
recursos publicos estatales en forma eficaz, eficiente, transparente y honesta, en
estricto apego y cumplimiento a la normatividad establecida, constatando el
cumplimiento cabal y oportuno de los objetivos establecidos, de conformidad con los
presupuestos y programas autorizados.

FUNCIONES

Presentar ante sus Superiores jerarquicos el proyecto del programa anual de
auditorias a desarrollar por la Direccion de Auditorias al Gobierno del Estado y
Entidades Paraestatales;

Elaborar los oficios de notificacion para iniciar revisiones, oficios de comision y
cualquier otro tipo de oficio relacionado con las funciones de revision asignadas a la
Auditoria Adjunta al Gobierno del Estado;

Elaborar la solicitud previa de documentacion e informacion, que se requiere para
llevar a cabo los trabajos de revisidn, incluyendo la seleccién de metas que seran
revisadas y validadas por parte del equipo de auditores;

Mantener estrecha comunicacion con los supervisores de auditoria, en relaciéon con el
grado de avance de los trabajos en proceso, de conformidad con el programa de
revision o fechas de conclusién establecidas;

Verificar que el programa de supervision de auditorias en campo, se lleve a cabo de
manera oportuna;

Verificar que la informacion y documentacion solicitada por los auditores a los sujetos
de fiscalizacion, sea atendida en tiempo y forma, con el objeto de lograr el desarrollo
optimo de la comision conferida;

En caso de falta de suministro de informacién a los auditores durante el desarrollo de
la auditoria, debera acudir al sujeto de fiscalizacion, ante el responsable de atender la
revision, con el fin de intervenir y realizar las gestiones necesarias para el logro del
objetivo del programa de trabajo;

Informar en forma oportuna a su superior jerarquico, mediante los reportes de avances

de los programas de trabajo de cada sujeto de fiscalizacion que en el tiempo se estén
auditando, en el cual debera incluir las apreciaciones relevantes que a la fecha se
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hayan generado; asi mismo debera comunicar oportunamente las posibles variaciones
al programa de trabajo, debidamente justificadas;

Revisar los informes de auditorias terminadas, verificando que las observaciones
contenidas en el mismo, estén debidamente sustentadas y soportadas con los
documentos suficientes y competentes, incluyendo la elaboracion e integracion de los

papeles de trabajo respectivos;

Custodiar y controlar los expedientes de archivo permanente y legajos de Papeles de
Trabajo de las auditorias concluidas;

Mantener actualizado de manera constante, el Padrén de Sujetos de Fiscalizacion;

Exponer al superior jerarquico las necesidades de capacitacion y actualizacion que se
detecten, en relacion al desempeno del personal auditor;

Participar en la capacitacion del personal o en las platicas en referencia a la profesion
o puesto que desempefia; y

Las demas que de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias les
sean conferidas, y por sus superiores jerarquicos.

COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria 6. Estudios Profesionales sin titulo
2. Secundaria X | 7. Estudios Profesionales con titulo
. 8. Diplomados, ademas de carrera
3. Preparatoria .
profesional
4. Carrera Técnica 9. Posgrado

5. Estudios Profesionales
(incompletos)

2. Area de Especializacion:

Carrera preferente

1. Contador Publico.
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3. Experiencia:

ARos Area

1. Auditoria Privada o
Gubernamental

4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Paquete Dominio
N/A |Deseable | Basico | Completo
1. Windows X
2. Word X
3. Excel X
4. Power Point X
5. Herramientas de
Internet X
6. Bases de Datos X
N/A: No aplica

5. Habilidades de Trato (marcar con X):

17. Espiritu de servicio 18. Trabajo en equipo

X 1. Trato cortés X 2. Facilidad de expresioén oral

X 3. Negociacion (Basica) X 4. Facilidad de expresion escrita

X S. L@erazgo y manejo de X 6. Orientacion a resultados
conflictos

X 7. Innovacién X 8. Flexibilidad y disponibilidad

X 9. Habilidad de comunicacién X 10. Pensamiento analitico

x | 11. Dominio del proceso X |12. Habilidad de interrelacion
administrativo

X 13. anOC|m|entos técnicos en su X 14. Manejo de grupos
materia

X 15. Resistencia a presion de X 16. Conocimiento de leyes y
trabajo reglamentos

X X

X

19. Respeto
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6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

Ninguna 11a20
1a5b X 21a50
6a10 Mas de 50

7. Manejo de equipo (marcar con X):

0.Ninguno | X |3. Automévil | x |8 Scanner
(preferentemente)
1. Fax X |4. Impresora 7. Quemadora
(preferentemente)
X |2.PC 5. Copiadora | X |8. Calculadora

8. Otros documentos requeridos:

9. Clave Unica de

1. Solicitud de Empleo con fotografia Registro de Poblacién
(CURP)

2. Ap_ta de Nacimiento (original o copia 10. Examen Psicométrico

certificada)

3. Certificado Médico (expedido por I

ISSSTESON) 11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de
que esta realizando su servicio militar
(personal masculino)

12. Inventario de
Recursos Humanos

5. Constancia de no Antecedentes 13. RFC (SAT)

Penales

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo |14. Gastos Funerarios y
Profesional y Cédula Profesional Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae 15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la
Contraloria General del Estado

16. Toma de Protesta

103



\ - ISAF Manual de Organizacién del Instituto Superior
- \ de Auditoria y Fiscalizacion

SUBDIRECTOR DE FISCALIZACION AL GOBIERNO DEL ESTADO
OBJETIVO

Contribuir con la Auditoria Adjunta al Gobierno del Estado del ISAF, revisando y
fiscalizando que los sujetos de fiscalizacidn sobre asuntos oficiales, hayan ejercido los
recursos publicos estatales en forma eficaz, eficiente, transparente y honesta, en
estricto apego y cumplimiento a la normatividad establecida, constatando el
cumplimiento cabal y oportuno de los objetivos establecidos, de conformidad con los
presupuestos y programas autorizados.

FUNCIONES

Llevar a cabo la supervisién de las auditorias, visitas e inspecciones y toda aquella
diligencia que le sean encomendadas al auditor para fiscalizar y revisar a todo aquel
sujeto fiscalizable, de conformidad con el programa de trabajo establecido y
autorizado;

Vigilar que el auditor haya solicitado, obtenido, revisado y evaluado toda la informacion
y documentacién necesaria para el cumplimiento de la comisién que le fue conferida;

Vigilar y cerciorarse que el personal Auditor haya planeado la revisién y fiscalizaciéon
relativa a la comision que le fue conferida, sometiéndola a consideracion y aprobacion
del superior jerarquico;

Supervisar la ejecucion de la revision y fiscalizacion comisionada al auditor, en estricto
apego a la planeacién autorizada, verificando el cumplimiento del marco normativo
aplicable y vigente; sin embargo, en caso de existir hechos y circunstancias que a
criterio del supervisor y auditor requieran de atencion y no hayan sido consideradas en
la planeacion de la revision, éstas deberan comentarse cabal y oportunamente al
superior inmediato, quien a su vez promovera y en su caso, comunicara su
autorizacion;

Proporcionar al Auditor las indicaciones pertinentes derivadas de la supervision de los
trabajos que le fueron conferidos, asi como los que deriven de entrevistas y revisiones
sostenidas con superiores jerarquicos, cerciorandose de su atencion cabal y oportuna;

Conducirse en estricto apego al Cédigo de Etica y Conducta Institucional;
Cerciorarse que el Auditor en el ambito de su competencia, haya investigado los actos
u omisiones que se hayan determinado durante la comision que le fue conferida. En

caso de requerirse por la magnitud e importancia de los hechos y circunstancias,
debera intervenir directamente en éste acto;
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Asegurarse, si fuera el caso, que el Auditor haya levantado el acta circunstanciada con
la formalidad debida, en donde se hagan constar los hechos u omisiones que se
hubieran determinado durante sus actuaciones. En caso de requerirse su intervencion
directa, debera intervenir en la elaboracion de la citada acta;

Cerciorarse que el Auditor haya elaborado la cédula de las observaciones
determinadas en la auditoria;

Verificar que el Auditor haya Integrado los legajos de papeles de trabajo, legajo
principal y archivo permanente de conformidad con las politicas internas,
cerciorandose de que se cuenta con la evidencia suficiente y competente que
respalden los resultados obtenidos y observaciones determinadas, y que éstos se
encuentren debidamente requisitados incluyendo marcas, indices, cruces, referencia,
asi como las iniciales y fecha de quien elabor6 la cédula de trabajo y la fecha de
realizacion;

Verificar que el Auditor, una vez concluida la comision que le fue conferida, haya
elaborado el informe de observaciones, 0 en su caso cualquier otro tipo de informe que
le fuera requerido;

Utilizar con debido esmero y cuidado el equipo de transporte, de computo y cualquier
otro equipo y herramienta de trabajo, que les sea proporcionado para el desempefo de
sus funciones;

Solicitar oportunamente el material y las herramientas necesarias para el desarrollo de
la comisién conferida;

Asistir a todo curso de capacitacion al cual sea comisionado. En caso de requerir
asistir a otros cursos de interés para la profesion, realizar oportunamente la solicitud
correspondiente;

En caso de existir el interés de participar como expositor en un curso que no sea
promovido por el ISAF, debera dar aviso al Auditor Adjunto al Gobierno del Estado,
para obtener la autorizacion correspondiente por parte del Auditor Mayor;

De ser posible, apoyar y colaborar con sus companeros de equipo y del ISAF, en caso
de dudas relativas al trabajo para el cual fueron comisionados;

Vigilar y promover que el Auditor que haya sido designado encargado del equipo de
trabajo y que se denomina para tales efectos “Auditor Encargado”, lleve a cabo las
funciones correspondientes, asi como las generales inherentes al puesto de Auditor;

Reportar al superior jerarquico, la falta de presencia fisica del Auditor en el lugar al que

fue comisionado, a menos que exista de por medio justificacién autorizada por
funcionario competente;
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Vigilar que el proceso de ejecucion del trabajo y elaboracion del informe
correspondiente, se realice por el Auditor conforme a los plazos establecidos en el
programa de auditoria, recibiendo al término del plazo previsto, los papeles de trabajo
e informe correspondientes en medio impreso y electronico. En caso de que los
mismos no contengan los estandares de calidad y forma establecidos, debera
rechazarse su recepcion, solicitandole para tal efecto al Auditor, que realice los
cambios y modificaciones correspondientes para la aceptacion del trabajo;

Entregar al superior jerarquico en los plazos previstos, los papeles de trabajo e informe
correspondientes debidamente revisados y corregidos; y

Las demas funciones que de conformidad con las disposiciones legales vy
reglamentarias les sean conferidas.

COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria 6. Estudios Profesionales sin titulo
2. Secundaria X | 7. Estudios Profesionales con titulo
. 8. Diplomados, ademas de carrera
3. Preparatoria .
profesional
4. Carrera Técnica 9. Posgrado

5. Estudios Profesionales
(incompletos)

2. Area de Especializacion:

Carrera preferente

1. Contador Pubilico.

3. Experiencia:

0. No necesaria

Afios Area Aios Area

3 6. Auditoria Privada o

1. Administracion Publica
Gubernamental

2. Contabilidad Privada

3. Auditoria Privada

4. Auditoria Gubernamental

5. Contabilidad Gubernamental
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4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Paquste Dominio
N/A |Deseable | Basico | Completo
1. Windows X
2. Word X
3. Excel X
4. Power Point X
5. Herramientas de
Internet X
6. Bases de Datos X
N/A: No aplica

5. Habilidades de Trato (marcar con X):

17. Espiritu de servicio 18. Trabajo en equipo

X 1. Trato cortés X 2. Facilidad de expresioén oral

X 3. Negociacion (Basica) X 4. Facilidad de expresion escrita

X S. L@erazgo y manejo de X 6. Orientacion a resultados
conflictos

X 7. Innovacién X 8. Flexibilidad y disponibilidad

X 9. Habilidad de comunicacién X 10. Pensamiento analitico

x | 11. Dominio del proceso X |12. Habilidad de interrelacion
administrativo

X 13. an00|m|entos técnicos en su X 14. Manejo de grupos
materia

X 15. Resistencia a presion de X 16. Conocimiento de leyes y
trabajo reglamentos

X X

X

19. Respeto

6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

Ninguna X 11a20
1a5 21a50
6a10 Mas de 50
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7. Manejo de equipo (marcar con X):

0.Ninguno | X |3. Automovil 6. Scanner
(preferentemente)
1. Fax X | 4. Impresora 7. Quemadora
(preferentemente)
X |2.PC 5. Copiadora 8. Calculadora

8. Documentos requeridos:

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de
Registro de Poblacién
(CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia
certificada)

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por
ISSSTESON)

11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de que
esta realizando su servicio militar (personal
masculino)

12. Inventario de
Recursos Humanos

5. Constancia de no Antecedentes Penales

13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo
Profesional y Cédula Profesional

14. Gastos Funerarios y
Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la
Contraloria General del Estado

16. Toma de Protesta
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AUDITOR SUPERVISOR
OBJETIVO

Contribuir con la Auditoria Adjunta al Gobierno del Estado del ISAF, revisando y
fiscalizando que los sujetos de fiscalizacion, hayan ejercido los recursos publicos
estatales en forma eficaz, eficiente, transparente y honesta, en estricto apego y
cumplimiento a la normatividad establecida, constatando el cumplimiento cabal y
oportuno de los objetivos establecidos, de conformidad con los presupuestos y
programas autorizados.

FUNCIONES

Llevar a cabo las auditorias, visitas e inspecciones y toda aquella diligencia que le
sean encomendadas para fiscalizar y revisar a todo aquel sujeto de fiscalizacién, de
conformidad con el programa de trabajo establecido y autorizado;

Solicitar, obtener, revisar y evaluar toda la informacion y documentacion necesaria
para el cumplimiento de la comisién conferida;

Planear la revisién y fiscalizacién relativa a la comision conferida, sometiéndola a
consideracion y aprobacion del superior jerarquico;

Ejecutar la revision y fiscalizacion comisionada en estricto apego a la planeacion
autorizada, verificando el cumplimiento del marco normativo aplicable y vigente; sin
embargo, en caso de existir hechos y circunstancias que a criterio del auditor requieran
de atencion y no hayan sido consideradas en la planeacion de la revision, éstas
deberan comentarse cabal y oportunamente al superior inmediato, quien a su vez
promovera y en su caso, comunicara su autorizacion;

Atender cabal y oportunamente todas las indicaciones que le sean realizadas
derivadas de la supervision de la comision conferida, asi como de acuerdos derivados
de entrevistas y revisiones sostenidas con superiores jerarquicos diferentes al
Supervisor;

Conducirse en estricto apego al Cédigo de Etica y Conducta Institucional;

Investigar en el ambito de su competencia, los actos u omisiones que se hayan
determinado durante la comision asignada;

En su caso, levantar actas circunstanciadas con la formalidad debida, en donde se
hagan constar los hechos u omisiones que se hubieran determinado durante sus
actuaciones;

Elaborar cédula de las observaciones determinadas en la auditoria;
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Integrar los legajos de papeles de trabajo, legajo principal y archivo permanente de
conformidad con las politicas internas, cerciorandose de que se cuenta con la
evidencia suficiente y competente que respalden los resultados obtenidos y
observaciones determinadas, se encuentren debidamente requisitados incluyendo
marcas, indices, cruces, referencia, asi como las iniciales y fecha de quien elaboré la
cédula de trabajo y la fecha de realizacion;

Una vez concluida la comisidon conferida, elaborar el informe de observaciones, o en su
caso cualquier otro tipo de informe que le sea requerido;

Utilizar con debido esmero y cuidado el equipo de transporte, de computo y cualquier
otro equipo y herramienta de trabajo, que les sea proporcionado para el desempeio de
sus funciones;

Solicitar oportunamente el material y las herramientas necesarias para el desarrollo de
la comisién conferida;

Asistir a todo curso de capacitacion al cual sea comisionado. En caso de requerir
asistir a otros cursos de interés para la profesion, realizar oportunamente la solicitud
correspondiente;

En caso de existir el interés de participar como expositor en un curso que no sea
promovido por el ISAF, debera dar aviso al Auditor Adjunto al Gobierno del Estado,
para obtener la autorizacion correspondiente por parte del Auditor Mayor;

De ser posible, apoyar y colaborar con sus comparieros de equipo y del ISAF, en caso
de dudas relativas al trabajo para el cual fueron comisionados;

Cuando al Auditor le sea conferido el encargo del equipo de trabajo, denominandosele
para tales efectos “Auditor Encargado”, debera llevar a cabo lo sefialado en los puntos
anteriores, ademas de lo siguiente:

I.  Ser el enlace entre el equipo de trabajo y el supervisor o superiores jerarquicos;

II. Tendra a su cargo la custodia de los papeles de trabajo e informe derivados de la
revision, hasta entonces no los haya entregado formalmente al superior jerarquico;

[ll. Cuando la comisién conferida se lleve a cabo en la ciudad de Hermosillo, Sonora,
se obligara a reportar a las oficinas del ISAF, la hora de entrada al lugar
comisionado del personal a su encargo y la propia;

IV. En caso de que los auditores a su encargo requieran salir del lugar comisionado,
debera reportarlo a las oficinas del ISAF para efectos de control, al salir y regresar;

V. Asignar al personal a su encargo, las actividades, rubros, secciones, etc., asi como
los tiempos con que cuentan, para llevar a cabo las actividades relativas a la
comision conferida;

VI. Reportar a su superior jerarquico inmediato en caso de que el personal a su
encargo, no llevara a cabo el trabajo conferido en tiempo y forma, para tomar las
medidas necesarias;
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VII. Fungir como gestor ante el sujeto de fiscalizacion, para cualesquier solicitud y

recepcion de documentacién, informacion, aclaracion, etc., que se requiera realizar
derivada de la comisién conferida. En caso de no ser posible por las condiciones
especiales del trabajo, debera comunicarlo y definirlo en conjunto con el superior
jerarquico inmediato;

VIII. Notificar oportunamente a su superior jerarquico inmediato, en caso de que el

sujeto de fiscalizacion no provea de la documentacion e informacién requerida por
el ISAF a través del Auditor Mayor o a quienes le confiera su representacion,
debera para tomar medidas pertinentes;

. Mantener constante comunicacion con el personal a su encargo para efectos de

conocer la existencia de hechos y apreciaciones relevantes derivados de la
comision conferida, debiendo informarlo a la brevedad al superior jerarquico
inmediato;

Requisitar cabalmente y remitir diariamente el Reporte de Avances de los trabajos
para el que fueron comisionados, y

Las demas funciones que de conformidad con las disposiciones legales vy
reglamentarias les sean conferidas.

COMPETENCIAS

9. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

10.

11.

1. Primaria 6. Estudios Profesionales sin titulo
2. Secundaria X | 7. Estudios Profesionales con titulo
, 8. Diplomados, ademas de carrera
3. Preparatoria .
profesional
4. Carrera Técnica 9. Posgrado

5. Estudios Profesionales
(incompletos)

Area de Especializacién:

Carrera preferente

1. Contador Pubilico.

Experiencia:

ARos Area

1. Auditoria Privada o
Gubernamental
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12. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):
Paquete Dominio
L N/A |Deseable | Basico | Completo
1. Windows X
2. Word X
3. Excel X
4. Power Point X
5. Herramientas de
X
Internet
6. Bases de Datos X
N/A: No aplica
13. Habilidades de Trato (marcar con X):
X 1. Trato cortés X 2. Facilidad de expresioén oral
X 3. Negociacion (Basica) X 4. Facilidad de expresién escrita
X . L@erazgo y manejo de X 6. Orientacion a resultados
conflictos (preferentemente)
X 7. Innovacion (preferentemente) X 8. Flexibilidad y disponibilidad
X 9. Habilidad de comunicacion X 10. Pensamiento analitico
(preferentemente)
x | 11. Dominio del proceso X |12. Habilidad de interrelacion
administrativo
X 13. Conocimientos técnicos en su X 14. Manejo de grupos
materia (preferentemente)
15. Resistencia a presion de 16. Conocimiento de leyes y
X : X
trabajo reglamentos (preferentemente)
X 17. Espiritu de servicio X 18. Trabajo en equipo
X 19. Respeto
14. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

Ninguna 11a20
X 1ab 21 a 50
6a10 Mas de 50
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Manejo de equipo (marcar con X):
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ISAF Manual de Organizacion del Instituto Superior

0. Ninguno X

3. Automovil

) )

6. Scanner
(preferentemente | X | (preferentemente

)

7. Quemadora
1. Fax X |4. Impresora X | (preferentemente

2.PC

5. Copiadora X |8. Calculadora

16.Documentos requeridos:

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de
Registro de Poblacién
(CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia
certificada)

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por
ISSSTESON)

11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de que
esta realizando su servicio militar (personal
masculino)

12. Inventario de
Recursos Humanos

5. Constancia de no Antecedentes Penales

13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo
Profesional y Cédula Profesional

14. Gastos Funerarios y
Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la
Contraloria General del Estado

16. Toma de Protesta
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DIRECCION DE EVALUACION Y CONTROL DE FISCALIZACION AL GOBIERNO DEL
ESTADO

OBJETIVO
Contribuir con la Auditoria Adjunta al Gobierno del Estado del ISAF, evaluando y
controlando la informacidn proporcionada en los avances de gestion financiera
trimestral y de cuenta publica estatal anual, para dotar de la informacién vy
observaciones determinadas, orientadas a la revision vy fiscalizacion de los sujetos de
fiscalizacion notificarlo oportunamente a su superior jerarquico inmediato, que
aseguren el ejercicio eficaz, eficiente, transparente y honesto de los recursos publicos
estatales, en estricto apego y cumplimiento a la normatividad establecida, asi como al
cumplimiento cabal y oportuno de los objetivos y metas establecidas, de conformidad
con los presupuestos y programas autorizados.

FUNCIONES

Revisar los informes trimestrales que envien los sujetos de fiscalizacion,
sujetandose dicha revision a:

|. La balanza de comprobacién;
II. El balance general,
lll. Los anexos;
I\VV. Los estados de resultados;
V. La manifestacion de ingresos;
VI. La manifestacion de egresos, y
VII. La informacién programatica presupuestal.
Elaborar los informes de cada uno de los estados financieros que presenten los sujetos
de fiscalizacion, haciendo las observaciones pertinentes y presentarlas al superior
jerarquico, dentro de la semana siguiente de concluida la revision de los mismos;
Revisar las cuentas publicas del Gobierno del Estado;
Elaborar un informe de cada una de las cuentas publicas revisadas, haciendo las

observaciones que deriven de las mismas y presentarlas al superior jerarquico dentro
de la semana siguiente de concluida la revision;
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Elaborar periédicamente un informe acerca del avance de la revision de los informes
trimestrales y presentarlos al superior jerarquico; y

Las demas que le confiera la ley y su reglamento dentro de la esfera de sus
atribuciones, y superiores jerarquicos.

COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria 6. Estudios Profesionales sin titulo
2. Secundaria X | 7. Estudios Profesionales con titulo
. 8. Diplomados, ademas de carrera
3. Preparatoria .
profesional
4. Carrera Técnica 9. Posgrado

5. Estudios Profesionales
(incompletos)

2. Area de Especializacion:

Carrera preferente

1. Contador Publico.

3. Experiencia:

0. No necesaria

Afios Area Aios Area

6. Auditoria Privada o
Gubernamental

1. Administracion Publica 5

2. Contabilidad Privada
3. Auditoria Privada

4. Auditoria Gubernamental

5. Contabilidad Gubernamental
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4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Paquete Dominio
a N/A |Deseable | Basico | Completo
1. Windows X
2. Word X
3. Excel X
4. Power Point X
5. Herramientas de
X
Internet
6. Bases de Datos X
7. Sistema contable del
gobierno del estado
(SIIAF)
N/A: No aplica
5. Habilidades de Trato (marcar con X):
X 1. Trato cortés X 2. Facilidad de expresioén oral
X 3. Negociacion (Basica) X 4. Facilidad de expresién escrita
X . L@erazgo y manejo de X 6. Orientacion a resultados
conflictos
X 7. Innovacién X 8. Flexibilidad y disponibilidad
X 9. Habilidad de comunicacién X 10. Pensamiento analitico
x | 11. Dominio del proceso X |12. Habilidad de interrelacion
administrativo
X 13. C9n00|m|entos técnicos en su X 14. Manejo de grupos
materia
X 15. Resistencia a presion de X 16. Conocimiento de leyes y
trabajo reglamentos
X 17. Espiritu de servicio X 18. Trabajo en equipo
X 19. Respeto

6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

Ninguna 11a20
1ab X 21a 50
6a10 Mas de 50
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7. Manejo de equipo (marcar con X):

3. Automoévil 6. Scanner
0. Ninguno X |(preferentemente | X |(preferentemente
) )
7. Quemadora
1. Fax X |4. Impresora X | (preferentemente
)
2.PC 5. Copiadora X |8. Calculadora

8. Documentos requeridos:

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de
Registro de Poblacién
(CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia
certificada)

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por
ISSSTESON)

11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de
que esta realizando su servicio militar
(personal masculino)

12. Inventario de
Recursos Humanos

5. Constancia de no Antecedentes Penales

13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo
Profesional y Cédula Profesional

14. Gastos Funerarios y
Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la
Contraloria General del Estado

16. Toma de Protesta
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AUDITOR SUPERVISOR
OBJETIVO

Analizar la documentacion recibida de los sujetos de fiscalizacion con el propésito de
evaluar y controlar que la informacién presentada, sea congruente a la estructura
programatica y al Presupuesto de Ingresos y Egresos autorizado, en caso contrario
determinar observaciones. Asi mismo el Auditor precisara las apreciaciones
relevantes, para que sean programadas para su revision a través de la fiscalizacion
para la aclaracién correspondiente, pudiéndose derivar de este hecho otras
observaciones.

FUNCIONES
Realizar las evaluaciones que se le encomienden en cumplimiento al programa de
trabajo anual autorizado, verificando que el sujeto de fiscalizacion cumpla con la

normatividad establecida;

Elaborar los papeles de trabajo, que se requieren con motivo de las auditorias
realizadas;

Elaborar las cédulas de observaciones y proponer las recomendaciones
correspondientes;

Elaborar el informe final de las evaluaciones en las que participen;
Integrar los expedientes con los papeles de trabajo que se deriven de las auditorias;

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

Hacer sugerencias a su superior, de cdmo mejorar la evaluacion de la informacion,
tomando como antecedentes las evaluaciones anteriores;

Participar en la capacitacién del personal de nuevo ingreso, platicas en referencia a la
profesion y puesto que desempefia; y

Las demas que de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias

aplicables le correspondan, y las que le sean encomendadas directamente por sus
superiores jerarquicos.
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COMPETENCIAS
1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

e Organizacion del Instituto Superior
de Auditoria y Fiscalizaciéon

1. Primaria

6. Estudios Profesionales sin titulo

2. Secundaria

7. Estudios Profesionales con titulo

3. Preparatoria

8. Diplomados, ademas de carrera
profesional

4. Carrera Técnica

9. Posgrado

5. Estudios Profesionales
(incompletos)

2. Area de Especializacion:

Carrera preferente

1. Contador Publico.

3. Experiencia:

0. No necesaria

Anos

Area

ARos Area

1. Administracion Publica

2 6. Auditoria Privada o
Gubernamental

2. Contabilidad Privada

3. Auditoria Privada

4. Auditoria Gubernamental

5. Contabilidad Gubernamental

4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Paquste Dominio
N/A |Deseable | Basico | Completo
1. Windows X
2. Word X
3. Excel X
4. Power Point X
5. Herramientas de
Internet X
6. Bases de Datos X
N/A: No aplica
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5. Habilidades de Trato (marcar con X):

e Organizacion del Instituto Superior
de Auditoria y Fiscalizacién

17. Espiritu de servicio

18. Trabajo en equipo

19. Respeto

X 1. Trato cortés X 2. Facilidad de expresioén oral
X 3. Negociacion (Basica) X 4. Facilidad de expresién escrita
X S. L|Qerazgo y manejo de X 6. Orientacion a resultados
conflictos (preferentemente)
X 7. Innovacion (preferentemente) X 8. Flexibilidad y disponibilidad
X 9. Habilidad de comunicacion X 10. Pensamiento analitico
(preferentemente)
x |11 Dominio del proceso X |12. Habilidad de interrelacion
administrativo
X 13. Conocimientos técnicos en su X 14. Manejo de grupos
materia (preferentemente)
15. Resistencia a presion de 16. Conocimiento de leyes y
X . X
trabajo reglamentos (preferentemente)
X X
X

6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

Ninguna 11a20
X 1a5b 21a50
6a10 Mas de 50
7. Manejo de equipo (marcar con X):
: 3. Automovil 6. Scanner
0. Ninguno X (preferentemente) X (preferentemente)
1. Fax X |4. Impresora 7. Quemadora
(preferentemente)
X |2.PC 5. Copiadora 8. Calculadora
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8. Documentos requeridos:

9. Clave Unica de

1. Solicitud de Empleo con fotografia Registro de Poblacién
(CURP)

2. Ap_ta de Nacimiento (original o copia 10. Examen Psicométrico

certificada)

3. Certificado Médico (expedido por .

ISSSTESON) 11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de que

g ; L 12. Inventario de
esta realizando su servicio militar (personal

Recursos Humanos

masculino)

5. Constancia de no Antecedentes Penales 13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo 14. Gastos Funerarios y
Profesional y Cédula Profesional Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae 15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la
Contraloria General del Estado

16. Toma de Protesta
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SUBDIRECCION GENERAL DE SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES AL GOBIERNO
DEL ESTADO

OBJETIVO

Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones que se deriven de las
revisiones y fiscalizaciones a los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial del Gobierno
del Estado, asi como a los Organismos Autonomos y otros sujetos de fiscalizacion.

FUNCIONES

Planear, programar y ejecutar las actividades correspondientes a la Subdireccion, de
acuerdo a los lineamientos que estén establecidos;

Dar seguimiento a las recomendaciones y observaciones de las auditorias
promoviendo ante su superior jerarquico su solventacion y desahogo;

Supervisar las actividades de los auditores que intervengan en la investigacion, visitas
e inspecciones, que elaboren los documentos y actas que justifiquen las acciones del
seguimiento de las solventaciones;

Rendir periédicamente informes al Auditor Adjunto de Auditoria sobre el seguimiento
de los pliegos de observaciones;

Analizar y poner a consideracion del Auditor Adjunto de Auditoria el informe del estado
de solventacion del pliego de observaciones, incluyendo los casos en los se hayan
determinado actos u omisiones que representen procesos administrativos y penales
turnados ante las autoridades correspondientes;

Supervisar la integracion del expediente de solventacion de observaciones, con base
en la documentacién presentada por el ente auditado y los resultados de las visitas,
inspecciones, supervisiones y revisiones necesarias y turnarlo al area respectiva; y

Las demas que de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias

aplicables le correspondan, y las que sean encomendadas directamente por sus
superiores jerarquicos.
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COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria 4. Estudios Profesionales sin titulo
2. Secundaria X | 5. Estudios Profesionales con titulo
, 6. Diplomados, ademas de carrera
3. Preparatoria .
profesional

2. Area de Especializacion:

Carrera preferente

1. Contador Publico.

3. Experiencia:

ARos Area

16. Auditoria Privada o
Gubernamental

4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Paquste Dominio
N/A |Deseable | Basico | Completo
1. Windows X
2. Word X
3. Excel X
4. Power Point X
5. Herramientas de
Internet X
6. Bases de Datos X
N/A: No aplica

123



) -

de Auditoria y Fiscalizaciéon

ISAF Manual de Organizacion del Instituto Superior

{ SO NORA

5. Habilidades de Trato (marcar con X):

1. Trato cortés

2. Facilidad de expresioén oral

3. Negociacion (Basica)

4. Facilidad de expresién escrita

5. Liderazgo y manejo de
conflictos

6. Orientacion a resultados

7. Innovacion

8. Flexibilidad y disponibilidad

9. Habilidad de comunicacion

10. Pensamiento analitico

11. Dominio del proceso
administrativo

12. Habilidad de interrelacion

13. Conocimientos técnicos en su
materia

14. Manejo de grupos

15. Resistencia a presion de
trabajo

16. Conocimiento de leyes y
reglamentos

17. Espiritu de servicio

X| X | X | X [ X|X]| X | X]|X

18. Trabajo en equipo

XX X | X | X | X|X]| X | X]|X

19. Respeto

6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

Ninguna 11a20
1a5 X 21 a50
6a10 Mas de 50
7. Manejo de equipo (marcar con X):
0.Ninguno | X |3. Automévil 6. Scanner
(preferentemente)
1. Fax X |4. Impresora 7. Quemadora
(preferentemente)
X |2.PC 5. Copiadora 8. Calculadora
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8. Documentos requeridos:

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de
Registro de Poblacién
(CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia
certificada)

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por
ISSSTESON)

11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de que
esta realizando su servicio militar (personal
masculino)

12. Inventario de
Recursos Humanos

5. Constancia de no Antecedentes Penales

13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo
Profesional y Cédula Profesional

14. Gastos Funerarios y
Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la
Contraloria General del Estado

16. Toma de Protesta
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AUDITOR SUPERVISOR
OBJETIVO

Coadyuvar con el Subdirector de Seguimiento en el proceso de atencion a las
observaciones y recomendaciones que se deriven de las revisiones y fiscalizaciones a
los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial del Gobierno del Estado, asi como a los
Organismos Auténomos y otros sujetos de fiscalizacion, hasta su conclusion.

FUNCIONES

Llevar a cabo el seguimiento a las observaciones determinadas a los sujetos de
fiscalizacion, incluyendo las visitas e inspecciones que les sean encomendadas,
mediante el analisis y evaluacion de la informaciéon y documentacién que se sea
proporcionada por el sujeto de fiscalizacion, asi como solicitar y obtener toda la
informacion y documentacién necesaria para el cumplimiento de la comisién conferida;

Mantener estrecha comunicacion con el superior jerarquico con fin de comentar las
apreciaciones relevantes que se detecten en los auditorias de seguimiento, con el
objeto de definir las decisiones correspondientes; invariablemente deberan conducirse
en estricto apego al Cédigo de Etica y Conducta Institucional durante el desempefio de
sus funciones;

Verificar que las solventaciones de las observaciones presentadas por los sujetos de
fiscalizacion se hayan realizado en cumplimiento al marco normativo aplicable vigente;

Llevar control en el ambito de su competencia, de los casos en los cuales durante el
proceso de seguimiento se hayan determinado actos u omisiones que representen
procesos administrativos y penales turnados ante las autoridades correspondientes;

Integrar los expedientes de solventacibn de observaciones, con base en la
documentacion presentada por los sujetos de fiscalizacion y los resultados de las
visitas, inspecciones, supervisiones y revisiones necesarias y turnarlo al area
respectiva;

Concluidas las visitas de seguimiento, elaborar el informe de validacién de las
observaciones, o en su caso cualquier otro tipo de informe que le sea requerido;

Participar en la capacitacion del personal con platicas en referencia a la profesion o el
puesto que desempenfa; y

Las demas que de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias les
sean conferidas, y de sus superiores jerarquicos.
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COMPETENCIAS

e Organizacion del Instituto Superior
de Auditoria y Fiscalizaciéon

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria

6. Estudios Profesionales sin titulo

2. Secundaria

7. Estudios Profesionales con titulo

3. Preparatoria

8. Diplomados, ademas de carrera
profesional

4. Carrera Técnica

9. Posgrado

5. Estudios Profesionales
(incompletos)

2. Area de Especializacion:

Carrera preferente

1. Contador Publico.

3. Experiencia:

0. No necesaria

Anos

Area

ARos Area

1. Administracion Publica

2 6. Auditoria Privada o
Gubernamental

2. Contabilidad Privada

3. Auditoria Privada

4. Auditoria Gubernamental

5. Contabilidad Gubernamental

4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Paquste Dominio
N/A |Deseable | Basico | Completo
1. Windows X
2. Word X
3. Excel X
4. Power Point X
5. Herramientas de
Internet X
6. Bases de Datos X
N/A: No aplica
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5. Habilidades de Trato (marcar con X):

17. Espiritu de servicio 18. Trabajo en equipo

X 1. Trato cortés X 2. Facilidad de expresioén oral
X 3. Negociacion (Basica) X 4. Facilidad de expresién escrita
X S. L|Qerazgo y manejo de X 6. Orientacion a resultados
conflictos (preferentemente)
X 7. Innovacion (preferentemente) X 8. Flexibilidad y disponibilidad
X 9. Habilidad de comunicacion X 10. Pensamiento analitico
(preferentemente)
x |11 Dominio del proceso X |12. Habilidad de interrelacion
administrativo
X 13. Conocimientos técnicos en su X 14. Manejo de grupos
materia (preferentemente)
15. Resistencia a presion de 16. Conocimiento de leyes y
X . X
trabajo reglamentos (preferentemente)
X X
X

19. Respeto

6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

Ninguna 11a20
X 1a5 21 a50
6a10 Mas de 50

7. Manejo de equipo (marcar con X):

3. Automovil 6. Scanner
0. Ninguno X |(preferentemente | X |(preferentemente

) )

7. Quemadora
1. Fax X |4. Impresora X | (preferentemente

)

X |2.PC 5. Copiadora X | 8. Calculadora
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8. Documentos requeridos:

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de
Registro de Poblacién
(CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia
certificada)

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por
ISSSTESON)

11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de que
esta realizando su servicio militar (personal
masculino)

12. Inventario de
Recursos Humanos

5. Constancia de no Antecedentes Penales

13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo
Profesional y Cédula Profesional

14. Gastos Funerarios y
Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la
Contraloria General del Estado

16. Toma de Protesta
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5. DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
OBJETIVO

Proponer, aplicar y evaluar la politica juridico-normativa, concerniente a la fiscalizaciéon
de las cuentas publicas del Estado y los Municipios; atender los requerimientos que
en materia juridica soliciten las Areas del Instituto, asi como cualquier sujeto de
fiscalizacion.

FUNCIONES

Representar al Instituto previo acuerdo con el Auditor Mayor, ante los Tribunales
jurisdiccionales y arbitrales, y ejercer las acciones inherentes en los procedimientos
civiles, penales, administrativos o de cualquier otra indole que se instauren con motivo
del ejercicio de las facultades del Instituto o en aquellos en que sea requerida su
intervencién, o en cualquier asunto de caracter legal que tenga injerencia el Instituto;

Ejercer por delegaciéon del Auditor Mayor, la representacion legal del Instituto, con las
mas amplias facultades generales y especiales que requieran clausula especial
conforme a la Ley, para pleitos y cobranzas; con autorizacion para sustituir o delegar
su poder a terceros; asi como para articular y absolver posiciones;

Auxiliar al Auditor Mayor en la observancia y cumplimiento de los preceptos legales,
respecto de la actuacion del Instituto;

Coordinar las Areas bajo su adscripcion;

Informar al Auditor Mayor sobre los hechos de que tenga conocimiento, durante el
ejercicio de sus atribuciones, que pudieran ser constitutivos de responsabilidad de
servidores publicos, delito o infraccion a las disposiciones legales;

Recibir e investigar en coordinacion con las diferentes areas del Instituto, las quejas o
denuncias presentadas en contra de servidores publicos de los sujetos fiscalizados o
quienes hayan dejado de serlo, y que se refieran al manejo de los recursos publicos
asignados, para el tramite legal correspondiente;

Registrar, resguardar y custodiar los instrumentos juridicos de los que se deriven
derechos y obligaciones a cargo del Instituto;

Registrar y difundir los instrumentos normativos que emita el Auditor Mayor;

Opinar y sancionar con su firma los contratos de cualquier naturaleza que suscriba el
Instituto;

Sancionar juridicamente los oficios de inicio y terminacion de las acciones de auditoria
y fiscalizacion, recomendaciones, correspondencia y demas documentos relacionados
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con aspectos legales que elaboren las distintas areas del Instituto;

Emitir opinidn y asesorar respecto de las consultas que en materia juridica formulen los
servidores publicos del Instituto;

Coordinar y supervisar el asesoramiento juridico las diversas areas del Instituto y los
estudios, proyectos e investigaciones que requiera el desempeio de sus atribuciones,
asi como expedir los lineamientos sobre el levantamiento de las actas administrativas
que correspondan,;

Revisar y difundir las disposiciones, acuerdos y convenios que sean publicados en el
Boletin Oficial del Gobierno del Estado, y del Diario Oficial de la Federacion, asi como
Su guarda para consulta;

Compilar y ordenar las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y disposiciones de
caracter general federal, estatal o municipal, para;

Sistematizar y unificar los criterios de interpretacion de las disposiciones juridicas que
regulen el funcionamiento del Instituto, asi como, coordinar su difusion;

Elaborar y someter a la aprobacion del Auditor Mayor, los proyectos de acuerdos para
su publicacion en el Boletin Oficial, respecto de normas, reglas técnicas,
procedimientos, métodos, sistemas, asi como todas aquellas disposiciones de caracter
general que permitan la practica idonea de las auditorias y revisiones a los sujetos
fiscalizados;

Supervisar contenido y formato de las actas que sean requeridas por las diferentes
areas del Instituto;

Apoyar juridicamente a las areas correspondientes para comprobar si la recaudacion,
administracion, manejo y aplicacion de recursos publicos, actos, contratos, licitaciones,
convenios, concesiones u operaciones que los sujetos de fiscalizacién celebraron o
realizaron, se ajustaron a la legalidad o, en su caso, no causaron dafio o perjuicio en
contra de la hacienda publica o de su patrimonio, asi como que todos los actos de
gobierno, y el ejercicio de funciones y atribuciones se hayan apegado a derecho;

Efectuar la revision de los aspectos legales contenidos en los informes de auditoria,
formulados por las areas que conforman la estructura del Instituto;

Someter a la consideracion del Auditor Mayor los proyectos de documentos mediante
los cuales se promueva el fincamiento de responsabilidades civiles, penales, politicas
o administrativas ante las autoridades correspondientes, derivadas del cumplimiento
de las atribuciones legales del Instituto;

Instruir los procedimientos administrativos de responsabilidades resarcitorias con
motivo de las irregularidades detectadas por el Instituto;
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Elaborar y someter a la consideracion del Auditor Mayor, las denuncias y querellas
penales que procedan como consecuencia del incumplimiento de las atribuciones
legales conferidas al Instituto, asi como coadyuvar con el Ministerio Publico en los
procesos penales investigatorios y judiciales de los que forme parte;

Elaborar y someter a la consideracién del Auditor Mayor, las denuncias de juicio
politico a que se refiere el Titulo Sexto de la Constitucion Politica del Estado de
Sonora;

Coadyuvar con la fundamentacién y motivacién, en la formulacién de los pliegos de
observaciones que se deriven de las auditorias, visitas e inspecciones que practique
las areas de auditorias del Instituto;

Notificar las resoluciones por las que se finquen responsabilidades resarcitorias,
establecidas por la ley secundaria;

Admitir e instruir los recursos de revision previstos en la ley secundaria;

Proponer las normas y lineamientos que regulen la integracion y actualizacion del
registro de servidores publicos sancionados;

Supervisar el registro y seguimiento del cobro de los resarcimientos y ejecucion de las
sanciones impuestas por el Instituto;

Someter al Auditor Mayor, los acuerdos de reformas y adiciones a la ley secundaria,
Reglamento Interior y Manuales de Organizacion, de Procedimientos del Instituto y de
otras disposiciones normativas;

Coadyuvar en la elaboracion y difusion de los manuales de organizacion,
procedimientos, normas Yy lineamientos juridico-administrativos a que deberan
sujetarse las Unidades Administrativas del Instituto, los sujetos de fiscalizacién y los
auditores externos contratados;

Expedir copias certificadas de documentos que obren en los archivos del Instituto, a
quienes acrediten su interés juridico, a peticion de parte, o cuando deban ser exhibidas
ante diversa autoridad;;

Coadyuvar en la solicitud del auxilio necesario, a las autoridades correspondientes
para el ejercicio de sus atribuciones;

Recibir las quejas y denuncias relacionadas con las actividades del Instituto o de sus
servidores publicos;

Proponer los nombramientos del personal de confianza que integran la Unidad
Administrativa adscrita;
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Someter a la consideracion del Auditor Mayor, los acuerdos de la delegacion de sus
atribuciones a servidores publicos subalternos;

Coordinar la Unidad de Enlace de Acceso a la Informacion Publica, para recibir y
atender las solicitudes de Acceso a la Informacion Publica, con apego a la ley en la
materia;

Participar en los diversos Comités creados para el fortalecimiento del Instituto;

Revisar la normatividad de las Iniciativas de Ley y Presupuestos de Ingresos de los
Municipios;

Participar como expositor en las reuniones con los sujetos de fiscalizacion, en los
programas de capacitacion al personal del Instituto, o cualesquier otra que fuera
requerido;

Asistir al Auditor Mayor en las Sesiones de la Comision de Vigilancia del ISAF,
elaborar invitaciones, orden del dia cuadernos de la sesidn, el acta correspondiente y
recabar la firma de los diputados integrantes de la Comision;

Participar en la elaboracion del Presupuesto de Egresos Anual y el Programa
Operativo Anual, respecto del Area Juridica; y

Las demas que de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables le correspondan, y las que le sean encomendadas directamente por el
Auditor Mayor.

COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria 6. Estudios Profesionales sin titulo
2. Secundaria 7. Estudios Profesionales con titulo
, 8. Diplomados, ademas de carrera
3. Preparatoria .
profesional
4. Carrera Técnica X 9. Posgrado

5. Estudios Profesionales
(incompletos)
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2. Area de Especializacion:

e Organizacion del Instituto Superior
de Auditoria y Fiscalizaciéon

Carrera preferente

1. Licenciado en Derecho

3. Experiencia:

0. No necesaria
Afos Area Aios Area
5 1. Administracion Publica 6. Derecho Constitucional
2. Contabilidad Privada 7. Derecho Administrativo
8. Normatividad Federal, Estatal y
3. Auditoria Privada 5 Municipal en Materia de
Fiscalizacién Superior.
5 4. Auditoria Gubernamental 5 9. Derecho Penal
5. Contabilidad Gubernamental 5 10. Derggho al Acceso de la
Informacion

4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Paquste Dominio
N/A |Deseable | Basico | Completo
1. Windows
2. Word
3. Excel

4. Power Point

5. Herramientas de
Internet

6. Bases de Datos

X| XXX X]| X

N/A: No aplica
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5. Habilidades de Trato

(marcar con X):

e Organizacion del Instituto Superior
de Auditoria y Fiscalizaciéon

X 1. Trato cortés X 2. Facilidad de expresién oral

X 3. Negociacion (Basica) X 4. Facilidad de expresion escrita

X S. L|Qerazgo y manejo de X 6. Orientacion a resultados
conflictos

X 7. Innovacién X 8. Flexibilidad y disponibilidad

X 9. Habilidad de comunicacién X 10. Pensamiento analitico

X 11. Dominio del proceso X 12. Habilidad de interrelacion
administrativo

X 13. an00|m|entos técnicos en su X 14. Manejo de grupos
materia

X 15. Resistencia a presion de X 16. Conocimiento de leyes y
trabajo reglamentos

6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

Ninguna persona

11 a 20 personas

1 a 5 personas X 21 a 50 personas
6 a 10 personas Mas de 50
personas
7. Manejo de equipo (marcar con X):
0. Ninguno X | 3. Automoévil 6. Scanner
X [1. Fax X |4. Impresora 7. Quemadora
X |2.PC X |5. Copiadora

8. Documentos requeridos:

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de
Registro de Poblacién
(CURP)

certificada)

2. Acta de Nacimiento (original o copia

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Méd
ISSSTESON)

ico (expedido por

11. Prueba Antidoping

masculino)

4. Cartilla Militar liberada o constancia de que
esta realizando su servicio militar (personal

12. Inventario de
Recursos Humanos
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e Organizacion del Instituto Superior

de Auditoria y Fiscalizaciéon

5. Constancia de no Antecedentes Penales

13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo
Profesional y Cédula Profesional

14. Gastos Funerarios y
Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la
Contraloria General del Estado

16. Toma de Protesta

9. Otras habilidades:

1.Conocimiento de la

y Municipal

Administracion Publica Estatal

4. Experiencia en
elaboracién de
Iniciativas de Ley

7. Experiencia de
Litigante

2.Conocimiento del Manejo de
Fideicomisos Publicos

5. Capacidad de
Analisis Juridico

8.Promocion y
seguimiento de asuntos
penales

publicos

3.Dictaminar instrumentos

6. Expositor de temas
juridicos

9.Conocimiento del
Procedimiento
administrativo
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SUBDIRECCION GENERAL JURIDICA DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

OBJETIVO

Auxiliar a la Direccion General de Asuntos Juridicos en las labores de proposicion,
aplicacion de la politica normativa concerniente a la fiscalizaciéon de las cuentas
publicas del Estado; atender los requerimientos que en materia juridica soliciten las
areas del Instituto, o sujetos de fiscalizacion, asi como, atender el seguimiento a las
consultas de informacion que haga la ciudadania al amparo de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica.

FUNCIONES

Representar al Instituto cuando asi lo determine el Director General de Asuntos
Juridicos previo acuerdo con el Auditor Mayor, ante los Tribunales Jurisdiccionales y
Arbitrales, y ejercer las acciones inherentes en los procedimientos civiles, penales,
administrativos o de cualquier otra indole que se instauren con motivo de los
resultados del ejercicio de las facultades de el Instituto o en aquellos en que sea
requerida su intervencion, o en cualquier asunto de caracter legal que tenga injerencia
el Instituto.

Auxiliar al Director General de Asuntos Juridicos en la observancia y cumplimiento de
los preceptos legales, respecto de la actuacién del Instituto.

En coordinacion con la Direccion General de Asuntos Juridicos, registrar, resguardar y
custodiar los instrumentos juridicos de los que deriven derechos y obligaciones a cargo
de El Instituto.

Emitir opinidn y asesorar respecto de las consultas que en materia juridica formulen los
servidores publicos del Instituto, que sean canalizadas a través de la Direccion General
de Asuntos Juridicos.

Auxiliar en la elaboracion y difusion de los Manuales de Organizacion, Procedimientos,
Normas y Lineamientos juridico-administrativos a que deberan sujetarse las unidades
administrativas del Instituto, los sujetos de fiscalizacion y los auditores externos
contratados.

Coadyuvar en coordinacion con la Direccion General de Asuntos Juridicos, en la
solicitud del auxilio necesario a las autoridades correspondientes para el ejercicio de
sus atribuciones.

Informar al Director General de Asuntos Juridicos sobre los hechos de que tenga
conocimiento, durante el ejercicio de sus atribuciones, que pudieran ser constitutivos
de responsabilidad de servidores publicos, delito o infraccion a las disposiciones
legales;
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Colaborar con la Unidad de Enlace de Informacién Publica del Instituto, para recibir
solicitudes de acceso a la informacién publica y darle el tramite que corresponda con
apego a la ley en la materia.

Fungir como Secretario Técnico en el Comité de Acceso a la Informaciéon Publica del
Instituto, y cumplir con todas las funciones propias de dicho encargo.

Revisar y mantener actualizada la Informacion que el ISAF proporcione a la ciudadania
a través del portal web del Instituto <www.isaf.gob.mx>

Las demas que de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables le corresponden, y que por delegacion le sean encomendadas por la
Direccion General de Asuntos Juridicos o el Auditor Mayor.

COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):
1. Primaria 6. Estudios Profesionales sin titulo
2. Secundaria 7. Estudios Profesionales con titulo
3. Preparatoria X 8. Dlplpmados, ademas de carrera

profesional

4. Carrera Técnica 9. Posgrado
5. Estudios Profesionales
(incompletos)

2. Area de Especializacion:

Carrera preferente

1. Lic. en Derecho

3. Experiencia:

0. No necesaria
Afos Area Aios Area
5 1. Administracion Publica 5 6. Derecho Constitucional
2. Contabilidad Privada 5 7. Derecho Administrativo
8. Normatividad Federal, Estatal y
3. Auditoria Privada 5 Municipal en Materia de
Fiscalizacion Superior.
5 4. Auditoria Gubernamental 5 9. Derecho Penal
5. Contabilidad Gubernamental 5 10. Derggho al Acceso de la
Informacion
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4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Paquete Dominio
N/A |Deseable | Basico | Completo
1. Windows
2. Word
3. Excel

4. Power Point
5. Herramientas de
Internet

6. Bases de Datos

X X XXX X

N/A: No aplica

5. Habilidades de Trato (marcar con X):

X 1. Trato cortés X 2. Facilidad de expresioén oral

X 3. Negociacion (Basica) X 4. Facilidad de expresion escrita

X S. L@erazgo y manejo de X 6. Orientacion a resultados
conflictos

X 7. Innovacién X 8. Flexibilidad y disponibilidad

X 9. Habilidad de comunicacién X 10. Pensamiento analitico

X 11. Dominio del proceso X 12. Habilidad de interrelacion
administrativo

X 13. an00|m|entos técnicos en su X 14. Manejo de grupos
materia

X 15. Resistencia a presion de X 16. Conocimiento de leyes y
trabajo reglamentos

6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

Ninguna persona 11 a 20 personas
1 a 5 personas 21 a 50 personas
X 6 a 10 personas Mas de 50
personas
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7. Manejo de equipo (marcar con X):

0. Ninguno X 3. Automovil X | 6. Scanner

X | 1. Fax X |4. Impresora 7. Quemadora
X |2.PC X |5. Copiadora
8. Documentos requeridos:
9. Clave Unica de
1. Solicitud de Empleo con fotografia Registro de Poblacién
(CURP)
2. Ap_ta de Nacimiento (original o copia 10. Examen Psicométrico
certificada)
3. Certificado Médico (expedido por I
ISSSTESON) 11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de que

g . S 12. Inventario de
esta realizando su servicio militar (personal

Recursos Humanos

masculino)

5. Constancia de no Antecedentes Penales 13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo 14. Gastos Funerarios y
Profesional y Cédula Profesional Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae 15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la

Contraloria General del Estado 16. Toma de Protesta

9. Otras habilidades:

1.Conocimiento de la
Administracion Publica Estatal
y Municipal

2.Dictaminar Instrumentos
publicos

3.Capacidad de Analisis
Juridico

4. Expositor de Temas
Juridicos
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SUBDIRECCION GENERAL JURIDICA DE RESPONSABILIDADES
OBJETIVO

Instruir los procedimientos para el fincamiento de las responsabilidades resarcitorias a
que den lugar las irregularidades en que incurran los servidores publicos o particulares,
personas fisicas o morales, por actos u omisiones de los que resulte un dafo o
perjuicio o ambos estimable en dinero que afecte al Estado en su Hacienda Publica
Estatal o al patrimonio de los entes publicos Estatales, o a los Municipios en su
Hacienda Publica Municipal o al patrimonio de los entes publicos Municipales,
conforme a los ordenamientos legales y reglamentarios aplicables, siempre y cuando
se cuente con el dictamen y expediente técnico debidamente elaborados por las
unidades auditoras y soportados con evidencias suficientes, competentes, relevantes y
pertinentes que acrediten las irregularidades detectadas en las auditorias, visitas e
inspecciones derivadas de la revision y fiscalizacién superior de la Cuenta Publica y de
los Informes Trimestrales de Avance de Gestion Financiera; y resolver sobre la
existencia o inexistencia de responsabilidades o de abstencion de sancién y, en su
caso, fincar a los responsables el pliego definitivo de responsabilidades a que se
refiere la Ley de Fiscalizacién Superior para el Estado de Sonora;

FUNCIONES

Auxiliar al Director General de Asuntos Juridicos en el asesoramiento al Auditor Mayor
y a las Auditorias Adjuntas y a las Unidades que la componen en la elaboracién de los
dictamenes técnicos para formular pliegos de observaciones o para promover su
solventaciéon o, en su caso, para iniciar el procedimiento para el fincamiento de
responsabilidades resarcitorias establecido en la Ley de Fiscalizacion Superior para el
Estado de Sonora;

Elaborar y someter a la consideracion del Titular de la Direccion General de Asuntos
Juridicos los pliegos de observaciones, asi como proceder a su notificacion;

Dar seguimiento conjuntamente con las Auditorias Adjuntas y las Unidades que las
componen al tramite de atencion y solventacion de los pliegos de observaciones
formulados a las entidades fiscalizadas, de acuerdo con los plazos, procedimientos y
disposiciones legales aplicables;

Apoyar a la Direccion General en la revision del dictamen y expediente técnico
correspondiente a las areas auditoras verificando que cumplan con los requisitos
sefalados en el parrafo anterior, para en caso de que integren los elementos faltantes
o inicien los tramites correspondientes para proceder a la solventacion del pliego de
observaciones respectivo;

Auxiliar conjuntamente con el Director General al Auditor Mayor o a los Auditores

Adjuntos en la instruccion de los procedimientos para el fincamiento de las
responsabilidades resarcitorias cuando éstos ejerzan dicha facultad;
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Ejercer las acciones legales que procedan derivadas del procedimiento para el
fincamiento de responsabilidades resarcitorias establecido en la Ley de Fiscalizaciéon
Superior para el Estado de Sonora en los juicios y procedimientos en que el Instituto
sea parte, contestar demandas, presentar pruebas y alegatos, interponer toda clase de
recursos, dando debido seguimiento a dichos juicios y procurar, ante quien
corresponda, que se cumplementen las resoluciones que en ellos se dicten;

Preparar los informes previo y justificado que deba rendir el Instituto en los juicios de
amparo, asi como intervenir en representacion del Auditor Mayor cuando ésta tenga el
caracter de tercero perjudicado y, en general, formular todas las promociones que se
refieran a dichos juicios derivadas de la aplicacion del procedimiento para el
fincamiento de responsabilidades resarcitorias establecido en la Ley de Fiscalizaciéon
Superior para el Estado de Sonora;

Representar al Instituto por delegacion, ante los Tribunales, con motivo de las
impugnaciones que presenten las afectadas derivadas del procedimiento para el
fincamiento de responsabilidades resarcitorias establecido en la Ley de Fiscalizacion
Superior para el Estado de Sonora;

Instruir y resolver por instrucciones del Director General los recursos de revision
interpuestos en contra de sus resoluciones;

Revisar juridicamente los oficios de promocion de responsabilidades administrativas
diversas a las del procedimiento para el fincamiento de responsabilidades resarcitorias,
asi como gestionarlos ante las instancias internas de control que plantee el Auditor
Mayor o a los Auditores Adjuntos del Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion;

Participar en conjunto con la Director General en el asesoramiento juridico al Auditor
Mayor y a los Auditores Adjuntos en la elaboracion de los documentos en los que se
den por terminadas las responsabilidades diversas a las del procedimiento para el
fincamiento de responsabilidades resarcitorias;

Llevar el registro de los servidores publicos y particulares, personas fisicas o morales
sancionados por el Instituto, conforme a las normas y lineamientos que se establezcan,;

Proponer las normas y lineamientos que regulen la integracion y actualizacion del
registro de servidores publicos sancionados;

Apoyar al Director General en el asesoramiento al Auditor Mayor o a los Auditores
Adjuntos a verificar si se cuenta con los elementos juridicos en sus determinaciones
para la cuantificacién de los dafios y perjuicios ocasionados a la Hacienda Publica
Municipal o Estatal, o al patrimonio de los entes publicos Municipales o Estatales, y la
indemnizacién correspondiente, con base en la informacion proporcionada por las
mismas Unidades Administrativas;
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Llevar el registro y seguimiento del cobro de los resarcimientos derivados del
procedimiento para el fincamiento de responsabilidades resarcitorias;

Llevar el registro y seguimiento de las sanciones acordadas por el Instituto derivadas
de infracciones a la Ley de Fiscalizacion Superior para el Estado de Sonora de parte
de los sujetos fiscalizados.

Solicitar a la Tesoreria Municipal o Estatal, que procedan al embargo precautorio de
los bienes de los presuntos responsables a efecto de garantizar el cobro de las multas
y sanciones resarcitorias impuestas, en los términos de la Ley de Auditoria y
Fiscalizacion Superior para el Estado de Sonora;

Solicitar, en el ambito de su competencia, informacién y documentacion a los sujetos
fiscalizados, asi como a servidores publicos, proveedores, contratistas y prestadores
de servicios que tengan relacion con las operaciones celebradas con aquellos, para
contar con los elementos de juicio durante el procedimiento para el fincamiento de
responsabilidades resarcitorias;

Realizar estudios y emitir opiniones en materia de responsabilidades resarcitorias
sobre la normatividad que le sea aplicable;

Solicitar al Auditor Mayor o a los Auditores Adjuntos la opinion técnica que se requiera
para la substanciacion del procedimiento para el fincamiento de responsabilidades
resarcitorias;

Expedir copias certificadas de las constancias que obren en sus archivos, con las
limitaciones que sefalan los ordenamientos juridicos en materia de reserva,
confidencialidad, secrecia, y de acceso a la informacion publica gubernamental; y

Las demas que en el ambito de su competencia le otorguen las disposiciones
normativas aplicables, el Auditor Mayor o el Titular de la Direccién General de Asuntos
Juridicos.

COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria 6. Estudios Profesionales sin titulo

2. Secundaria 7. Estudios Profesionales con titulo

3. Preparatoria X 8. Dlplpmados, ademas de carrera
profesional

4. Carrera Técnica 9. Posgrado

5. Estudios Profesionales

(incompletos)
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2. Area de Especializacion:

e Organizacion del Instituto Superior
de Auditoria y Fiscalizaciéon

Carrera preferente

1. Lic. en Derecho

3. Experiencia:

0. No necesaria
Afos Area Aios Area
5 1. Administracion Publica 6. Derecho Constitucional
2. Contabilidad Privada 7. Derecho Administrativo
8. Normatividad Federal, Estatal y
3. Auditoria Privada 5 Municipal en Materia de
Fiscalizacién Superior.
5 4. Auditoria Gubernamental 5 9. Derecho Penal
5. Contabilidad Gubernamental 5 10. Derggho al Acceso de la
Informacion

4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Paquste Dominio
N/A |Deseable | Basico | Completo
1. Windows
2. Word
3. Excel

4. Power Point

5. Herramientas de
Internet

6. Bases de Datos

X| X[ XX X]|X

N/A: No aplica
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5. Habilidades de Trato (marcar con X):

X 1. Trato cortés X 2. Facilidad de expresion oral

X 3. Negociacion (Basica) X 4. Facilidad de expresién escrita

X . L|Qerazgo y manejo de X 6. Orientacion a resultados
conflictos

X 7. Innovacién X 8. Flexibilidad y disponibilidad

X 9. Habilidad de comunicacién X 10. Pensamiento analitico

X 11. Dominio del proceso X 12. Habilidad de interrelacion
administrativo

X 13. an00|m|entos técnicos en su X 14. Manejo de grupos
materia

X 15. Resistencia a presion de X 16. Conocimiento de leyes y
trabajo reglamentos

6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

Ninguna persona

11 a 20 personas

1 a 5 personas

21 a 50 personas

X 6 a 10 personas

Mas de 50
personas

7. Manejo de equipo (marcar con X):

0. Ninguno X | 3. Automdvil X | 6. Scanner

X 1. Fax

X

4. Impresora 7. Quemadora

X |2.PC X |5. Copiadora

8. Documentos requeridos:

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia
certificada)

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por
ISSSTESON)

11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de
que esta realizando su servicio militar
(personal masculino)

12. Inventario de Recursos Humanos
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5. Constancia de no Antecedentes Penales |13. RFC (SAT)

Profesional y Cédula Profesional Vida

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo 14. Gastos Funerarios y Seguro de

7. Curriculum Vitae 15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la
Contraloria General del Estado

16. Toma de Protesta

9. Otras habilidades:

1.Conocimiento de la
Administracion Publica Estatal
y Municipal

4. Expositor de Temas
Juridicos

7. Promocion y
seguimiento de asuntos
penales

5. Conocimiento del

2 .Dictaminar Instrumentos o
Procedimiento

publicos Administrativo
3.Capacidad de Analisis 6.Experiencia de
Juridico litigante
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SUBDIRECCION GENERAL JURIDICA DE LO CONTENCIOSO
OBJETIVO

Ejercer por delegacion en el ambito de su competencia las acciones civiles,
administrativas o de cualquier otra indole en los juicios y procedimientos en que el
Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion sea parte, promover y contestar
demandas, presentar pruebas y alegatos, interponer toda clase de recursos, y dar el
debido seguimiento a dichos juicios, hasta que se complementen las resoluciones que
en ellos se dicten;

FUNCIONES

Representar a el Instituto por delegacién, ante los tribunales y 6rganos jurisdiccionales,
asi como en los conflictos que se susciten con motivo de la aplicacion de disposiciones
de las condiciones generales de trabajo; formular dictamenes y demandas de
terminacién de la relacion laboral de los servidores publicos de la institucion, contestar
demandas laborales y formular pliegos de posiciones y todas aquellas promociones
que se requieran en el curso de los procedimientos;

Preparar, en el ambito de su competencia, los informes previo y justificado que deba
rendir el Instituto en los juicios de amparo y en aquellos en los que sus servidores
publicos sean sefialados como autoridades responsables; asi como intervenir en
representacion del Instituto cuando ésta tenga el caracter de tercero perjudicado y, en
general, formular todas las promociones que se refieran a dichos juicios;

Ejercer las acciones legales que correspondan en las Controversias Constitucionales
en las que el Instituto sea parte;

Asesorar y, cuando sea necesario, intervenir en el levantamiento de las actas
administrativas que procedan con motivo de la relacion laboral de los servidores
publicos del Instituto;

Opinar sobre las sanciones administrativas a que se hicieren acreedores los servidores
publicos del Instituto, derivadas de las relaciones laborales;

Participar con su superior jerarquico en el asesoramiento al Auditor Mayor o a los
Auditores Adjuntos en la elaboracion de los Dictamenes Técnicos para formular las
denuncias o querellas penales derivadas de observaciones en la revision de la Cuenta
Publica;

Recabar, integrar y presentar a su superior jerarquico la documentacion necesaria para

la presentacion de las denuncias o querellas penales que procedan como resultado de
las irregularidades detectadas en la revision de la Cuenta Publica;
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Coadyuvar con el Ministerio Publico en los procesos penales investigatorios y
judiciales correspondientes y opinar sobre el no ejercicio o el desistimiento de la accion
penal y presentar las acciones juridicas que procedan derivadas de las actuaciones del
Ministerio Publico:

Recabar, integrar y presentar a su superior jerarquico la documentacion necesaria para
la presentacion de las denuncias o querellas penales que afecten el patrimonio del
Instituto o en las que tenga interés juridico;

Dar seguimiento a las denuncias y querellas penales y atender los requerimientos del
Ministerio Publico del Fuero Comun y de las autoridades jurisdiccionales que
correspondan, recabando la informacion en las Unidades Administrativas;

Instruir los recursos distintos a los que le corresponde a la Subdireccion General de
Responsabilidades que se interpongan en contra de las resoluciones que emita el
Instituto;

Efectuar las auditorias, visitas e inspecciones de Desempefio de Legalidad que en
cualquier momento le solicite el Auditor Mayor, por conducto de su superior jerarquico,
a fin de verificar el cumplimiento de los aspectos juridicos y comprobar la eficacia,
eficiencia y economia con que operan las entidades fiscalizadas, y el grado de
cumplimiento de objetivos y metas establecidas en los programas de gobierno,
proyectos especiales, politicas y estrategias regionales a que se refiera el Presupuesto
de Egresos Estatal y Presupuestos de Egresos Municipales y demas ordenamientos
aplicables; y

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

normativas aplicables, el Auditor Mayor y el Titular de la Direccion General de Asuntos
Juridicos.

COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria 6. Estudios Profesionales sin titulo

2. Secundaria 7. Estudios Profesionales con titulo

3. Preparatoria X 8. Dlplpmados, ademas de carrera
profesional

4. Carrera Técnica 9. Posgrado

5. Estudios Profesionales

(incompletos)
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2. Area de Especializacion:

e Organizacion del Instituto Superior
de Auditoria y Fiscalizaciéon

Carrera preferente

1. Lic. en Derecho

3. Experiencia:

0. No necesaria
Afos Area Aios Area
5 1. Administracion Publica 6. Derecho Constitucional
2. Contabilidad Privada 7. Derecho Administrativo
8. Normatividad Federal, Estatal y
3. Auditoria Privada 5 Municipal en Materia de
Fiscalizacién Superior.
5 4. Auditoria Gubernamental 5 9. Derecho Penal
5. Contabilidad Gubernamental 5 10. Derggho al Acceso de la
Informacion

4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Paquste Dominio
N/A |Deseable | Basico | Completo
1. Windows
2. Word
3. Excel

4. Power Point

5. Herramientas de
Internet

6. Bases de Datos

X| XXX X]| X

N/A: No aplica
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5. Habilidades de Trato (marcar con X):

X 1. Trato cortés X 2. Facilidad de expresioén oral
X 3. Negociacion (Basica) X 4. Facilidad de expresion escrita
X S. L|Qerazgo y manejo de X 6. Orientacion a resultados
conflictos
X 7. Innovacioén X 8. Flexibilidad y disponibilidad
X 9. Habilidad de comunicacién X 10. Pensamiento analitico
X 11. Dominio del proceso X 12. Habilidad de interrelacion
administrativo
X 13. C9n00|m|entos técnicos en su X 14. Manejo de grupos
materia
X 15. Resistencia a presion de X 16. Conocimiento de leyes y
trabajo reglamentos
6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):
Ninguna persona 11 a 20 personas
1 a 5 personas 21 a 50 personas
X 6 a 10 personas Mas de 50
personas

7. Manejo de equipo (marcar con X):
0. Ninguno X | 3. Automovil X |6. Scanner

X | 1. Fax X |4. Impresora 7. Quemadora
X |2.PC X |5. Copiadora

8. Documentos requeridos:

9. Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP)

10. Examen Psicométrico

1. Solicitud de Empleo con fotografia

2. Acta de Nacimiento (original o copia
certificada)

3. Certificado Médico (expedido por ISSSTESON) | 11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de que
esta realizando su servicio militar (personal

12. Inventario de Recursos

: Humanos
masculino)
5. Constancia de no Antecedentes Penales 13. RFC (SAT)
6. Constancia de estudios, kardex, Titulo 14. Gastos Funerarios y
Profesional y Cédula Profesional Seguro de Vida
7. Curriculum Vital 15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la Contraloria

General del Estado 16. Toma de Protesta
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9. Otras habilidades:

1.Conocimiento de la 4. Expositor de Temas 7. Promocion y

Administracién Publica Estatal |- =P seguimiento de asuntos
e Juridicos

y Municipal penales

5. Conocimiento del

Procedimiento

2 .Dictaminar Instrumentos

publicos Administrativo
3.Capacidad de Analisis 6.Experiencia de
Juridico litigante

OBJETIVOS COMUNES DE LAS SUBDIRECCIONES GENERALES DE ASUNTOS
JURIDICOS

Apoyar en la proposicion, aplicacion y evaluacién de la politica juridico-normativa,
concerniente a la fiscalizacién de las cuentas publicas de los Municipios de la Entidad;
atender los requerimientos que en materia juridica soliciten las Areas del Instituto, asi
como cualquier sujeto de fiscalizacion.

FUNCIONES COMUNES DE LAS SUBDIRECCIONES GENERALES DE ASUNTOS
JURIDICOS

Auxiliar al Director General de Asuntos Juridicos en la observancia y cumplimiento de
los preceptos legales, respecto de la actuacién del Instituto;

Informar al Director General de Asuntos Juridicos sobre los hechos de que tenga
conocimiento, durante el ejercicio de sus atribuciones, que pudieran ser constitutivos
de responsabilidad de servidores publicos, delito o infraccion a las disposiciones
legales;

Emitir opinion y asesorar respecto de las consultas que en materia juridica formulen los
servidores publicos del Instituto;

Asesorar juridicamente a las éareas del Instituto, en los estudios, proyectos e
investigaciones que requiera el desempefio de sus atribuciones.

Compilar y difundir las disposiciones, acuerdos y convenios que sean publicados en el
Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Sonora, y del Diario Oficial de la Federacion,
asi como su guarda para consulta;

Verificar actualizaciones normativas, consultando los portales de la red web
especializados;

Compilar y ordenar las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y disposiciones de
caracter general federal, estatal o municipal, para establecer el banco de datos
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respectivo;

Sistematizar y unificar los criterios de interpretacion de las disposiciones juridicas que
regulen el funcionamiento de El Instituto, asi como coordinar su difusion;

Apoyar a las areas del ISAF para comprobar si la recaudacién, administracién, manejo
y aplicacion de recursos publicos, actos, contratos, licitaciones, convenios,
concesiones u operaciones que los sujetos fiscalizados celebraron o realizaron, se
ajustaron a la legalidad o, en su caso, no causaron dafo o perjuicio en contra de la
hacienda publica o de su patrimonio, asi como que todos los actos de gobierno, y el
ejercicio de funciones y atribuciones se hayan apegado a derecho;

Efectuar la revision de los aspectos legales contenidos en los informes de auditoria,
formulados por las areas que conforman la estructura del Instituto;

Elaborar y someter a la consideracion del Director General de Asuntos Juridicos, las
denuncias de juicio politico a que se refiere el Titulo Sexto de la Constitucién Politica
del Estado de Sonora;

Coadyuvar con la fundamentacién y motivacién, en la formulacién de los pliegos de
observaciones que se deriven de las auditorias, visitas e inspecciones que practique
las areas de auditorias del Instituto;

Someter al Director General de Asuntos Juridicos, los acuerdos de reformas y
adiciones a la Ley Secundaria, su Reglamento Interior y de otras disposiciones
normativas;

Coadyuvar en la elaboracion y difusion de los manuales de organizacion,
procedimientos, normas Yy lineamientos juridico-administrativos a que deberan
sujetarse las Unidades Administrativas del Instituto, los sujetos de fiscalizacién y los
auditores externos contratados;

Certificar copias de los documentos que obren en los archivos del Instituto, a quienes
acrediten su interés juridico, a peticion de parte, o cuando deban ser exhibidas ante
diversa autoridad;

Recibir las quejas y denuncias relacionadas con las actividades de El Instituto o de sus
servidores publicos;

Recibir las Solicitudes de Informacién, y darles seguimiento hasta su conclusién;
Revisar la normatividad de las Iniciativas de Ley y Presupuestos de Ingresos de los
Municipios; y

Las demas que de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias

aplicables le correspondan, y las que le sean encomendadas directamente por el
Director General de Asuntos Juridicos y el Subdirector General de Asuntos Juridicos.
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ASISTENTE SECRETARIAL
OBJETIVO
Apoyar a la Direccion General de Asuntos Juridicos y al area juridica en todas las
actividades relacionadas con asesoramiento juridico, contribuir en la atencion a todos
los requerimientos que en materia juridica soliciten las Areas del Instituto, asi como
cualquier sujeto de fiscalizacion.
FUNCIONES

Llevar el control del archivo oficial, mediante un kardex por orden alfabético;

Elaborar carpetas y folders, para uniformar correspondencia y archivo e identificarlas
por nombre para una pronta localizacion;

Llevar el minutario de entradas y de salidas de correspondencia con folio progresivo;

Revisar diariamente la bandeja de la cuenta de correo de la Unidad de Enlace de
atencion a Solicitudes de acceso a la Informacién;

Verificar diariamente el correo electronico oficial, para ver si hay solicitudes de
informacion publica y correspondencia en general relacionada con el area juridica;

Vigilar la recepcidn de los acuses de recibo para archivo y minutario de los oficios que
genera la Direccion General de Asuntos Juridicos y la Unidad de Enlace de Acceso a
la Informacioén Publica;

Atender a las areas del ISAF solicitantes de ejemplares de Boletines y Diarios
Oficiales, asi como llevar el control de los préstamos y recepcion de los mismos, en el
libro de control de publicaciones oficiales;

Mantener ordenado los archivos de cada integrante adscrito a la Direccion General de
Asuntos Juridicos;

Asistir a los integrantes adscritos a la Direccion, en la contestacion y realizacion de
llamadas telefénicas, asi como en la toma de recados;

Mantener permanentemente abastecida el area de su adscripcidn de papeleria y
accesorios de oficina;

Verificar diariamente que la impresora comun, siempre tenga papel disponible y de
reserva para impresion;
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Auxiliar a los abogados en la busqueda de informacién y apoyar en la impresién de la
misma cuando se lo soliciten;

Supervisar diariamente el aseo y presentacion de la oficina; y

Las demas que de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables le correspondan, y las que le sean encomendadas directamente por el
Director General de Asuntos Juridicos, y superiores jerarquicos.

COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria 6. Estudios Profesionales sin titulo
2. Secundaria 7. Estudios Profesionales con titulo
, 8. Diplomados, ademas de carrera
3. Preparatoria .
profesional
4. Carrera Técnica 9. Posgrado

X 5. Estudios Profesionales
(incompletos)

2. Area de Especializacion:

Carrera preferente

1. Licenciado en Derecho

3. Experiencia:

X 0. No necesaria

4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Paquste Dominio
N/A |Deseable | Basico | Completo
1. Windows
2. Word
3. Excel

4. Power Point
5. Herramientas de
Internet

6. Bases de Datos

X| X XX X]|X

N/A: No aplica
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5. Habilidades de Trato (marcar con X):

e Organizacion del Instituto Superior
de Auditoria y Fiscalizaciéon

X 1. Trato cortés 2. Facilidad de expresioén oral
3. Negociacion (Basica) 4. Facilidad de expresién escrita
. L|Qerazgo y manejo de 6. Orientacion a resultados
conflictos
7. Innovacién 8. Flexibilidad y disponibilidad
X 9. Habilidad de comunicacién 10. Pensamiento analitico
11. Dominio del proceso 12. Habilidad de interrelacion
administrativo
13. Conocimientos técnicos en su .
: 14. Manejo de grupos
materia
X 15. Resistencia a presion de 16. Conocimiento de leyes y
trabajo reglamentos

6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

X Ninguna persona 11 a 20 personas
1 a 5 personas 21 a 50 personas
6 a 10 personas Mas de 50
personas
7. Manejo de equipo (marcar con X):
0. Ninguno X | 3. Automovil 6. Scanner
X |1. Fax X |4. Impresora 7. Quemadora
X 2. PC X |5. Copiadora

8. Documentos requeridos:

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de
Registro de Poblacién
(CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia

certificada)

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por
ISSSTESON)

11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de que
esta realizando su servicio militar (personal

masculino)

12. Inventario de
Recursos Humanos
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5. Constancia de no Antecedentes Penales 13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo 14. Gastos Funerarios y
Profesional y Cédula Profesional Seguro de Vida
7. Curriculum Vitae 15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la

Contraloria General del Estado 16. Toma de Protesta

9. Otras habilidades:

1. Conocimiento de la Administracion
Pudblica Estatal y Municipal.
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6. DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
OBJETIVO

Optimizar la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros
asignados al ISAF con base en el presupuesto autorizado para la ejecucion de los
programas a su cargo.

FUNCIONES

Administrar los recursos financieros, humanos y materiales del Instituto, resolver sobre
la adquisicion y enajenacion de bienes y prestacion de servicios, de conformidad con
las disposiciones legales, administrativas, y demas reglamentarias que las rigen y
politicas y lineamientos que emita el Auditor Mayor;

Llevar el sistema contable y presupuestal, elaborar, registrar y supervisar la aplicacion
de polizas y asientos de contabilidad, supervisar y administrar las partidas
correspondientes;

Mantener actualizados los registros contables del Instituto;

Presentar a la consideraciéon del Auditor Mayor periddicamente, los informes del
avance del ejercicio presupuestal, elaborar estados financieros, y demas informes
internos y externos que se requieran, de acuerdo a las disposiciones aplicables;

Custodiar, elaborar, registrar y supervisar el manejo de la tesoreria liquida en bancos,
asi como responsable de las conciliaciones bancarias respectivas;

Proponer las normas y criterios técnicos para el proceso interno de programacién y
presupuestacion del Instituto;

Coordinar y supervisar la elaboracién del presupuesto anual del Instituto;

Difundir y vigilar el cumplimiento de las normas aplicables al proceso de formulacion,
ejecucion, evaluacion y control de los presupuestos asignados a los programas y areas
del Instituto;

Ejercer, controlar, operar y tramitar previo acuerdo con el Auditor Mayor, las
adecuaciones presupuestarias que se requieran para el 6ptimo aprovechamiento de
los recursos financieros asignados al Instituto;

Tramitar la documentacidn necesaria para el ejercicio del presupuesto anual y

presentar al Auditor mayor, lo que corresponda a las erogaciones que deban ser
autorizadas conforme a las disposiciones aplicables;
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Vigilar que la planeacion, presupuestacion y ejercicio del gasto en las actividades del
Instituto, se sujeten a los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina que
establezca la Legislacion vigente aplicable;

Coadyuvar a la elaboracion del programa operativo anual;

Elaborar las convocatorias que correspondan, y en su caso cubrir la normatividad
relativa a la adquisicion de bienes y servicios;

Proveer los insumos, papeleria, consumibles y equipamiento para el mejor desempefio
de las funciones de los servidores publicos del Instituto;

Implantar y operar los sistemas de mantenimiento preventivo y correctivo para
garantizar el funcionamiento adecuado, ser responsable del mantenimiento y
conservacion, registrar altas y bajas de los bienes muebles e inmuebles del Instituto,
asi como, elaborar periédicamente los inventarios fisicos correspondientes;

Vigilar los programas de guarda y conservacion del parque vehicular;

Crear, organizar, preservar y controlar, el sistema de archivo general y resguardo
documental, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, asi
como el grado de confidencialidad contenido en la informacién, mismo que quedara
bajo su estricta responsabilidad;

La Unidad de registro y control del Archivo, dependeran de la Direccion General de
Administracion, quien garantizara los espacios e instalaciones, construccion,
adquisicibn o arrendamiento y adecuaciones necesarias para el correcto
funcionamiento del archivo de El Instituto, teniendo en cuenta las especificaciones
técnicas necesarias destinadas al area de archivo.

El sistema disefiado para operar el archivo, determinara el nivel de acceso a la
informacion que tendran los diferentes servidores publicos del Instituto y la ciudadania
usuario de los servicios de acceso a la informacion publica.

Someter a la consideracion del Auditor Mayor, los manuales de organizacién y de
procedimientos administrativos del Instituto;

Atender las solicitudes de requerimientos materiales, la contratacion de adquisiciones,
los arrendamientos y los servicios relacionados con bienes muebles e inmuebles,
capacitaciéon y las inversiones fisicas, que sean demandadas por las areas del
Instituto;

Supervisar la organizacion y funcionamiento del Servicio Fiscalizador de Carrera,

dentro del Instituto, asi como proponer al Auditor Mayor, el proyecto de Estatuto
correspondiente;
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Establecer, controlar y evaluar el Programa Interno de Proteccion Civil para el
personal, instalaciones e informacién del Instituto, de acuerdo a las normas aprobadas
para su operacion, desarrollo y vigilancia;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones normativas y administrativas que de
caracter general emita el Auditor Mayor;

Administrar previo acuerdo con el Auditor Mayor, y la colaboracién de la Direccidn
General de Asuntos Juridicos, las relaciones del Instituto con su personal, aplicar los
lineamientos y normas en materia de administracion y desarrollo del personal, elaborar
y tramitar la documentacion requerida para el alta y la baja del personal con la
Direccion General de Recursos Humanos del Gobierno del Estado, asi como,
coadyuvar en el establecimiento y administracion de las prestaciones de servicio
social;

Aplicar los sistemas de estimulos y recompensas, asi como, supervisar el
cumplimiento de las jornadas de trabajo del personal;

Formular previa consulta con el Auditor Mayor y el apoyo juridico, las actas
administrativas por irregularidades de los servidores publicos del Instituto, detectadas
en el desempeno de sus funciones;

Imponer a los servidores publicos del Instituto, previa consulta con el Auditor Mayor y
el area juridica, las sanciones legales que procedan cuando incurran en
responsabilidades administrativas en el desempefo de sus funciones;

Elaborar, publicar en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Sonora, e informar a
través del Auditor Mayor a la Comision de Vigilancia del ISAF, los Informes de Avance
del Programa de Fiscalizacion del Gasto Federalizado (PROFIS); y
Las demas que, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables le correspondan, y las que le sean encomendadas directamente por el
Auditor Mayor.

COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria 6. Estudios Profesionales sin titulo
2. Secundaria X | 7. Estudios Profesionales con titulo
, 8. Diplomados, ademas de carrera
3. Preparatoria .
profesional
4. Carrera Técnica 9. Posgrado

5. Estudios Profesionales
(incompletos)
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2. Area de Especializacion:

Carrera preferente Carreras afines

1. Contador Publico. 1. Licenciado en Administracion
2. Licenciado en Administracion Publica
3. Licenciado en Derecho

3. Experiencia:

0. No necesaria

Aiios Area

1. Administracion Publica

2. Contabilidad Privada

3. Auditoria Privada

4. Auditoria Gubernamental

3 5. Contabilidad Gubernamental

4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Paquete Dominio
L N/A |Deseable | Basico | Completo
1. Windows X
2. Word X
3. Excel X
4. Power Point X
5. Herramientas de
X
Internet
6. Bases de Datos X
N/A: No aplica
5. Habilidades de Trato (marcar con X):
X 1. Trato cortés 2. Facilidad de expresioén oral
X 3. Negociacion (Basica) X 4. Facilidad de expresién escrita
X . L|Qerazgo y manejo de X 6. Orientacion a resultados
conflictos
7. Innovacién X 8. Flexibilidad y disponibilidad
X 9. Habilidad de comunicacion X 10. Pensamiento analitico
x | 11. Dominio del proceso X |12. Habilidad de interrelacion
administrativo
X 13. C9n00|m|entos técnicos en su X 14. Manejo de grupos
materia
X 15. Resistencia a presion de X 16. Conocimiento de leyes y
trabajo reglamentos
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6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

Ninguna persona

11 a 20 personas

1 a 5 personas

21 a 50 personas

6 a 10 personas X

Mas de 50
personas

7. Manejo de equipo (marcar con X):

0. Ninguno X | 3. Automdvil X | 6. Scanner
X | 1. Fax X |4. Impresora X | 7. Quemadora
X |2.PC X |5. Copiadora 8.

8. Documentos requeridos:

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de
Registro de Poblacién
(CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia
certificada)

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por
ISSSTESON)

11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de que
esta realizando su servicio militar (personal
masculino)

12. Inventario de
Recursos Humanos

5. Constancia de no Antecedentes Penales

13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo
Profesional y Cédula Profesional

14. Gastos Funerarios y
Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la
Contraloria General del Estado

16. Toma de Protesta
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD

OBJETIVO

Apoyar a la Direccion General de Administracion para que el ISAF cuente con

informacion financiera actualizada, mediante el registro contable y presupuestal de las

operaciones realizadas.

FUNCIONES
Registrar en la contabilidad del ISAF todas las operaciones financieras, mediante la
formulacion y captura de las pdlizas correspondientes, soportadas con los
comprobantes debidamente requisitados;

Mantener siempre actualizado el catalogo de cuentas del ISAF;

Formular las conciliaciones de las diferentes cuentas bancarias que se manejen en el
ISAF;

Registrar las adecuaciones al presupuesto de egresos autorizado;

Controlar los saldos de las cuentas bancarias del ISAF, informando diariamente al
Director General de Administraciéon del estado que guardan las mismas;

Obtener del sistema de contabilidad al cierre de cada mes o en el momento que sean
requeridos los estados financieros del ISAF y los reportes comparativos del ejercicio
presupuestal;

Verificar que se realicen los depdsitos bancarios cuando sea el caso;

Verificar la correcta aplicacién del reembolso del fondo fijo de caja;

Mantener actualizado el inventario de activos fijos del ISAF (mobiliario y equipo de
oficina, equipo de transporte, etc.)

Integrar los paquetes mensuales de podlizas debidamente ordenadas por numero; y
Las demas que, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables

le correspondan, y las que le sean encomendadas directamente por el Director General de
Administracion.
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COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria

6. Estudios Profesionales sin titulo

2. Secundaria

7. Estudios Profesionales con titulo

3. Preparatoria

8. Diplomados, ademas de carrera
profesional

4. Carrera Técnica

9. Posgrado

(incompletos)

5. Estudios Profesionales

2. Area de Especializacion:

Carrera preferente

1. Contador Publico

3. Experiencia:

0. No necesaria

Anos

Area

1. Administracion Publica

2. Contabilidad Privada

3. Auditoria Privada

4. Auditoria Gubernamental

5. Contabilidad Gubernamental

4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Paquste Dominio

N/A |Deseable | Basico | Completo

1. Windows X

2. Word X

3. Excel X

4. Power Point

5 Herramientas de

Internet X

6. Bases de Datos

7. Contpaq X

8. Chegpaq X
N/A: No aplica

163



ISAF Manual de Organizacion del Instituto Superior
de Auditoria y Fiscalizacién

\
n |
S S O NORA

5. Habilidades de Trato (marcar con X):

X 1. Trato cortés 2. Facilidad de expresioén oral
3. Negociacion (Basica) 4. Facilidad de expresién escrita
. L|Qerazgo y manejo de 6. Orientacion a resultados
conflictos
7. Innovacién X 8. Flexibilidad y disponibilidad

X 9. Habilidad de comunicacién 10. Pensamiento analitico

X 11. Dominio del proceso X 12. Habilidad de interrelacion
administrativo

X 13. C9n00|m|entos técnicos en su 14. Manejo de grupos
materia

X 15. Resistencia a presion de X 16. Conocimiento de leyes y
trabajo reglamentos

6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

Ninguna persona

X 1 a 5 personas

6 a 10 personas

7. Manejo de equipo (marcar con X):

0. Ninguno X | 3. Automoévil
1. Fax 4. Impresora
X |2.PC X |5. Copiadora

X
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8. Documentos requeridos:

e Organizacion del Instituto Superior
de Auditoria y Fiscalizaciéon

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de
Registro de Poblacién
(CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia
certificada)

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por
ISSSTESON)

11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de
que esta realizando su servicio militar
(personal masculino)

12. Inventario de
Recursos Humanos

5. Constancia de no Antecedentes
Penales

13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo
Profesional y Cédula Profesional

14. Gastos Funerarios y
Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la
Contraloria General del Estado

16. Toma de Protesta
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OBJETIVO

Apoyar a la Direccion General de Administracion en todo lo relacionado con Recursos
Humanos y proveer lo necesario para el desarrollo de las actividades correspondientes a
las diversas areas operativas del ISAF.

FUNCIONES

Llevar el control de asistencia e incapacidades y elaborar el reporte de incidencias
para su envi6 a la Direccion General de Recursos Humanos del Gobierno del Estado;

Proveer los recursos materiales y financieros a los Auditores al servicio del ISAF para
que cumplan en tiempo y oportunidad con las auditorias que les sean asignadas,
generando los recibos correspondientes a viaticos, combustible y casetas de peaje;

Efectuar cada quincena los tramites ante la Direccion General de Pagaduria de la
Secretaria de Hacienda del Gobierno del Estado para el pago de la nébmina al personal
del ISAF, formular cada mes los recibos y la nbmina para el pago de la compensacion
a los funcionarios y empleados respectivamente;

Efectuar la verificacion de las existencias de papeleria, material de oficina y de
impresion;

Atender y verificar las cotizaciones de bienes y servicios obtenidos de los proveedores;

Atender el correcto funcionamiento de los servicios internos del ISAF (teléfonos,
bafos, aseo, papeleria, etc.);

Llevar el control y resguardo de los expedientes del personal;

Atender las solicitudes de apoyos administrativos que formulen las diferentes areas de
trabajo que integran el ISAF,;

Efectuar oportunamente la contratacion de las pdlizas de seguro de los activos del
ISAF y en su caso, notificar al Director General de Administracion para efectuar la
renovacion de las mismas;

Vigilar el vencimiento de las polizas de seguro de los activos del ISAF y de las diversas
suscripciones contratadas para su oportuna renovacion; y

Las demas que de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias

aplicables le correspondan, y las que le sean encomendadas directamente por el
Director General de Administracion.
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COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria

6. Estudios Profesionales sin titulo

2. Secundaria

X | 7. Estudios Profesionales con titulo

3. Preparatoria

8. Diplomados, ademas de carrera
profesional

4. Carrera Técnica

9. Posgrado

5. Estudios Profesionales
(incompletos)

2. Area de Especializacion:

Carrera preferente

Carreras afines

1. Licenciado en Administracion

1. Contador Publico
2. Lic. en Administracion Publica

3. Experiencia:

Anos

Area

1 1. Administracion Publica

4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Paquste Dominio
N/A |Deseable | Basico | Completo
1. Windows X
2. Word X
3. Excel X
4. Herramientas de
Internet X
N/A: No aplica
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5. Habilidades de Trato (marcar con X):

e Organizacion del Instituto Superior
de Auditoria y Fiscalizaciéon

X 1. Trato cortés

2. Facilidad de expresioén oral

3. Negociacion (Basica)

4. Facilidad de expresién escrita

conflictos

5. Liderazgo y manejo de

6. Orientacion a resultados

7. Innovacion

8. Flexibilidad y disponibilidad

9. Habilidad de comunicacion

10. Pensamiento analitico

administrativo

11. Dominio del proceso

12. Habilidad de interrelacion

materia

13. Conocimientos técnicos en su

14. Manejo de grupos

X | X | X | X

trabajo

15. Resistencia a presion de

16. Conocimiento de leyes y
reglamentos

6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

Ninguna persona

11 a 20 personas

X 1 a 5 personas 21 a 50 personas
6 a 10 personas Mas de 50
personas
7. Manejo de equipo (marcar con X):
0. Ninguno x | 3. Automoévil 6. Scanner
X [1. Fax X |4. Impresora 7. Quemadora
X |2.PC X |5. Copiadora
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8. Documentos requeridos:

e Organizacion del Instituto Superior
de Auditoria y Fiscalizaciéon

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de
Registro de Poblacién
(CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia
certificada)

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por
ISSSTESON)

11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de
que esta realizando su servicio militar
(personal masculino)

12. Inventario de
Recursos Humanos

5. Constancia de no Antecedentes
Penales

13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo
Profesional y Cédula Profesional

14. Gastos Funerarios y
Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la
Contraloria General del Estado

16. Toma de Protesta
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RECEPCIONISTA
OBJETIVO
Contribuir con la imagen y funcionamiento del ISAF, brindando un trato de amabilidad y
cordialidad a los visitantes, asi como a las personas que se comuniquen al Instituto via
telefonica.
FUNCIONES

Llevar un control sobre las visitas y llamadas telefonicas;

Tomar los datos de las personas que visitan al Instituto asi como a las que se
comuniquen via telefénica;

Tomar nota y en su caso recado de las personas que se comuniquen via telefénica;
Canalizar las llamadas telefonicas al personal cuando asi sea requerido;

Sellar de recibido la correspondencia, revisando que lo que acusa de recibido es lo
mismo que recibe;

Anotar en el cuerpo del documento recibido, la hora de recepcion y el numero de
anexos, ademas de la firma y nombre de quien recibe;

Registrar la correspondencia en el control de correspondencia recibida;

Entregar el informe de la correspondencia y de las llamadas telefonicas recibidas al
Secretario Técnico del Instituto, para que le de el debido seguimiento;

Pasar todos los registros de diario a la base de datos del Instituto;
Dar seguimiento a la informacion enviada, hasta verificar que llegé a su destino;

Llevar un registro de la correspondencia saliente del Instituto, asi como llevar un
control de los acuses de recibido de la misma correspondencia; y

Todas las demas que de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias le
sean conferidas por sus superiores jerarquicos.
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COMPETENCIAS

e Organizacion del Instituto Superior
de Auditoria y Fiscalizaciéon

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria

6. Estudios Profesionales sin titulo

2. Secundaria

7. Estudios Profesionales con titulo

X | 3. Preparatoria

8. Diplomados, ademas de carrera
profesional

4. Carrera Técnica

9. Posgrado

(incompletos)

5. Estudios Profesionales

2. Area de Especializacion:

Carrera preferente

1. N/A

3. Experiencia:

X

0. No necesaria

4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Paquete Dominio
9 N/A |Deseable | Basico | Completo
1. Windows
2. Word X
3. Excel X
4. Power Point
5. Herramientas de
X
Internet
6. Conmutador
L. X
Telefénico

N/A: No aplica
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5. Habilidades de Trato (marcar con X):

X 1. Trato cortés X 2. Facilidad de expresioén oral
3. Negociacion (Basica) 4. Facilidad de expresién escrita
Séh;ﬁgga:go y manejo de 6. Orientacion a resultados
7. Innovacién X 8. Flexibilidad y disponibilidad
9. Habilidad de comunicacion 10. Pensamiento analitico

11. Dominio del proceso
administrativo
13. Conocimientos técnicos en su

X 12. Habilidad de interrelacion

14. Manejo de grupos

materia
15. Resistencia a presion de 16. Conocimiento de leyes y
trabajo reglamentos

6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

X Ninguna persona 11 a 20 personas
1 a 5 personas 21 a 50 personas
6 a 10 personas Mas de 50
personas
7. Manejo de equipo (marcar con X):
0. Ninguno 3. Automovil
X |1. Fax X |4. Impresora
X |2.PC X |5. Copiadora
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8. Documentos requeridos:

e Organizacion del Instituto Superior
de Auditoria y Fiscalizaciéon

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de
Registro de Poblacién
(CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia
certificada)

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por
ISSSTESON)

11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de
que esta realizando su servicio militar
(personal masculino)

12. Inventario de
Recursos Humanos

5. Constancia de no Antecedentes
Penales

13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo
Profesional y Cédula Profesional

14. Gastos Funerarios y
Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la
Contraloria General del Estado

16. Toma de Protesta
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ARCHIVISTA
OBJETIVO

Apoyar a las areas del Instituto, en las actividades relacionadas con la facilitacion,
control y custodia de la documentacion archivada, asi como en la prestacion del
servicio de fotocopiado.

FUNCIONES
Servicio de fotocopiado:

Tomar el numero de lectura diaria de la copiadora al inicio y al finalizar del dia y
registrarla en el libro control de copiado.

Llevar control de copias solicitadas, numero de copias, tipo de documento, el nombre
y firma del solicitante, posteriormente se entrega original y sus copias al interesado.

Recepcion de Documentacion:

Recibir mediante acuse de recibo la documentacion en original o copia de parte de la
asistente de los departamentos de evaluacibn y control, verificando que
correspondan realmente los documentos recibidos.

Archivo de Documentacion:

Archivar la informacién, etiquetando el numero y nombre del municipio, el mes vy el
ano de la documentacion.

Archivar la documentacion dependiendo de la naturaleza del documento en su caja
respectiva la cual se encuentra clasificada por municipio y en orden alfabético por
mes y ano.

Entregar documentos al personal solicitante (Funcionarios, Auditores, Ingenieros,
Asistentes entre otros) de la documentacion y se procede a registrar en el libro
control de documentacion, en el cual se especifica la fecha y hora, el nombre del
municipio y del solicitante, tipo de documento y la firma de recibido del solicitante.

Organizar el Archivo General:

Clasificar la documentacion por afio y municipio en base al tipo de documentacion
(Ley de Ingresos, Cuenta Publica, Boletines, Presupuesto de Ingresos y de Egresos,
Papeles de Trabajo de auditorias realizadas, Glosas, Programas Financieros,
Informacion Mensual y Trimestral, Documentos varios) caja debidamente etiquetada
con sus respectivo nombre
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Realizar inventarios semestrales relacionando previamente toda la documentacién
con antigledad de dos afos, anotando el nombre del municipio, el tipo de
documento, el afio correspondiente y se turna al archivo muerto

Las demas que de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables le correspondan, y las que le sean encomendadas por sus superiores

jerarquicos.

COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria

2. Secundaria

3. Preparatoria

X |4. Carrera Técnica

2. Area de Especializacion:

Carrera preferente

1. N/A

3. Experiencia:

X 0. No necesaria

4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Paquete Dominio
a N/A |Deseable | Basico | Completo
1. Word X
2. Excel X
3. Herramientas de
X
Internet

N/A: No aplica
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5. Habilidades de Trato (marcar con X):

X 1. Trato cortés 2. Facilidad de expresion oral
3. Innovacién X 4. Flexibilidad y disponibilidad
5. Habilidad de comunicacién 6. Pensamiento analitico
X 7. Dominio del proceso X 8. Habilidad de interrelacion
administrativo
X 9. Resistencia a presién de trabajo 10. Conocimiento de leyes y
reglamentos

6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

X Ninguna persona

1 a 5 personas

6 a 10 personas

7. Manejo de equipo (marcar con X):

0. Ninguno X 3. Automoévil
1. Fax X |4. Impresora
X |2.PC X |5. Copiadora

8. Documentos requeridos:

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de
Registro de Poblacién
(CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia
certificada)

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por
ISSSTESON)

11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de que
esta realizando su servicio militar (personal
masculino)

12. Inventario de
Recursos Humanos

5. Constancia de no Antecedentes Penales

13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo
Profesional y Cédula Profesional

14. Gastos Funerarios y
Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la
Contraloria General del Estado

16. Toma de Protesta
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CHOFER ENCARGADO DEL CONTROL VEHICULAR
OBJETIVO

Atender las necesidades de transportacion del Titular del ISAF, asi como apoyar a la
Direccion General de Administracion y, a todas las areas del ISAF, en la facilitacion de
unidades vehiculares que requieran, con la finalidad de cubrir las necesidades de
servicios y traslados oficiales; asi como mantenerlos y conservarlos en Optimas
condiciones fisicas, mecanicas y de funcionamiento para garantizar la seguridad y
confianza a los usuarios.

FUNCIONES

Coadyuvar en la elaboraciéon del Programa Anual de Mantenimiento Preventivo del
parque vehicular, propiedad del ISAF.

Coadyuvar en la implementacion de las politicas y medidas de control necesario para
garantizar la correcta asignacién, prestaciéon, conservacion y mantenimiento de las
unidades del parque vehicular del Instituto.

Verificar que cada unidad del parque vehicular del Instituto, se encuentre asegurado y
cuente con su podliza contra accidentes y siniestros vigente.

Recibir las unidades vehiculares y enviarlas al taller o agencia autorizada para realizar
el servicio cuando asi lo requieran.

Realizar en tiempo y forma el tramite de pago de tenencias de las unidades del parque
vehicular del ISAF.

Atender las solicitudes de servicio de traslado o de unidades que requieran el personal
del ISAF en coordinacion con el Director General Administrativo.

Auxiliar en el envio de documentos oficiales y mensajeria.

Mantener y conservar en adecuadas condiciones fisicas, mecanicas y de operacion las
unidades del parque vehicular del ISAF.

Verificar que las unidades prestadas y asignadas, sean devueltas en condiciones
normales de uso, asi como con el equipo y accesorios con los cuales fue
proporcionada.

Informar y reportar al Director General de Administracion, de los vehiculos entregados
con faltantes o que hayan sido dafiados por negligencia y uso indebido; a fin de que se
proceda en términos de la normatividad vigente para resarcir los dafos.

Las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria

X

2. Secundaria

2. Area de Especializacion:

Carrera preferente

1. N/A

3. Experiencia:

X

0. No necesaria

4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Paquste Dominio
N/A | Deseable | Basico | Completo
1. Windows
2. Word X
3. Excel X

N/A: No aplica

5. Habilidades de Trato (marcar con X):

X 1. Trato cortés

2. Facilidad de expresién oral

3. Negociacion (Basica)

4. Facilidad de expresion escrita

5. Liderazgo y manejo de
conflictos

6. Orientacion a resultados

7. Innovacion

8. Flexibilidad y disponibilidad

9. Habilidad de comunicacion

10. Pensamiento analitico

11. Dominio del proceso
administrativo

12. Habilidad de interrelacion

13. Conocimientos técnicos en su
materia

14. Manejo de grupos

15. Resistencia a presion de
trabajo

16. Conocimiento de leyes y
reglamentos
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6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

X Ninguna persona 11 a 20 personas
1 a 5 personas 21 a 50 personas
6 a 10 personas Mas de 50
personas
7. Manejo de equipo (marcar con X):
0. Ninguno 3. Automovil 6. Scanner
X |1. Fax 4. Impresora 7. Quemadora
2. PC 5. Copiadora

8. Documentos requeridos:

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de
Registro de Poblacién
(CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia
certificada)

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por
ISSSTESON)

11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de que
esta realizando su servicio militar (personal
masculino)

12. Inventario de
Recursos Humanos

5. Constancia de no Antecedentes Penales

13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo
Profesional y Cédula Profesional

14. Gastos Funerarios y
Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la
Contraloria General del Estado

16. Toma de Protesta
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CHOFER
OBJETIVO

Proporcionar el servicio de mensajeria y de transportacién de personal del ISAF,
cuando sea requerido.

FUNCIONES

Entregar diariamente la correspondencia emitida por las diversas areas que integran el
ISAF;

Efectuar los depésitos a las cuentas bancarias del ISAF, cuando se le instruya;
Recoger cada quincena los cheques de ndmina del personal que labora en el ISAF;

Recoger dentro de los tres primeros dias de cada mes los estados de cuenta
bancarios;

Recoger diariamente las publicaciones del Boletin Oficial del Gobierno del Estado de
Sonora;

Atender las solicitudes de las diversas areas operativas del ISAF para llevar o traer
documentacion de consulta depositada en la bodega de archivo;

Transportar a funcionarios y empleados al servicio del ISAF, dentro y fuera de la
ciudad, cuando sea requerido; y

Las demas que de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables le correspondan, y las que le sean encomendadas directamente por el
Director General de Administracion.

COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria

X |2. Secundaria
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2. Area de Especializacion:

e Organizacion del Instituto Superior
de Auditoria y Fiscalizaciéon

Carrera preferente

1. N/A

3. Experiencia:

0. No necesaria

4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Paquete Dominio
L N/A |Deseable | Basico | Completo
1. Windows X
2. Word X
3. Excel X
4. Power Point X
5. Herramientas de
X
Internet
6. Bases de Datos X
N/A: No aplica
5. Habilidades de Trato (marcar con X):
X 1. Trato cortés 2. Facilidad de expresioén oral
3. Negociacion (Basica) 4. Facilidad de expresion escrita
5. L|Qerazgo y manejo de 6. Orientacion a resultados
conflictos
7. Innovacién 8. Flexibilidad y disponibilidad
9. Habilidad de comunicacion 10. Pensamiento analitico
11. Dominio del proceso 12. Habilidad de interrelacion
administrativo
X 13. anOC|m|entos técnicos en su 14. Manejo de grupos
materia
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6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

X Ninguna persona

11 a 20 personas

1 a 5 personas

21 a 50 personas

Mas de 50
6 a 10 personas
personas
7. Manejo de equipo (marcar con X):
0. Ninguno X | 3. Automoévil 6. Scanner
1. Fax 4. Impresora 7. Quemadora
2. PC 5. Copiadora

8. Documentos requeridos:

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de Registro
de Poblacion (CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia certificada)

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por ISSSTESON)

11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de que esta
realizando su servicio militar (personal masculino)

12. Inventario de Recursos
Humanos

5. Constancia de no Antecedentes Penales

13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo
Profesional y Cédula Profesional

14. Gastos Funerarios y
Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la Contraloria
General del Estado

16. Toma de Protesta
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INTENDENTE
OBJETIVO

Mantener permanentemente limpia y en buenas condiciones de higiene las instalaciones
del ISAF.

FUNCIONES

Al efectuar la limpieza, se dara prioridad para mantener limpias la oficina del Auditor
Mayor, Sala de Juntas y las Direcciones de Area;

Realizar diariamente la limpieza de los servicios sanitarios;
Mantener limpias las escaleras, pasillos y el mobiliario con que cuenta el ISAF;

Diariamente recoger la basura de las papeleras y depositarla en los recolectores
establecidos para ese fin;

Atender las solicitudes especificas de limpieza que formulen las diferentes areas que
integran el ISAF;

Solicitar con oportunidad los materiales de limpieza a la Direccidon General de
Administracion; y

Las demas que de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables le correspondan, y las que le sean encomendadas directamente por el
Director General de Administracion.

COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

X | 1. Primaria

2. Area de Especializacion:

Carrera preferente

1. N/A
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3. Experiencia:

0. No necesaria

4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

5. Habilidades de Trato (marcar con X):

Paquste Dominio
N/A |Deseable | Basico | Completo
1. Windows X
2. Word X
3. Excel X
4. Power Point X
5. Herramientas de
Internet X
6. Bases de Datos X
N/A: No aplica

2. Facilidad de expresioén oral

4. Flexibilidad y disponibilidad

X 1. Trato cortés
3. Innovacion X
X 5. Conocimientos técnicos en su
materia

6. Manejo de grupos

6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

X Ninguna persona 11 a 20 personas
1 a 5 personas 21 a 50 personas
6 a 10 personas Mas de 50
personas
7. Manejo de equipo (marcar con X):

0. Ninguno X | 3. Automovil 6. Scanner

1. Fax 4. Impresora 7. Quemadora

2.PC 5. Copiadora
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8. Documentos requeridos:

9. Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP)

10. Examen Psicométrico

1. Solicitud de Empleo con fotografia

2. Acta de Nacimiento (original o copia
certificada)

3. Certificado Médico (expedido por .
ISSSTESON) 11. Prueba Antidoping
4. Cartilla Militar liberada o constancia de que
esta realizando su servicio militar (personal

12. Inventario de Recursos

masculino) Humanos

5. Constancia de no Antecedentes Penales 13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo 14. Gastos Funerarios y
Profesional y Cédula Profesional Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae 15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la

Contraloria General del Estado 16. Toma de Protesta
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7. DIRECCION DE FISCALIZACION DE OBRAS PUBLICAS
OBJETIVO

Dirigir, coordinar y supervisar la evaluacion y control y fiscalizacion de obras publicas
realizadas con los recursos publicos federales y estatales en los ambitos del gobierno
Estatal y Municipal.

FUNCIONES

Elaborar y someter a la aprobacion del Auditor Mayor, los anteproyectos del Programa
Anual de Auditoria, reglas técnicas, procedimientos y meétodos, asi como todos
aquellos elementos que permitan la practica idonea de auditorias técnicas a las Obras
Publicas y de los servicios relacionados con la misma;

Compilar, ordenar y sistematizar la normatividad que emitan los gobiernos federal,
estatal o municipal, para el mejor desarrollo de la practica de auditorias a las Obras
Publicas de los sujetos de fiscalizacion;

Dirigir y supervisar la practica de auditorias técnicas a las Obras Publicas de los
sujetos de fiscalizacion;

Evaluar y opinar, en materia de auditoria a las inversiones fisicas, sobre el desempefio
del personal técnico o profesionales externos comisionados para tales efectos;

Formular y someter a la aprobacién del Auditor Mayor, los anteproyectos de Pliego de
Observaciones y las recomendaciones derivadas de la realizacién de auditorias a las
Obras Publicas de los sujetos de fiscalizacion;

Informar al Auditor Mayor, sobre el avance en la solventacién de las observaciones
formuladas a las Obras Publicas de los sujetos de fiscalizacion;

Comprobar si los actos, contratos, licitaciones, convenios u operaciones que los
sujetos de fiscalizacién celebraron o realizaron en materia de Obras Publicas, no
causaron dafos o perjuicios en contra de la hacienda publica o de su patrimonio y
coordinarse con las Direcciones de Auditoria Gubernamental, de Municipios y
Direccion General de Asuntos Juridicos, para la atencion de dichas irregularidades;

Practicar por instrucciones del Auditor Mayor y en el ambito de la competencia del
Instituto, visitas domiciliarias a personas fisicas o morales que administraron,
manejaron o ejercieron recursos publicos destinados a las Obras Publicas;

Informar al Auditor Mayor sobre los hechos de que tenga conocimiento, durante el

ejercicio de sus atribuciones, que pudieran ser constitutivos de responsabilidades de
servidores publicos, delito o infraccion a las disposiciones legales vigentes;
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Asistir al Auditor Mayor en la tramitacion y resolucion de los recursos administrativos
que se interpongan en contra de los actos del Instituto;

Promover el conocimiento y difusion de la normatividad relativa al manejo de los
recursos destinados a la realizacidon de Obras Publicas.

Evaluar y emitir opinién técnica sobre auditorias practicadas a los sujetos de
fiscalizacion;
Elaborar y someter a la aprobacién del Auditor Mayor, los anteproyectos del Informe de
Resultados, derivados de la revision de la Cuenta Publica, en el ambito de su
competencia;

Suscribir los instrumentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como de
aquellos que le sean senalados por delegacién o le correspondan por suplencia;

Coordinar y supervisar las auditorias, visitas, revisiones e inspecciones practicadas a
los sujetos de fiscalizacion, que podran ser revisiones oculares, auditorias
paramétricas, de cumplimiento, de congruencia y seguimiento;

Coadyuvar con las demas unidades administrativas y operativas, en particular las
Direcciones de Auditoria, para complementar, conjugar y optimizar el proceso de
fiscalizacion y realizar conjuntamente en su caso, auditorias integrales;

Aportar la informacién correspondiente a sus areas de adscripcion, con la finalidad de
formular el presupuesto anual de El Instituto;

Coordinarse entre si, y con los Titulares de la Unidades Administrativas, para el mejor
desempeno de sus atribuciones;

Elaborar los Informes de Fiscalizacion para la Auditoria Superior de la Federacién, por
obras realizadas y fiscalizadas con recursos Federales;

Promover la capacitacion del personal adscrito a su area;
Proponer al Auditor Mayor, las altas o bajas del personal a su encargo, y

Las demas que de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, le encomiende el Auditor Mayor.
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COMPETENCIAS

e Organizacion del Instituto Superior
de Auditoria y Fiscalizaciéon

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria

6. Estudios Profesionales sin titulo

2. Secundaria

X | 7. Estudios Profesionales con titulo

3. Preparatoria

8. Diplomados, ademas de carrera
profesional

4. Carrera Técnica

9. Posgrado

(incompletos)

5. Estudios Profesionales

2. Area de Especializacion:

Carrera preferente

1. Ingeniero Civil

3. Experiencia:

0. No necesaria
Afos Area Afos Area
2 1. Administracién Publica 6. Auditoria de Obra Publica
2. Contabilidad Privada
3. Auditoria Privada
2 4. Auditoria Gubernamental
5. Contabilidad Gubernamental

4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Paquste Dominio
N/A |Deseable | Basico | Completo
1. Windows
2. Word
3. Excel

4. Power Point

5. Herramientas de
Internet

6. Bases de Datos

X| X XX X]|X

N/A: No aplica
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e Organizacion del Instituto Superior
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5. Habilidades de Trato (marcar con X):
X 1. Trato cortés X 2. Facilidad de expresioén oral
X 3. Negociacion (Basica) X 4. Facilidad de expresion escrita
X . L|Qerazgo y manejo de X 6. Orientacion a resultados
conflictos
X 7. Innovacioén X 8. Flexibilidad y disponibilidad
X 9. Habilidad de comunicacién X 10. Pensamiento analitico
x | 11. Dominio del proceso X |12. Habilidad de interrelacion
administrativo
X 13. an00|m|entos técnicos en su X 14. Manejo de grupos
materia
X 15. Resistencia a presion de X 16. Conocimiento de leyes y
trabajo reglamentos
6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

Ninguna persona

11 a 20 personas

1 a 5 personas

21 a 50 personas

Mas de 50
6 a 10 personas
personas
7. Manejo de equipo (marcar con X):
0. Ninguno X | 3. Automoévil 6. Scanner 9. Fotografia
1. Fax X |4. Impresora 7. Quemadora
. 8. Equipos de
2.PC X | 5. Copiadora Medicion
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8. Documentos requeridos:

9. Clave Unica de Registro
de Poblacion (CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia certificada) | 10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por ISSSTESON) | 11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de que
esta realizando su servicio militar (personal

1. Solicitud de Empleo con fotografia

12. Inventario de Recursos

masculino) Humanos

5. Constancia de no Antecedentes Penales 13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo 14. Gastos Funerarios y
Profesional y Cédula Profesional Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae 15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la Contraloria
General del Estado

16. Toma de Protesta
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SUBDIRECCION GENERAL DE FISCALIZACION DE OBRAS PUBLICAS
OBJETIVO

Dirigir, coordinar y supervisar la fiscalizacion de obras publicas realizadas con los
recursos publicos federales y estatales en los ambitos del Gobierno Estatal y
Municipal.

FUNCIONES

Elaborar los anteproyectos del Programa Anual de Auditoria, reglas técnicas,
procedimientos y métodos, asi como todos aquellos elementos que permitan la
practica idonea de auditorias técnicas a las Obras Publicas y de los servicios
relacionados con la misma;

Compilar, ordenar y sistematizar la normatividad que emitan los gobiernos federal,
estatal o municipal, para el mejor desarrollo de la practica de auditorias a las Obras
Publicas de los sujetos de fiscalizacion;

Dirigir y supervisar la practica de auditorias técnicas a las Obras Publicas de los
sujetos de fiscalizacion;

Evaluar y opinar, en materia de auditoria a las inversiones fisicas, sobre el desempefio
del personal técnico o profesionales externos comisionados para tales efectos;

Elaborar, los anteproyectos de Pliego de Observaciones y las recomendaciones
derivadas de la realizacion de auditorias a las Obras Publicas de los sujetos de
fiscalizacion;

Comprobar si los actos, contratos, licitaciones, convenios u operaciones que los
sujetos fiscalizados celebraron o realizaron en materia de Obras Publicas, no causaron
dafios o perjuicios en contra de la hacienda publica o de su patrimonio y coordinarse
con las Direcciones de Auditoria Gubernamental, de Municipios y la Direccién General
de Asuntos Juridicos, para la atencion de dichas irregularidades;

Practicar, en el ambito de la competencia del Instituto, visitas domiciliarias a personas
fisicas o morales que administraron, manejaron o ejercieron recursos publicos
destinados a las Obras Publicas;

Promover el conocimiento de la normatividad relativa al manejo de los recursos
destinados a la realizacién de Obras Publicas;

Elaborar los anteproyectos del Informe de Resultado, derivados de la revision de la
Cuenta Publica, en el ambito de su competencia;
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Coordinar y supervisar las auditorias, visitas, revisiones e inspecciones practicadas a
los sujetos fiscalizados, que podran ser revisiones oculares, auditorias paramétricas,
de cumplimiento, de congruencia y seguimiento;

Coadyuvar con las demas unidades administrativas y operativas, en particular las
Direcciones de Auditoria, para complementar, conjugar y optimizar el proceso de
fiscalizacion y realizar conjuntamente en su caso, auditorias integrales;

Elaborar los Informes de Fiscalizacion para la Auditoria Superior de la Federacion, por
obras realizadas y fiscalizadas con recursos Federales;

Las demas que de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, le encomienden sus superiores jerarquicos.

COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria 6. Estudios Profesionales sin titulo
2. Secundaria X | 7. Estudios Profesionales con titulo
, 8. Diplomados, ademas de carrera
3. Preparatoria .
profesional
4. Carrera Técnica 9. Posgrado

5. Estudios Profesionales
(incompletos)

2. Area de Especializacion:

Carrera preferente

1. Ingenieria Civil

3. Experiencia:

0. No necesaria

Aios Area

1. Administracién Publica
2. Contabilidad Privada

3. Auditoria Privada

2 4. Auditoria Gubernamental

5. Contabilidad Gubernamental
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4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Paquete Dominio
L N/A |Deseable | Basico | Completo
1. Windows X
2. Word X
3. Excel X
4. Power Point X
5. Herramientas de
X
Internet
6. Bases de Datos X
7. Autocad X
N/A: No aplica
5. Habilidades de Trato (marcar con X):
X 1. Trato cortés X 2. Facilidad de expresioén oral
X 3. Negociacion (Basica) X 4. Facilidad de expresion escrita
X 5. L@erazgo y manejo de X 6. Orientacion a resultados
conflictos
X 7. Innovacién X 8. Flexibilidad y disponibilidad
X 9. Habilidad de comunicacion X 10. Pensamiento analitico
x | 11. Dominio del proceso X |12. Habilidad de interrelacion
administrativo
X 13. an00|m|entos técnicos en su X 14. Manejo de grupos
materia
X 15. Resistencia a presion de X 16. Conocimiento de leyes y
trabajo reglamentos
6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

Personas Personas
Ninguna X 11a20
1a5 21 a50
6a10 Mas de 50
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7. Manejo de equipo (marcar con X):

0. Ninguno X | 3. Automovil X

6. Scanner X

9. Fotografia

1. Fax 4. Impresora 7. Quemadora
. 8. Equipos de
2. PC 5. Copiadora Medicién

8. Documentos requeridos:

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia
certificada)

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por
ISSSTESON)

11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de que
esta realizando su servicio militar (personal
masculino)

12. Inventario de Recursos
Humanos

5. Constancia de no Antecedentes Penales

13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo
Profesional y Cédula Profesional

14. Gastos Funerarios y
Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la
Contraloria General del Estado

16. Toma de Protesta
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JEFE DE DEPARTAMENTO
OBJETIVO

Dirigir, coordinar y supervisar la evaluacién y control de obras publicas realizadas con
los recursos publicos federales y estatales en los ambitos del Gobierno Estatal y
Municipal.

FUNCIONES

Compilar, ordenar y sistematizar la normatividad que emitan los Gobiernos Federal,
Estatal o municipal, para el mejor desarrollo de la practica de auditorias a las Obras
Publicas de los sujetos de fiscalizacion;

Dirigir y supervisar la practica de auditorias técnicas a las Obras Publicas de los
sujetos de fiscalizacion;

Evaluar y opinar, en materia de auditoria a las inversiones fisicas, sobre el desempefio
del personal técnico o profesionales externos comisionados para tales efectos;

Elaborar, los anteproyectos de Pliego de Observaciones y las recomendaciones
derivadas de la realizacion de auditorias a las Obras Publicas de los sujetos de
fiscalizacion;

Elaborar los anteproyectos del Informe de Resultado, derivados de la revision de la
Cuenta Publica, en el ambito de su competencia;

Coadyuvar con las demas unidades administrativas y operativas, en particular las
Direcciones de Auditoria, para complementar, conjugar y optimizar el proceso de
fiscalizacion y realizar conjuntamente en su caso, auditorias integrales;

Elaborar los Informes de Fiscalizacion para la Auditoria Superior de la Federacion, por
obras realizadas y fiscalizadas con recursos Federales;

Las demas que de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, le encomienden sus superiores jerarquicos.

COMPETENCIAS
1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):
1. Primaria 5. Estudios Profesionales sin titulo
2. Secundaria X | 6. Estudios Profesionales con titulo
, 7. Diplomados, ademas de carrera
3. Preparatoria .
profesional
4. Carrera Técnica 8. Posgrado
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2. Area de Especializacion:

e Organizacion del Instituto Superior
de Auditoria y Fiscalizaciéon

Carrera preferente

1. Ingenieria Civil

3. Experiencia:

0. No necesaria
Afos Area Afos Area
2 1. Administracién Publica 2 6. Auditoria a Obras Publicas
2. Contabilidad Privada
3. Auditoria Privada
2 4. Auditoria Gubernamental
5. Contabilidad Gubernamental

4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Paquete

Dominio

N/A |Deseable

Basico

Completo

1. Windows

2. Word

3. Excel

4. Power Point

5. Herramientas de
Internet

6. Bases de Datos

7. AutoCad

XX XXX X

N/A: No aplica
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5. Habilidades de Trato (marcar con X):

X 1. Trato cortés X 2. Facilidad de expresién oral

X 3. Negociacion (Basica) X 4. Facilidad de expresion escrita

X S. L|Qerazgo y manejo de X 6. Orientacion a resultados
conflictos

X 7. Innovacién X 8. Flexibilidad y disponibilidad

X 9. Habilidad de comunicacién X 10. Pensamiento analitico

X 11. Dominio del proceso 12, Habilidad de interrelacion
administrativo

X 13. an00|m|entos técnicos en su X 14. Manejo de grupos
materia

X 15. Resistencia a presion de X 16. Conocimiento de leyes y
trabajo reglamentos

6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

Ninguna persona 11 a 20 personas
X 1 a 5 personas 21 a 50 personas
6 a 10 personas Mas de 50
personas

7. Manejo de equipo (marcar con X):

0. Ninguno X 3. Automovil X |6. Scanner
1. Fax 4. Impresora X | 7. Quemadora
X |2.PC X |5. Copiadora 8.

X
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8. Documentos requeridos:

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia certificada)

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por ISSSTESON)

11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de que esta
realizando su servicio militar (personal masculino)

12. Inventario de Recursos
Humanos

5. Constancia de no Antecedentes Penales

13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo Profesional
y Cédula Profesional

14. Gastos Funerarios y Seguro
de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la Contraloria
General del Estado

16. Toma de Protesta
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AUDITOR SUPERVISOR
OBJETIVO
Fiscalizar las obras publicas realizadas por los Municipios, Organismos
Paramunicipales, Gobierno del Estado, Paraestatales y sujetos de fiscalizacion,
presentadas como parte de los informes trimestrales y cuenta publica del ejercicio.
FUNCIONES
Desarrollar los procedimientos de fiscalizacion de obras publicas correspondientes;

Elaborar los papeles de trabajo como se solicitan en las instrucciones de trabajo;

Elaborar en campo el Control de hallazgos de la Auditoria, producto de la fiscalizacion
efectuada, firmada por el auditor y recibido por el funcionario responsable;

Capturar los resultados de la fiscalizacion en el informe correspondiente en la base de
datos;

Elaborar y rendir informes, en caso de que administraciones municipales entrantes,
presenten glosas;

Proponer las modificaciones necesarias a los manuales de fiscalizacion de obras
publicas;

Elaborar las observaciones correspondientes a la evaluacion y control de las obras
publicas realizadas e informadas trimestralmente y en cuenta publica del ejercicio;

Capturar en base de datos las obras publicas realizadas e informadas trimestralmente
y en cuenta publica del ejercicio;

Preparar la documentacion necesaria para el inicio de las fiscalizaciones de obras
publicas en los diferentes lugares de trabajo; y

Las demas que de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias

aplicables le correspondan y las que le sean encomendadas por sus superiores
jerarquicos.
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COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria 6. Estudios Profesionales sin titulo
2. Secundaria X | 7. Estudios Profesionales con titulo
, 8. Diplomados, ademas de carrera
3. Preparatoria .
profesional
4. Carrera Técnica 9. Posgrado
5. Estudios Profesionales
(incompletos)
2. Area de Especializacion:
Carrera preferente Carreras afines
1. Ingeniero Civil 1. Ingeniero Constructor
3. Experiencia:
0. No necesaria
Afos Area Afos Area
1. Administracion Publica 2 6. Auditoria a Obras Publicas

2. Contabilidad Privada
3. Auditoria Privada

2 4. Auditoria Gubernamental

5. Contabilidad Gubernamental

4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):
Dominio
N/A |Deseable | Basico | Completo

Paquete

1. Windows

2. Word

3. Excel

4. Power Point

5. Herramientas de
Internet

6. Bases de Datos
7. AutoCad

X|X| X [ X[ X|X]|X

N/A: No aplica
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5. Habilidades de Trato (marcar con X):

X 1. Trato cortés 2. Facilidad de expresioén oral

X 3. Negociacion (Basica) 4. Facilidad de expresién escrita

X . L|Qerazgo y manejo de 6. Orientacion a resultados
conflictos

X 7. Innovacién 8. Flexibilidad y disponibilidad

X 9. Habilidad de comunicacién 10. Pensamiento analitico
11. Dominio del proceso 12. Habilidad de interrelacion
administrativo

X 13. an00|m|entos técnicos en su 14. Manejo de grupos
materia

X 15. Resistencia a presion de 16. Conocimiento de leyes y
trabajo reglamentos

6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

X Ninguna persona 11 a 20 personas
1 a 5 personas 21 a 50 personas
6 a 10 personas Mas de 50
personas
7. Manejo de equipo (marcar con X):
0. Ninguno X | 3. Automovil 6. Scanner 9. Fotografico
1. Fax 4. Impresora 7. Quemadora 10
X |2.PC 5. Copiadora 8. Equipos de 1.
Medicion
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8. Documentos requeridos:

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de Registro
de Poblacion (CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia certificada)

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por ISSSTESON)

11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de que esta
realizando su servicio militar (personal masculino)

12. Inventario de Recursos
Humanos

5. Constancia de no Antecedentes Penales

13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo Profesional
y Cédula Profesional

14. Gastos Funerarios y
Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la Contraloria
General del Estado

16. Toma de Protesta
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ASISTENTE SECRETARIAL
OBJETIVO
Coadyuvar en fiscalizar las obras publicas realizadas por los Municipios, Organismos
Paramunicipales, Gobierno del Estado, Paraestatales y demas Entes, presentadas como
parte de los informes trimestrales y cuenta publica del ejercicio.
FUNCIONES
Elaborar los resguardos necesarios para asignar a los auditores los equipos de
impresion, fotografico y de medicion utilizados en la verificacion fisica de las obras

publicas fiscalizadas;

Elaborar los oficios de comisién y de notificacion necesarios, a solicitud del Director del
area, recabando y verificando las firmas correspondientes;

Apoyar en la realizacion de los diferentes memorandos que se generan en el area;

Solicitar al personal de la Direccidbn de Fiscalizacion de Obras Publicas, las
necesidades de papeleria y requerirla a la Direccién General de Administracion;

Realizar llamadas telefdnicas oficiales requeridas en el area;
Coadyuvar junto con el area de Evaluacion y Control de Obras Publicas, en la captura
en Base de Datos, de la informacién trimestral, referente a las obras ejecutadas por los

Gobiernos Municipales y del Estado;

Llevar el control del archivo de los papeles de trabajo producto de la fiscalizacion de
obras publicas;

Apoyar a las areas de Fiscalizacion y de Evaluacion y Control de obras publicas en la
elaboracion de los informes correspondientes; y

Las demas que de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias

aplicables le correspondan y las que le sean encomendadas por sus superiores
jerarquicos.
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COMPETENCIAS
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1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria

6. Estudios Profesionales sin titulo

2. Secundaria

7. Estudios Profesionales con titulo

3. Preparatoria

8. Diplomados, ademas de carrera
profesional

X |4. Carrera Técnica

9. Posgrado

5. Estudios Profesionales
(incompletos)

2. Area de Especializacion:

3. Experiencia:

Carrera preferente

1. Secretaria Ejecutiva

0. No necesaria

4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Paquste Dominio
N/A |Deseable | Basico | Completo
1. Windows X
2. Word X
3. Excel X
4. Power Point X

N/A: No aplica
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5. Habilidades de Trato (marcar con X):

X 1. Trato cortés X 2. Facilidad de expresion oral

X 3. Negociacion (Basica) X 4. Facilidad de expresién escrita
. L|Qerazgo y manejo de 6. Orientacion a resultados
conflictos
7. Innovacién X 8. Flexibilidad y disponibilidad

X 9. Habilidad de comunicacién X 10. Pensamiento analitico

X 11. Dominio del proceso 12. Habilidad de interrelacion
administrativo

X 13. C9n00|m|entos técnicos en su 14. Manejo de grupos
materia

X 15. Resistencia a presion de 16. Conocimiento de leyes y
trabajo reglamentos

6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

X Ninguna persona 11 a 20 personas
1 a 5 personas 21 a 50 personas
6 a 10 personas Mas de 50
personas

7. Manejo de equipo (marcar con X):

0. Ninguno 3. Automovil X |6. Scanner
X | 1. Fax X |4. Impresora 7. Quemadora
X |2.PC X |5. Copiadora
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8. Documentos requeridos:

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de Registro
de Poblacion (CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia certificada)

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por ISSSTESON)

11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de que esta
realizando su servicio militar (personal masculino)

12. Inventario de Recursos
Humanos

5. Constancia de no Antecedentes Penales

13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo Profesional y
Cédula Profesional

14. Gastos Funerarios y
Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la Contraloria
General del Estado

16. Toma de Protesta
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8. DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

OBJETIVO

Desarrollar actividades conducentes a brindar los recursos informaticos a las areas del
ISAF para que desarrollen sus actividades de la manera mas apropiada.

FUNCIONES

Elaborar y someter a la aprobacion del Auditor Mayor, los proyectos del Programa
Anual de trabajo, reglas, técnicas y operativas, procedimientos, métodos y sistemas
necesarios para el mejor desempefo de su funcion y de todas las unidades
administrativas y operativas del Instituto;

Realizar y mantener actualizado el diagnodstico de las necesidades en materia de
informatica de las unidades administrativas y operativas del Instituto;

Asesorar en materia de informatica y comunicaciones a las areas del Instituto;

Elaborar estudios de factibilidad para optimizar la plataforma tecnoldgica del Instituto,
mediante la adquisicion, ampliacion o sustitucién de los recursos informaticos;

Disefiar y proponer las medidas que aseguren al Instituto, un sistema informatico
moderno, eficiente y seguro para el cumplimiento de sus atribuciones;

Disefiar y proponer al Auditor Mayor, las directrices, criterios, metodologias y
procedimientos para regular la gestién informatica, asi como supervisar su correcta
aplicacion;

Vigilar la adecuada utilizacién de los equipos de computo, u otros equipos de
proyeccién, ser responsable del mantenimiento de las herramientas de hardware y
software en las diversas areas del Instituto.

Coordinar el mantenimiento y la adquisicion y renovacién de las licencias de uso de
programas y proponer los planes de mantenimiento preventivo y correctivo que se
requieran;

Implantar los sistemas de informacion automatizados en las diversas areas del
Instituto, que lo requieran y participar en la oportuna capacitacion del buen uso y
manejo de los equipos, la operacién de los sistemas y programas;

Coordinar los contenidos, su difusién informativa, publicitaria y promocional de los
trabajos y actividades de El Instituto a través de la pagina web;

Revisar los informes elaborados por las areas de auditoria, efectuar las correcciones
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de gramatica, de estilo y de presentacion que considere prudentes, con la finalidad e
uniformar la presentacion, sugiriendo los cambios pertinentes, para los efectos de la
integracion del Informe de Resultado de Cuenta Publica;

Desarrollar los sistemas y aplicaciones de informatica que requieran las diversas areas
del Instituto y, en su caso, proponer la contratacion de servicios externos
complementarios;

Proporcionar a las diversas areas y unidades operativas del Instituto, a través de
publicaciones y sintesis que estime convenientes, la informacién relacionada con sus
respectivas funciones; y

Las demas que de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables le correspondan, y las que le sean encomendadas directamente por el
Auditor Mayor.

COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria 6. Estudios Profesionales sin titulo
2. Secundaria X | 7. Estudios Profesionales con titulo
, 8. Diplomados, ademas de carrera
3. Preparatoria .
profesional
4. Carrera Técnica 9. Posgrado
5. Estudios Profesionales
(incompletos)
2. Area de Especializacion:
Carrera preferente Carreras afines

1. Ingenieria en Sistemas Computacionales | 1. Lic. en Informatica

2. Ing. Sistemas de la Informacion

3. Lic. en Ciencias de la Computacion
4. Ing. Industrial Electronica
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3. Experiencia:

0. No necesaria

e Organizacion del Instituto Superior
de Auditoria y Fiscalizaciéon

Anos

Area

Anos

Area

1. Administracion de redes

6.Administracion de centro de

computo

2. Administracion base de datos

7. Administracion de servidores

3. Programacion

4. Administracion servicios web

N [NINW| W

5. Mantenimiento equipo
informatico

4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Dominio
I N/A Deseeabl Basico | Completo

1. Sistemas operativos X
2. Administradores de X
Bases de Datos
3. Administrador

. X
remoto de servidores
4. Analizadores de

e X
trafico
5. Lenguasjes de X
programacion
6. Suite ofimaticas X
7 Software disefio X
pagina web
8. Software de
X
respaldo
9. Utilerias (ftp,
antivirus, recuperacion X
y afines)
N/A: No aplica
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de Auditoria y Fiscalizaciéon

5. Habilidades de Trato (marcar con X):
X 1. Trato cortés X 2. Facilidad de expresioén oral
X 3. Negociacion (Basica) X 4. Facilidad de expresion escrita
X S. L|Qerazgo y manejo de X 6. Orientacion a resultados
conflictos
X 7. Innovacioén X 8. Flexibilidad y disponibilidad
X 9. Habilidad de comunicacién X 10. Pensamiento analitico
x | 11. Dominio del proceso X |12. Habilidad de interrelacion
administrativo
X 13. an00|m|entos técnicos en su X 14. Manejo de grupos
materia
X 15. Resistencia a presion de X 16. Conocimiento de leyes y
trabajo reglamentos
6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):
Ninguna persona 11 a 20 personas
X 1 a 5 personas 21 a 50 personas
6 a 10 personas Mas de 50
personas
7. Manejo de equipo (marcar con X):
0. Ninguno 3. Automovil 6. Scanner 9. Videocamara
10. Equipo de
1. Fax 4. Impresora 7. Quemadora Sonido
X |2.PC 5. Copiadora 8. Proyector
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8. Documentos requeridos:

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de Registro
de Poblacion (CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia certificada)

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por ISSSTESON)

11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de que
esta realizando su servicio militar (personal
masculino)

12. Inventario de Recursos
Humanos

5. Constancia de no Antecedentes Penales

13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo
Profesional y Cédula Profesional

14. Gastos Funerarios y
Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la Contraloria
General del Estado

16. Toma de Protesta
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ANALISTA
OBJETIVO

Coadyuvar en el desarrollo de actividades conducentes a brindar los recursos
informaticos hacia las areas del ISAF para que ellas desarrollen sus actividades de la
manera mas apropiada.

FUNCIONES

Llevar a cabo actividades de mantenimiento preventivo y coordinar el mantenimiento
correctivo en computadoras, impresoras, cableado y dispositivos de red;

Brindar los medios que permitan a los usuarios del instituto accesar a la informacion
electronica resguardada de manera oportuna y confiable;

Controlar el acceso de empleados al sistema informatico incluyendo altas con
asignacion/modificacion de privilegios, bajas, cuentas de correo. Manejo y control del
sistema global de servidores y computadoras del instituto garantizando la proteccion
del propio sistema y el resguardo de la informacion almacenada;

Desarrollar, implementar y mantener los programas y aplicaciones de sistemas de
captura, consulta y procesamiento de informacién, incluyendo las paginas de Internet e
intranet, de tal forma que su operacion sea funcional,

Mantener la documentacion y los archivos ordenados en la Direccion de Tecnologias
de la Informacion; y

Las demas que se les confieran, inherentes al puesto.
COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria 6. Estudios Profesionales sin titulo
2. Secundaria X | 7. Estudios Profesionales con titulo
, 8. Diplomados, ademas de carrera
3. Preparatoria .
profesional
4. Carrera Técnica 9. Posgrado

5. Estudios Profesionales
(incompletos)
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2. Area de Especializacion:

Carrera preferente

Carreras afines

1. Ingenieria en Sistemas Computacionales | 1. Lic. en Informatica

2. Ing. Sistemas de la Informacion
3. Lic. en Ciencias de la Computacion
4. Ing. Industrial Electronica

3. Experiencia:

X 0. No necesaria

Aiios Area

1. Administracion Publica

2. Contabilidad Privada

3. Auditoria Privada

4. Auditoria Gubernamental

5. Contabilidad Gubernamental

4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Dominio

I N/A |Deseable

Basico | Completo

1. Windows

2. Word

3. Excel

4. Power Point

5. Herramientas de
Internet

XXX [ X]|X

6. Bases de Datos

7. Unix/Linux

8. Programacion

XX | X

N/A: No aplica
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. Habilidades de Trato (marcar con X):

X 1. Trato cortés

2. Facilidad de expresioén oral

3. Negociacion (Basica)

4. Facilidad de expresién escrita

5. Liderazgo y manejo de
conflictos

6. Orientacion a resultados

X 7. Innovacion

8. Flexibilidad y disponibilidad

9. Habilidad de comunicacion

10. Pensamiento analitico

11. Dominio del proceso
administrativo

12. Habilidad de interrelacion

13. Conocimientos técnicos en su

X : 14. Manejo de grupos
materia

X 15. Resistencia a presion de 16. Conocimiento de leyes y
trabajo reglamentos

. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

X Ninguna persona

. Manejo de equipo (marcar con X):

0. Ninguno X | 3. Automovil X |6. Scanner

1. Fax X |4. Impresora X | 7. Quemadora

X |2.PC 5. Copiadora

. Documentos requeridos:

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia
certificada)

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por
ISSSTESON)

11. Prueba Antidoping

esta realizando su servicio militar (personal
masculino)

4. Cartilla Militar liberada o constancia de que

12. Inventario de Recursos
Humanos

5. Constancia de no Antecedentes Penales

13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo
Profesional y Cédula Profesional

14. Gastos Funerarios y
Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la
Contraloria General del Estado

16. Toma de Protesta
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9. DIRECCION GENERAL DE EVALUACION AL DESEMPENO

OBJETIVO
Coordinar el Sistema de Evaluacion al Desempefio Estatal y Municipal y el Sistema de
Evaluacion al Desempefio Interno y Desarrollo Organizacional; asi como operar los
mecanismos de vinculacion y difusion del Instituto.
FUNCIONES
Realizar auditorias al desempefo, que permitan evaluar la eficiencia, eficacia,
economia e impacto, de los programas gubernamentales, proyectos especiales,
politicas y estrategias regionales ejecutadas por los gobiernos municipales y el

Gobierno del Estado de Sonora.

Planear, examinar, evaluar y comunicar los resultados, en relacion con las auditorias al
desempeno efectuadas;

Proponer, en su caso, recomendaciones a los sujetos de revision, factibles de
implantar o cumplir;

Proponer al Auditor Mayor, en las auditorias de desempefio a su cargo
investigaciones, proyectos y demas trabajos complementarios;

Evaluar los planes de desarrollo, planes a mediano plazo y Programas Operativos
Anuales de los gobiernos municipales y del Gobierno del Estado de Sonora;

Planear, coordinar, dirigir, evaluar y mejorar el sistema de evaluacion al desempefo
interno;

Planear, disefar y operar el programa de capacitacion permanente para servidores
publicos del ISAF;

Disefar los manuales, guias y material didactico para los programas de capacitacion;
Coordinar la logistica de los cursos que se desarrollen;

Evaluar los resultados de los cursos impartidos;

Coadyuvar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del Instituto;

Coadyuvar en la elaboracion de los informes trimestrales y anuales del Programa
Operativo Anual del ISAF;

Operar los proyectos de promocion y difusion de las actividades y eventos realizados
por el Instituto;
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Disefar y difundir metodologias y técnicas de investigacion, muestreo y analisis de
informacion para mejorar la calidad de las revisiones a cargo del Instituto;
Coordinar el proceso de Control de Documentos del Sistema de Calidad del Instituto; y
Las demas que de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables le correspondan, y las que le sean encomendadas directamente por el
Auditor Mayor.

COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria 6. Estudios Profesionales sin titulo
2. Secundaria X | 7. Estudios Profesionales con titulo
, 8. Diplomados, ademas de carrera
3. Preparatoria .
profesional
4. Carrera Técnica 9. Posgrado
5. Estudios Profesionales
(incompletos)
2. Area de Especializacion:
Carrera preferente Carreras afines

1. Lic. en Finanzas
2. Lic. en Sociologia
3. Lic. en Administraciéon de Empresas

1. Lic. En Economia
2. Lic. en Administracion Publica

3. Experiencia:

0. No necesaria

Aios Area

3 1. Administracion Publica
(Preferentemente)

216




ISAF Manual de Organizacion del Instituto Superior
de Auditoria y Fiscalizacién

\
n |
S S O NORA

4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Paquete Dominio
N/A |Deseable | Basico | Completo
1. Windows
2. Word
3. Excel

4. Power Point
5. Herramientas de
Internet

XXX |[X | X

N/A: No aplica

5. Habilidades de Trato (marcar con X):

X 1. Trato cortés X 2. Facilidad de expresioén oral

X 3. Negociacion (Basica) X 4. Facilidad de expresion escrita

X . L|Qerazgo y manejo de X 6. Orientacion a resultados
conflictos

X 7. Innovacién X 8. Flexibilidad y disponibilidad

X 9. Habilidad de comunicacion X 10. Pensamiento analitico

X 11. Dominio del proceso X 12. Habilidad de interrelacion
administrativo

X 13. anOC|m|entos técnicos en su X 14. Manejo de grupos
materia

X 15. Resistencia a presion de X 16. Conocimiento de leyes y
trabajo reglamentos

6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

Ninguna persona

X 1 a 5 personas

6 a 10 personas

7. Manejo de equipo (marcar con X):

0. Ninguno X |3. Automovil 6. Scanner
1. Fax X |4. Impresora X | 7. Quemadora
X |2.PC 5. Copiadora
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8. Documentos requeridos:

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia
certificada)

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por ISSSTESON)

11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de que
esta realizando su servicio militar (personal
masculino)

12. Inventario de Recursos
Humanos

5. Constancia de no Antecedentes Penales

13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo
Profesional y Cédula Profesional

14. Gastos Funerarios y
Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la Contraloria
General del Estado

16. Toma de Protesta
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SUBDIRECCION GENERAL DE EVALUACION AL DESEMPENO

OBJETIVO
Operar el Sistema de Evaluacion al Desempefo Estatal y Municipal y el Sistema de
Evaluacion al Desemperio Interno y Desarrollo Organizacional; asi como coadyuvar en
la operacion de los mecanismos de vinculacion.

FUNCIONES

Operar sistemas de difusion permanentes de normas, politicas y procesos;

Coadyuvar en la planeacién, disefio y operacién del programa de capacitacion
permanente para servidores publicos del ISAF;

Elaborar los manuales, guias y material didactico para programas de capacitacion;
Coadyuvar en la coordinacion de la logistica de los cursos que se desarrollen;

Realizar informes de evaluacién de los resultados de los cursos impartidos;

Coadyuvar en la operacion de los proyectos de promocion y difusion;

Operar los procedimientos de realizacion de auditorias al desempefo, que permiten
evaluar la eficiencia, eficacia, economia e impacto, de Ilos programas
gubernamentales, proyectos especiales, politicas y estrategias regionales ejecutadas

por los gobiernos municipales y el Gobierno del Estado de Sonora;

Realizar reportes de resultados, en relacidon con las auditorias al desempefio
efectuadas;

Proponer a su superior jerarquico, en las auditorias de desempefio a su cargo
investigaciones, proyectos y demas trabajos complementarios;

Disefiar metodologias y técnicas de investigacion, muestreo y analisis de informacion
para mejorar la calidad de las revisiones a cargo del Instituto;

Operar el sistema de evaluacion al desempefio interno;
Coadyuvar en la evaluacién de los planes de desarrollo, planes a mediano plazo y
Programas Operativos Anuales de los Gobiernos municipales y del Gobierno del

Estado de Sonora;

Supervisar el proceso de Control de Documentos del Sistema de Calidad del Instituto;
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Asi como las demas, que de conformidad con las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables le correspondan, y las que le sean encomendadas
directamente por el Director General de Evaluacion al Desempefio.

COMPETENCIAS

1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria 6. Estudios Profesionales sin titulo
2. Secundaria X | 7. Estudios Profesionales con titulo
. 8. Diplomados, ademas de carrera
3. Preparatoria .
profesional
4. Carrera Técnica 9. Posgrado
5. Estudios Profesionales
(incompletos)
2. Area de Especializacion:
Carrera preferente Carreras afines

1. Lic. en Finanzas
2. Lic. en Sociologia
3. Lic. en Administracion de Empresas

1. Lic. En Economia
2. Lic. en Administracion Publica

3. Experiencia:

0. No necesaria

Afos Area
> 1. Administracion Publica
(Preferentemente)

2. Contabilidad Privada
3. Auditoria Privada
4. Auditoria Gubernamental

5. Contabilidad Gubernamental
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4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Dominio

Paquete

N/A

Deseable

Basico | Completo

1. Windows

2. Word

3. Excel

4. Power Point

5. Herramientas de
Internet

XXX |[X | X

6. Bases de Datos

. Habilidades de Trato (marcar con

N/A: No aplica

X):

X 1. Trato cortés X 2. Facilidad de expresioén oral

X 3. Negociacion (Basica) X 4. Facilidad de expresion escrita

X S. L@erazgo y manejo de X 6. Orientacion a resultados
conflictos

X 7. Innovacién X 8. Flexibilidad y disponibilidad

X 9. Habilidad de comunicacién X 10. Pensamiento analitico

x | 11. Dominio del proceso X |12. Habilidad de interrelacion
administrativo

X 13. an00|m|entos técnicos en su X 14. Manejo de grupos
materia

X 15. Resistencia a presion de X 16. Conocimiento de leyes y
trabajo reglamentos

. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

Ninguna persona

1 a 5 personas

6 a 10 personas

. Manejo de equipo (marcar con X):

0. Ninguno X 3. Automovil 6. Scanner
1. Fax X |4. Impresora X | 7. Quemadora
X |2.PC 5. Copiadora
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8. Documentos requeridos:

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de Registro
de Poblacion (CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia certificada)

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por ISSSTESON)

11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de que esta
realizando su servicio militar (personal masculino)

12. Inventario de Recursos
Humanos

5. Constancia de no Antecedentes Penales

13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo Profesional y
Cédula Profesional

14. Gastos Funerarios y
Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la Contraloria
General del Estado

16. Toma de Protesta
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SUBDIRECTOR DE INNOVACION Y PROYECTOS ESPECIALES
OBJETIVO

Proponer y desarrollar proyectos, programas y acciones que tengan por objeto
modernizar las areas y procedimientos internos del ISAF y su vinculaciéon
interinstitucional, con el fin de promover su funcionalidad y su mejora continua.

FUNCIONES

Proponer al Auditor Mayor del ISAF la implementacion de proyectos y acciones de
mejoras que promuevan la eficiencia, eficacia y desarrollo en las distintas areas de
trabajo del ISAF.

Coordinar y supervisar con las distintas areas del ISAF el desarrollo de proyectos
especiales.

Auxiliar al Auditor Mayor en todos aquellos compromisos establecidos con la
Asociacion Nacional de Organismos de Fiscalizacion Superior y Control
Gubernamental (ASOFIS), asi como también los adquiridos con la Auditoria Superior
de la Federacion.

Apoyar al Auditor Mayor del ISAF en todas aquellas acciones derivadas del Sistema
Nacional de Fiscalizacion, tanto en la asistencia a eventos especiales y Reuniones de
Trabajo, asi como la realizacion de estudios o proyectos de investigacién en la materia.

Dar seguimiento al cumplimiento de las disposiciones derivadas de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, mediante el apoyo al Auditor Mayor en las reuniones de
trabajo y la realizacion de diversos proyectos y estudios.

Proponer el establecimiento y desarrollo de programas y estudios que promuevan la
innovacion y el desarrollo institucional.

Identificar oportunamente problemas potenciales e implementar acciones o proyectos
que prevengan su desarrollo.

Elaborar encuestas o sondeos de opinidon sobre temas referentes a la auditoria
gubernamental o la fiscalizacion superior.

Fomentar y apoyar la participacion del personal del ISAF en actividades de caracter
académico y de investigacion, para el logro de las metas planteadas en el Plan de
Desarrollo Institucional.

Las demas funciones que le sean conferidas por el Auditor Mayor del ISAF.
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COMPETENCIAS
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1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria

6. Estudios Profesionales sin titulo

2. Secundaria

X | 7. Estudios Profesionales con titulo

3. Preparatoria

8. Diplomados, ademas de carrera

profesional
4. Carrera Técnica 9. Posgrado
5. Estudios Profesionales
(incompletos)
2. Area de Especializacion:
Carrera preferente Carreras afines
1. Contador Publico 1. Lic. en Economia
2. Lic. en Administracion Publica 2. Lic. en Finanzas
3. Lic. en Administracion de Empresas

3. Experiencia:

0. No necesaria

Anos

Area

1. Administracion Publica

2. Contabilidad Privada

3. Auditoria Privada

4. Auditoria Gubernamental

5. Contabilidad Gubernamental
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4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Dominio

Paquete N/A

Deseable

Basico | Completo

1. Windows

2. Word

3. Excel

4. Power Point

5. Herramientas de
Internet

XXX |[X | X

6. Bases de Datos

N/A: No aplica

5. Habilidades de Trato (marcar con X):

X 1. Trato cortés X 2. Facilidad de expresioén oral
3. Negociacion (Basica) X 4. Facilidad de expresion escrita
iérl;]iﬁ;r;zgo y manejo de X 6. Orientacion a resultados
7. Innovacién X 8. Flexibilidad y disponibilidad
X 9. Habilidad de comunicacion X 10. Pensamiento analitico
X

11. Dominio del proceso
administrativo

12. Habilidad de interrelacion

13. Conocimientos técnicos en su
materia

14. Manejo de grupos

15. Resistencia a presion de
trabajo

16. Conocimiento de leyes y
reglamentos

6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

Ninguna persona

X 1 a 5 personas

6 a 10 personas

7. Manejo de equipo (marcar con X):

0. Ninguno X | 3. Automovil X |6. Scanner
1. Fax X |4. Impresora X | 7. Quemadora
X |2.PC X |5. Copiadora
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8. Documentos requeridos:

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia
certificada)

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por
ISSSTESON)

11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de que
esta realizando su servicio militar (personal
masculino)

12. Inventario de Recursos
Humanos

5. Constancia de no Antecedentes Penales

13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo
Profesional y Cédula Profesional

14. Gastos Funerarios y Seguro
de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la
Contraloria General del Estado

16. Toma de Protesta
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AUDITOR SUPERVISOR

OBJETIVO
Coadyuvar en la Operacion del Sistema de Evaluacion al Desempefo Estatal y
Municipal y el Sistema de Evaluacion al Desempefio Interno y Desarrollo
Organizacional; asi como coadyuvar en la operacidn de los mecanismos de
vinculacion.

FUNCIONES

Coadyuvar en la operacién del programa de capacitacién permanente para servidores
publicos del ISAF;

Coadyuvar en la elaboracion de los manuales, guias y material didactico para
programas de capacitacion;

Coadyuvar en la logistica de los cursos que se desarrollen;

Recabar la informacion grafica y escrita pertinente para la elaboracién del material de
difusion de los eventos del Instituto;

Coadyuvar en la operacion de los procedimientos de realizacion de auditorias al
desempeno, que permiten evaluar la eficiencia, eficacia, economia e impacto, de los
programas gubernamentales, proyectos especiales, politicas y estrategias regionales
ejecutadas por los gobiernos municipales y el Gobierno del Estado de Sonora;

Coadyuvar en la realizacion de reportes de resultados, en relacion con las auditorias al
desempeno efectuadas;

Coadyuvar en el disefio de metodologias y técnicas de investigacion, muestreo y
analisis de informacion para mejorar la calidad de las revisiones a cargo del Instituto;

Coadyuvar en la operacion del sistema de evaluacion al desempefio interno;
Coadyuvar en la evaluacién de los planes de desarrollo, planes a mediano plazo y
Programas Operativos Anuales de los Gobiernos municipales y del Gobierno del
Estado de Sonora;

Operar el proceso de Control de Documentos del Sistema de Calidad del Instituto;

Las demas que de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias

aplicables le correspondan, y las que le sean encomendadas por sus superiores
jerarquicos.
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1. Escolaridad minima requerida (marcar con X):

1. Primaria

6. Estudios Profesionales sin titulo

2. Secundaria

X | 7. Estudios Profesionales con titulo

3. Preparatoria

8. Diplomados, ademas de carrera

profesional
4. Carrera Técnica 9. Posgrado
5. Estudios Profesionales
(incompletos)
2. Area de Especializacion:
Carrera preferente Carreras afines

1. Lic. En Economia
2. Lic. en Administracion Publica

1. Lic. en Finanzas
2. Lic. en Sociologia
3. Lic. en Administraciéon de Empresas

3. Experiencia:

0. No necesaria

Anos

Area

1. Administracion Publica
(Preferentemente)

2. Contabilidad Privada

3. Auditoria Privada

4. Auditoria Gubernamental

5. Contabilidad Gubernamental
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4. Manejo de Paquetes Computacionales (marcar con X):

Paquste Dominio
N/A |Deseable | Basico | Completo
1. Windows
2. Word
3. Excel

4. Power Point

5. Herramientas de
Internet
6. Bases de Datos

XXX |[X]|X

N/A: No aplica

5. Habilidades de Trato (marcar con X):

X 1. Trato cortés X 2. Facilidad de expresioén oral

X 3. Negociacion (Basica) X 4. Facilidad de expresién escrita

X . L@erazgo y manejo de X 6. Orientacion a resultados
conflictos

X 7. Innovacién X 8. Flexibilidad y disponibilidad

X 9. Habilidad de comunicacion X 10. Pensamiento analitico

X 11. Dominio del proceso X 12. Habilidad de interrelacion
administrativo

X 13. C9n00|m|entos técnicos en su X 14. Manejo de grupos
materia

X 15. Resistencia a presion de X 16. Conocimiento de leyes y
trabajo reglamentos

6. Habilidad en el Manejo de Personal (marcar con X):

X Ninguna persona

1 a 5 personas

6 a 10 personas

7. Manejo de equipo (marcar con X):

0. Ninguno X | 3. Automovil 6. Scanner
1. Fax X |4. Impresora X | 7. Quemadora
X |2.PC 5. Copiadora
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8. Documentos requeridos:

1. Solicitud de Empleo con fotografia

9. Clave Unica de Registro de
Poblacién (CURP)

2. Acta de Nacimiento (original o copia certificada)

10. Examen Psicométrico

3. Certificado Médico (expedido por ISSSTESON)

11. Prueba Antidoping

4. Cartilla Militar liberada o constancia de que esta
realizando su servicio militar (personal masculino)

12. Inventario de Recursos
Humanos

5. Constancia de no Antecedentes Penales

13. RFC (SAT)

6. Constancia de estudios, kardex, Titulo
Profesional y Cédula Profesional

14. Gastos Funerarios y
Seguro de Vida

7. Curriculum Vitae

15. Nombramiento

8. Constancia de no inhabilitado por la Contraloria
General del Estado

16. Toma de Protesta
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VIIl. GLOSARIO DE TERMINOS

El ISAF o EI INSTITUTO.- Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion

El Congreso.- Congreso del Estado de Sonora

La Comision.- Comision de Vigilancia del ISAF

Ley Secundaria.- Ley de Fiscalizacién Superior para el Estado de Sonora
Reglamento.- Reglamento Interior del ISAF

Sujeto de Fiscalizacion.- Los Poderes del Estado, dependencias, entidades, municipios
o cualquier persona fisica o moral, que de cualquier modo
reciba, ejerza o administre recursos publicos.

ASOFIS.- Asociacion Nacional de Organismos de Fiscalizacion Superior y
Control Gubernamental, A.C.
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