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Es un honor presentar el Manual de Organizaciéon de la Auditoria Superior del
Estado de Baja California Sur, un documento fundamental que proporciona Ila
estructura y los lineamientos necesarios para llevar a cabo nuestras funciones de
fiscalizacion de manera eficiente, transparente y responsable.

El Manual de Organizacién es un instrumento de gestiéon que establece las normas,
procedimientos y politicas que rigen el funcionamiento de una entidad. Sirve como
guia para la asignacién de responsabilidades, la optimizacién de procesos y la
mejora continua en la administracién de los recursos. En el caso de la Auditoria
Superior, este Manual no solo define la estructura organizativa del organismo, sino
que también clarifica los roles y funciones de cada una de sus areas, asegurando
una labor coordinada y efectiva.

El objetivo principal de este Manual es proporcionar un marco normativo que facilite
la organizaciéon y funcionamiento de la Auditoria Superior, garantizando asi la
rendicion de cuentas, fiscalizacion y el uso adecuado y transparente de los recursos
publicos. A través de este documento, buscamos fortalecer la confianza de la
ciudadania en nuestras acciones y promover la integridad en el ejercicio del servicio
publico.

El Manual estd organizado en varias secciones que abordan distintos aspectos
relacionados con la auditoria. En primer lugar, se detallan los antecedentes,
seguidos del marco juridico, atribuciones, misién, vision, principios y valores de la
Auditoria Superior. Ademas, incluye glosario, estructura organica y perfil del puesto.

En nuestra blisqueda por la mejora continua, reconocemos que la transparencia y
la rendicion de cuentas son pilares esenciales para el desarrollo de nuestra
sociedad. Este Manua olo establece procesos internos claros, sino que también
fiscalizacion se realicen bajo estandares de
los ciudadanos en las instituciones.
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En toda comunidad, por sentido natural de los individuos, surgen figuras que
detentan ciertos poderes, entre ellos el poder politico, el poder religioso, el poder
economico, el poder cultural, etc., representando al resto de la poblacién en tales o
cuales actividades. Quien detenta el poder politico adquiere ciertas atribuciones,
pero también en sentido opuesto, acepta la responsabilidad del manejo adecuado
de los recursos que le son proporcionados para llevar a cabo sus funciones internas
y externas. En esta simbiosis es que surgen reglas o normas, a travées de las cuales
se regulan, porque al final de cuentas es una relacién de trabajo, los derechos y
obligaciones de las partes.

La normatividad que surge de esta relacién se vuelve mas compleja en funcion de
muchos factores, entre ellos: el tamafio de la comunidad, la problematica del
entorno natural y sus recursos, las relaciones con otras comunidades, la
idiosincrasia y educacion de la poblacién, las cuestiones espirituales, las
ambiciones politicas y econémicas de diversos actores, etc.

En nuestro pais, las funciones del control de los recursos han pasado por diversas
etapas de complejidad, desde un control elemental por cuestiones de supervivencia
que realizaban los gobernantes aztecas, pasando por el Tribunal mayor de cuentas
en la época colonial, hasta la Auditoria Superior de la Federacién, creada en 1999.
Todo este proceso de evolucion, desde luego vino acompafado de la creacion y
adecuacion del marco juridico correspondiente.

En nuestro Estado, con su conversion en octubre de 1974, y la promulgacién de su
Constitucion Politica en enero de 1975, se crea la Contaduria Mayor de Hacienda
del Congreso, para auxiliar a éste en el cumplimiento del mandato de fiscalizacion
de las cuentas de los entes publicos y privados que ejerzan recursos publicos, y
cuya Ley Reglamentaria fue publicada el 25 de febrero de 2002. A partir del 10 de
marzo de 2008 desaparece la Contaduria Mayor del Congreso, naciendo el Organo
de Fiscalizacién Superior del Estado de Baja California Sur, el cual cambia de
nombre a partir del 28 de febrero de 2017, con la modificacién correspondiente de
la Constitucién Politica Estatal llamandose ahora Auditoria Superior del Estado de
Baja California Sur, con la inclusién de mayores atribuciones, de autonomia de

gestion, principalmente.
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Actualmente la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur forma parte de
los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcion, del Sistema Nacional de
Fiscalizacion, del Consejo Estatal de Armonizacion Contable, y de diversas
comisiones estatales y nacionales relacionadas con los temas de fiscalizacion,
normatividad y anticorrupcion.

MARCO JURIDICO

La actuaciéon de la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur se
fundamenta en los articulos 64 fracciones IV, XXIX Bis, XXX, 66 Bis, 66 Ter, 66
Quater y 66 Quinquies de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Baja California Sur.

El Poder Legislativo del Estado, a través de la Constitucién Politica del Estado Libre
y Soberano de Baja California Sur otorga a la Auditoria Superior del Estado de Baja
California Sur su personalidad juridica y las funciones de fiscalizacién, asimismo,
promulga la Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado, que
reglamenta su actuacién legal y constitucional.

Si bien, la Ley de Fiscalizaciéon y Rendicion de Cuentas del Estado, reglamenta la
funcién de fiscalizacion, la integracion y organizacion de la Auditoria Superior del
Estado de Baja California Sur, asi como su vigilancia por parte del Poder Legislativo,
como ente publico de fiscalizacion requiere conocer y aplicar diversos
ordenamientos legales, entre otros los mas importantes:

A. Del Ambito Federal
o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ley General de Desarrollo Social
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
Ley General de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones Publicas
Ley de Coordinacién Fiscal
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

0O 0 D 0o L v D O o0 0 0.0
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Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién

Cadigo Fiscal de la Federacion

Codigo Penal Federal

Caodigo Nacional de Procedimientos Penales

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas

B. Del Ambito Estatal

o
Q

o 0 0 o
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Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur
Ley de Fiscalizaciéon y Rendicion de Cuentas del Estado de Baja
California Sur

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
Baja California Sur

Ley Organica del Gobierno Municipal del Estado de Baja California Sur
Codigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Baja California Sur
Cadigo Fiscal del Estado y Municipios del Estado de Baja California Sur
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja
California Sur

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Baja California Sur

Ley de Derechos y Productos del Estado de Baja California Sur

Ley de Deuda Publica para el Estado de Baja California Sur

Ley de Hacienda del Estado de Baja California Sur

Ley de Hacienda para el Municipio de La Paz, Baja California Sur

Ley de Hacienda para el Municipio de Los Cabos, Baja California Sur
Ley de Hacienda para el Municipio de Comondu, Baja California Sur
Ley de Hacienda para el Municipio de Mulegé, Baja California Sur

Ley de Hacienda para el Municipio de Loreto, Baja California Sur

Ley de Ingresos del Estado de Baja California Sur

Ley de Ingresos del Municipio de La Paz, Baja California Sur

Ley de Ingresos del Municipio de Los Cabos, Baja California Sur

Ley de Ingresos del Municipio de Comondd, Baja California Sur

Ley de Ingresos del Municipio de Mulegé, Baja California Sur

Ley de Ingresos del Municipio de Loreto, Baja California Sur

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Baja California Sur
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o Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Municipios de Baja California Sur

o Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, del
Estado y Municipios de Baja California Sur
Ley de Planeacién del Estado de Baja California Sur

o Ley de Presupuesto y Control del Gasto Publico, del Estado de Baja
California Sur

o Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Baja California Sur

o Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado y los
Municipios de Baja California Sur

o Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
Baja California Sur

o Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado y Municipios de Baja
California Sur
Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Baja California Sur

o Lineamientos para la integracion y presentacion de la Cuenta Publica del
Estado de Baja California Sur

C. Otros
o Decretos y Leyes de creacién de Entes Publicos
o Reglamentos de los Entes Fiscalizados
o Lineamientos especificos
o Manuales internos de los Entes Fiscalizados
o Acuerdos internos de los Entes Fiscalizados

ATRIBUCIONES

La Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Baja California Sur,
establece:

Articulo 17.- Para la fiscalizacién de la Cuenta Publica, la Auditoria Superior del
Estado de Baja California Sur tendra las atribuciones siguientes:

|. Realizar, conforme al programa anual de auditorias aprobado, las auditorias e
investigaciones. Para la practica de auditorias, la Auditoria Superior del Estado de
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Baja California Sur podré solicitar informacién y documentacién durante el desarrollo
de las mismas.

La Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur podra iniciar el proceso de
fiscalizacion a partir del primer dia habil del ejercicio fiscal siguiente, sin perjuicio de
que las observaciones o recomendaciones que, en su caso realice, deberan
referirse a la informacién definitiva presentada en la Cuenta Publica. Una vez que
le sea entregada la Cuenta Publica, podra realizar las modificaciones al programa
anual de las auditorias que se requieran y lo haré del conocimiento de la Comisién;

Il. Establecer los lineamientos técnicos y criterios para las audiforias y su
seguimiento, procedimientos, investigaciones, encuestas, métodos y sistemas
necesarios para la fiscalizaciéon superior;

Ill. Proponer, en los términos de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y la
legislacion del Estado de Baja California Sur en materia de archivos, las
modificaciones a los principios, normas, procedimientos, métodos y sistemas de
registro y contabilidad; las disposiciones para el archivo, guarda y custodia de los
libros y documentos justificativos y comprobatorios del ingreso, gasto y deuda
publica; asi como todos aquellos elementos que posibiliten la adecuada rendicion
de cuentas y la practica idénea de las auditorias;

IV. Proponer al Consejo Sudcaliforniano de Armonizacién Contable, en los términos
de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, modificaciones a la forma y
contenido de la informacion de la Cuenta Publica y a los formatos de integracion
correspondientes;

V. Practicar auditorias sobre el desemperno en el cumplimiento de los objetivos
contenidos en los programas estatales y municipales, conforme a los indicadores
establecidos en el Presupuesto de Egresos y tomando en cuenta el Plan Estatal de
Desarrollo, los programas sectoriales, regionales, operativos anuales, Planes de
Desarrollo Municipales y demds programas de las entidades fiscalizadas, entre
otros, a efecto de verificar el desempefio de los mismos y, en su caso, el uso de
recursos publicos estatales y municipales;

VI. Verificar que las entidades fiscalizadas que hubieren captado, recaudado,
custodiado, manejado, administrado, aplicado o ejercido recursos publicos, lo hayan
realizado conforme a los programas aprobados y montos autorizados, asi como en
el caso de los egresos, con cargo a las partidas correspondientes; ademas, con
apego a las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas aplicables;
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VII. Verificar que las operaciones que realicen las entidades fiscalizadas sean
acordes con la Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos y se efectien con
apego a las disposiciones respectivas de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental;, Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios; Cédigo Fiscal del Estado y Municipios del Estado de Baja California Sur;
Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Baja California Sur; Ley de Deuda Publica
para el Estado de Baja California Sur; Ley de Presupuesto y Control del Gasto
Publico del Estado de Baja California Sur; Ley de Derechos y Productos del Estado
de Baja California Sur; Ley de Hacienda del Estado de Baja California Sur; Ley de
Hacienda para el Municipio de La Paz, Baja California Sur; Ley de Hacienda para el
Municipio de Los Cabos, Baja California Sur; Ley de Hacienda para el Municipio de
Comondu del Estado de Baja California Sur; Ley de Hacienda para el Municipio de
Loreto, Baja California Sur; Ley de Hacienda para el Municipio de Mulegé, Baja
California Sur; la Ley de Ingresos; el Presupuesto de Egresos, las correspondientes
a obras publicas y adquisiciones de la entidad federativa, y demas disposiciones
legales, reglamentarias y administrativas aplicables a estas materias;

VIII. Verificar obras, bienes adquiridos y servicios contratados por las entidades
fiscalizadas para comprobar si los recursos de las inversiones y los gastos
autorizados a las entidades fiscalizadas se ejercieron en los términos de las
disposiciones aplicables;

IX. Requerir a los auditores externos copia de todos los informes y dictamenes de
las auditorias y revisiones por ellos practicadas a las entidades fiscalizadas y de ser
requerido, el soporte documental,

X. Requerir a terceros que hubieran contratado con las entidades fiscalizadas obra
publica, bienes o servicios mediante cualquier titulo legal y a cualquier entidad o
persona fisica o moral, ptblica o privada, o aquellas que hayan sido subcontratados
por terceros, la informacién relacionada con la documentacion Justificativa y
comprobatoria del ejercicio de recursos plblicos a efecto de realizar las compulsas

correspondientes;

XI. Solicitar, obtener y tener acceso a toda la informacién y documentacion, que a
juicio de la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur, sea necesaria para
llevar a cabo la auditoria correspondiente, sin importar el caracter de confidencial o
reservado de la misma, que obren en poder de:

a) Las entidades fiscalizadas;

b) Los érganos internos de control;

Pagina 8 de 89



AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

‘ﬁ
AS=BCS DE BAJA CALIFORNIA SUR
]
Qo7 T MANUAL DE ORGANIZACION

¢) Las entidades de fiscalizacién superior locales, en el marco de los convenios
correspondientes;

d) Los audifores externos de las entidades fiscalizadas;
e) Instituciones de crédito, fideicomisos u otras figuras del sector financiero; y
f) Autoridades hacendarias del estado y Municipios.

La Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur, tendra acceso a la
informacién que las disposiciones legales consideren como de caracter reservado
o confidencial cuando esté relacionada directamente con la captacién, recaudacion,
administracién, manejo, custodia, ejercicio, aplicacién de los ingresos y egresos
estatales y municipales, y la deuda publica de ambos 6rdenes de gobierno, estando
obligada a mantener la misma reserva, en términos de las disposiciones aplicables.
Dicha informaciéon solamente podra ser solicitada en los términos de las
disposiciones aplicables, de manera indelegable por el Titular de la Auditoria
Superior del Estado de Baja California Sur y los auditores especiales a que se refiere
esta Ley.

Cuando derivado de la practica de auditorias se entregue a la Auditoria Superior del
Estado de Baja California Sur, informacién de caréacter reservado o confidencial,
ésta deberd garantizar que no se incorpore en los resultados, observaciones,
recomendaciones y acciones de los informes de auditoria respectivos, informacion
o datos que tengan esta caracteristica en términos de la legislacién aplicable. Dicha
informacién seré conservada por la Auditoria Superior del Estado de Baja California
Sur, en sus documentos de trabajo y sblo podra ser revelada a la autoridad
competente, en términos de las disposiciones aplicables.

El incumplimiento a lo dispuesto en esta fraccién serd motivo del fincamiento de las
responsabilidades administrativas y penales establecidas en las leyes
correspondientes;

XII. Fiscalizar los recursos publicos estatales que el Estado haya otorgado a los
municipios, fideicomisos, fondos, mandatos o, cualquier otra figura analoga,
personas fisicas o morales, publicas o privadas, cualesquiera que sean sus fines y
destino, asi como verificar su aplicacién al objeto autorizado. Asimismo, fiscalizar
los recursos publicos municipales que los Municipios hayan otorgado a fideicomisos,
fondos, mandatos o, cualquier otra figura anéloga, personas fisicas o morales,
publicas o privadas, cualesquiera que sean sus fines y destino, asi como verificar

su aplicacién al objeto autorizado,
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Xlll. Investigar, en el ambito de su competencia, los actos u omisiones que impliquen
alguna irregularidad o presunta conducta ilicita, o comision de faltas administrativas,
en los términos establecidos en esta Ley y en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado y Municipios de Baja California Sur;

XIV. Efectuar visitas domiciliarias, Gnicamente para exigir la exhibicién de los libros,
papeles, contratos, convenios, nombramientos, dispositivos magnéticos o
electrénicos de almacenamiento de informacién, documentos y archivos
indispensables para la realizacién de sus investigaciones, sujetandose a las leyes
respectivas y a las formalidades prescritas para los cateos, asi como realizar
entrevistas y reuniones con particulares o con los servidores publicos de las
entidades fiscalizadas, necesarias para conocer directamente el ejercicio de sus
funciones;

XV. Formular recomendaciones, solicitudes de aclaracién, pliegos de
observaciones, promociones del ejercicio de la facultad de comprobacién fiscal,
promociones de responsabilidad administrativa sancionatoria, informes de presunta
responsabilidad administrativa, denuncias de hechos y denuncias de juicio politico;

XVI. Promover las responsabilidades administrativas, para lo cual la Unidad
Administrativa a cargo de las investigaciones de la Auditoria Superior del Estado de
Baja California Sur, presentara el informe de presunta responsabilidad
administrativa correspondiente, ante la autoridad substanciadora de la misma
Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur, para que ésta, de considerarlo
procedente, turne y presente el expediente, ante el Tribunal o, en el caso de las no
graves, ante el 6rgano interno de control.

Cuando detecte posibles responsabilidades no graves dara vista a los 6rganos
internos de control competentes, para que contintien la investigacion respectiva y,
en su caso, promuevan la imposicion de las sanciones que procedan;

XVII. Promover y dar seguimiento ante las autoridades competentes para la
imposicién de las sanciones que correspondan a los servidores publicos estatales,
de los municipios y los particulares, a las que se refiere el Titulo Noveno de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur y
presentaré denuncias y querellas penales;

XVIII. Recurrir, a través de la unidad administrativa a cargo de las investigaciones
de la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur, las determinaciones del
Tribunal y de la Fiscalia Especializada, en términos de las disposiciones legales
aplicables;
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XIX. Conocer y resolver sobre el recurso de reconsideracion que se interponga en
contra de las multas que imponga;

XX. Participar en el Sistema Estatal Anticorrupcién asi como en su Comité
Coordinador, en los términos de lo dispuesto por el articulo 160 Bis de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur y de la Ley
del Sistema Anticorrupcion del Estado de Baja California Sur, asi como celebrar
convenios con organismos cuyas funciones sean acordes o guarden relacién con
sus atribuciones y participar en foros estatales, nacionales e internacionales;

XXI. Podra solicitar a las entidades fiscalizadas informacién del ejercicio en curso,
respecto de procesos concluidos, para la planeacion de la fiscalizacion de la Cuenta
Pablica. Lo anterior sin perjuicio de la revision y fiscalizacion que la Auditoria
Superior del Estado de Baja California Sur, lleve a cabo conforme a lo contenido en
la fraccién Il del articulo 1 de esta Ley;

XXll. Obtener durante el desarrollo de las auditorias e investigaciones, copia de los
documentos originales que se tengan a la vista, y certificarlas mediante cotejo con
sus originales asi como también poder solicifar la documentacién en copias
certificadas;

XXlIl. Expedir certificaciones de los documentos que obren en los archivos de la
Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur;

XXIV. Solicitar la comparecencia de las personas que se considere, en los casos
concretos que asi se determine en esta Ley;

XXV. Comprobar la existencia, procedencia y registro de los activos y pasivos de
las entidades fiscalizadas, de los fideicomisos, fondos y mandatos o cualquier ofra
figura analoga, para verificar la razonabilidad de las cifras mostradas en los estados
financieros consolidados y particulares de la Cuenta Publica;

XXVI. Fiscalizar el financiamiento publico en los términos establecidos en esta Ley
asi como en las demas disposiciones aplicables;

XXVII. Solicitar la informacién financiera, incluyendo los registros contables,
presupuestarios, programéticos y econémicos, asi como los reportes institucionales
y de los sistemas de contabilidad gubernamental que los entes publicos estan
obligados a operar con el propésito de consultar la informacién contenida en los
mismos; y
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XXVIIl. Las demés que le sean conferidas por esta Ley o cualquier otro
ordenamiento para la fiscalizacién de la Cuenta Pdblica.

MISION, VISION, PRINCIPIOS y VALORES
Misidn

“Fiscalizar la cuenta publica conforme a los principios de legalidad, definitividad,
imparcialidad, confiabilidad y autonomia, para contribuir al buen gobierno.”

Vision
“Ser una instituciéon confiable en las practicas de fiscalizacién y rendicién de

cuentas, promotor sobre las mejores practicas y mejora continua en el uso de los
recursos publicos.’

Principios y Valores

Equidad
Honradez
Integridad
Legalidad
Competencia
Profesionalismo
Transparencia

=Gy G s 0 B g

GLOSARIO

AREAS ADMINISTRATIVAS. - Las que se refiere el articulo 2 del Reglamento Interior
de la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur.

ASEBCS. - La Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur a que hace
referencia el articulo 66 Bis de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de Baja California Sur.
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AUDITOR SUPERIOR. - Persona Titular de la Auditoria Superior del Estado de Baja
California Sur.

AUDITORIA. - Proceso sistematico, en el que de manera objetiva se obtiene y se
evalta evidencia, para determinar si las acciones llevadas a cabo por los entes o
sujetos a revision se realizaron de conformidad con la normatividad establecida, o
con base en principios que aseguren una gestion publica adecuada.

AUDITORIA DE DESEMPENO. - La verificacién del cumplimiento de las metas y
objetivos contenidos en los programas estatales y municipales mediante la
estimacion o calculo de los resultados obtenidos en términos cualitativos o
cuantitativos, o ambos.

AUDITORIA DE OBRA PUBLICA. - Consiste en revisar la correcta integracion y
procedencia de los documentos correspondientes a todas las etapas de
contratacion de la obra publica, mediante el analisis del proyecto ejecutivo,
presupuesto contratado y gastos cargados al costo de la obra, comparados con
volimenes y/o cantidades de obra obtenidas en la revision fisica de la misma.

COMISION. - La Comisién de Vigilancia de la Auditoria Superior del Estado de Baja
California Sur del Congreso del Estado de Baja California Sur.

CUENTA PUBLICA. - La cuenta publica estatal y la municipal a que se refiere el
articulo 64 fraccion XXX de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Baja California Sur.

ENTES FISCALIZABLES.- Los entes publicos; las entidades de interés publicos
distintas a los partidos politicos; los mandantes, mandatarios, fideicomitentes,
fiduciarios, fideicomisarios o cualquier otra figura juridica analoga, asi como los
mandatos, fondo o fideicomisos publicos o privados, cuando hayan recibido por
cualquier titulo, recursos publicos estatales o las participaciones estatales, no
obstante que sean o no considerados entidades paraestatales por la Ley Organica
de la Administracién Publica del Estado de Baja California Sur y la Ley Organica del
Gobierno Municipal del Estado de Baja California Sur y aun cuando pertenezcan al
sector privado o social y, en general, cualquier entidad, persona fisica o moral,
publica o privada, que haya captado, recaudado, administrado, manejado, ejercido,
cobrado o recibido en pago directo o indirectamente recursos publicos estatales o
participaciones estatales, incluidas aquellas personas morales de derecho privado
que tengan autorizacién para expedir recibos deducibles de impuestos por
donaciones destinadas para el cumplimiento de sus fines.
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FISCALIZACION SUPERIOR. - La revisién que realiza la ASEBCS, en los términos
constitucionales y de ley.

INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA. - El instrumento en
el que las autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con alguna
de las faltas sefaladas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas o
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja
California Sur, exponiendo de forma motivada y documentada las pruebas y
fundamentos, las razones de la presunta responsabilidad del servidor publico o de
un particular en la comision de faltas administrativas.

INFORME DEL RESULTADO O INFORME GENERAL EJECUTIVO DEL RESULTADO. -
Documento que contiene las conclusiones técnicas y el resultado de la fiscalizacion
superior de la cuenta publica de los entes fiscalizados; y que debera presentar la
ASEBCS, por conducto de la Comision, en términos de la Ley.

INFORMES DE SEGUIMIENTO. - Documentos que deberan entregarse al Congreso
del Estado, dentro de los primeros cinco dias de los meses de marzo y septiembre
de cada afo, para informarle sobre la situacién que guardan las observaciones,
recomendaciones y acciones promovidas, correspondientes a cada uno de los
informes individuales.

INFORMES INDIVIDUALES. - Los informes de cada una de las revisiones, auditorias
y evaluaciones, practicada a los Entes Fiscalizados, con motivo de la fiscalizacion
superior de la Cuenta Publica.

LEY. - Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado de Baja California
Sur.

MANUAL. - Manual de Organizacion de la Auditoria Superior del Estado de Baja
California Sur.

OIC. - Organo Interno de Control.

REGLAMENTO INTERIOR. - Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado
de Baja California Sur.

SNA. - Sistema Nacional Anticorrupcion.

SNF. - Sistema Nacional de Fiscalizacién.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Nivg‘l - I Ma_'ngi'os i E : Puesto
Superior Medios | Operativo TN
| Auditor Superior del Estado
a Titular del Organo Interno de Control
b Defensoria de Oficio
I Secretaria Técnica
a Direccién General de Administracion y Finanzas
a-i Coordinacién de Recursos Materiales
a-ii Coordinacion de Recursos Humanos
a-iii Coordinacién de Recursos Financieros

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos

c Unidad de Plataformas Digitales e Informacién Financiera

Unidad de Seguimiento de Solventacién de
Observaciones, Acciones o Recomendaciones

e Unidad de Innovacion y Modernizacion
f Direccion de Tecnologia e Informatica
g Unidad de Archivo
i Archivista
i Personal de Apoyo
h Auxiliar Administrativo de Oficialia de Partes
i Auditor Especial de Cumplimiento y Gestién Financiera
a Direccién de Auditorias de Inversiones Fisicas
Auditor A
Auditor B
Auditor C
Auditor D
Supervisor de Auditorias Financieras y de Cumplimiento
v Auditor Especial de Informes, Control y Desempefio
a Unidad de Auditoria de desempefio
Vv Direccidon General de Asuntos Juridicos
a Unidad de Investigacién
b Unidad de Substanciacién
Unidad de Normatividad y Enlace con Areas de
Fiscalizacion
d Actuario Notificador
Auxiliar Administrativo
Secretaria

- @0 o o T
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Nombre del puesto
Personal subordinado

Suplencia en caso de
ausencia temporal

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO
DE BAJA CALIFORNIA SUR

MANUAL DE ORGANIZACION

I AUDITOR SUPERIOR

Identificacion del Puesto
Auditor Superior del Estado
Titular del Organo Interno de Control
Defensoria de Oficio
Secretaria Técnica
Direccion General de Administracion y Finanzas
Coordinacion de Recursos Materiales
Coordinacion de Recursos Humanos
Coordinacién de Recursos Financieros
Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos
Unidad de Plataformas Digitales e Informacion Financiera
Unidad de Seguimiento de Solventacion de Observaciones,
Acciones o Recomendaciones
Unidad de Innovacion y Modernizacion
Direccién de Tecnologia e Informatica
Unidad de Archivo
Archivista
Personal de Apoyo
Auxiliar Administrativo de Oficialia de Partes
Auditor Especial de Cumplimiento y Gestién Financiera
Direccion de Auditorias de Inversiones Fisicas
Auditor A
Auditor B
Auditor C
Auditor D
Supervisor de Auditorias Financieras y de Cumplimiento
Auditor Especial de Informes, Control y Desemperio
Unidad de Auditoria de desempefio
Direccién General de Asuntos Juridicos
Unidad de Investigacion
Unidad de Substanciacion )
Unidad de Normatividad y Enlace con Areas de Fiscalizacion
Actuario Notificador
Auxiliar Administrativo
Secretaria
El servidor publico, en los términos del Capitulo V del Reglamento
Interior de la ASEBCS.

Perfil del Puesto

Ser ciudadana o ciudadano mexicano por nacimiento y estar en pleno gjercicio de sus derechos
civiles y politicos; No tener mas de 65 afios de edad, ni menos de 30, el dia de la designacion;
Contar, cuando menos, con titulo y cédula profesional de nivel licenciatura en las carreras de
Contaduria Publica, Derecho, Economia o Administracién; Contar al momento de su designacion,
con una experiencia comprobada de cinco afios, en el control, manejo y administracion de
recursos publicos; que cumpla con los demas requisitos establecidos en el articulo 66 Quinquies
de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur, con las siguientes

habilidades:
e Liderazgo

e Trabajo bajo presién
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s« Capacidad analitica e Organizacion
e Toma de decisiones e Manejo de conflictos

e Facilidad de palabra y redaccién

Descripcion de funciones

I; Representar a la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur, ante las entidades
fiscalizadas, autoridades federales y locales, entidades federativas, municipios, y alcaldias
de la Ciudad de México y demas personas fisicas y morales, publicas o privadas,
nacionales o extranjeras;

IL. Representar legalmente a la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur con
poderes generales para pleitos y cobranzas, actos de administracién y especiales en
materia laboral, con facultades especiales para delegar poderes;

lll.  Elaborar el proyecto de presupuesto anual de la Auditoria Superior del Estado de Baja
California Sur, atendiendo a las previsiones del ingreso y del gasto publico estatal y las
disposiciones aplicables;

IV.  Administrar los bienes y recursos a cargo de la Auditoria Superior del Estado de Baja
California Sur y resolver sobre la adquisicién y enajenacion de bienes muebles y prestacion
de servicios de la misma, sujetéandose a las leyes y reglamentos de la materia, asi como
gestionar la incorporacion de bienes inmuebles afectos a su servicio;

V.  Aprobar el programa anual de actividades, el programa anual de auditoria y el plan
estratégico, que abarcara un plazo minimo de 3 afios. Una vez aprobados seran enviados
a la comision para su conocimiento;

VI.  Expedir el Reglamento interior de la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur y
sus modificaciones, hacerlo del conocimiento de la Comisién y Publicarlo en el boletin oficial
del gobierno del estado de Baja California Sur.

VIl. Expedir los manuales de organizacién y procedimientos que se requieran para la debida
organizacién y funcionamiento de la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur,
los que deberan ser conocidos previamente por la comisiéon y Publicados en el Boletin
Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur;

Asimismo, expedir las normas para el ejercicio, manejo y aplicacién del presupuesto de la
Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur, ajustandose a las disposiciones
aplicables del Presupuesto de Egresos y de la Ley de Presupuesto y Control del Gasto
Publico del Estado de Baja California Sur, asi como informando a la Comision sobre el
Ejercicio de su Presupuesto;

VIIl. Nombrar y remover libremente al personal de la Auditoria Superior del estado de Baja
California Sur;

IX. Expedir todas aquellas normas y disposiciones que la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de
Cuentas del Estado de Baja California Sur, le confiere a la Auditoria Superior del Estado de
Baja California Sur, asi como establecer los elementos que posibiliten la adecuada
rendicion de cuentas y la practica idonea de las Auditorias, tomando en consideracion las
propuestas que formulen las entidades fiscalizadas y las caracteristicas propias de su

operacion.
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X.  Presidir de forma dual con el Contralor General del Estado de Baja California Sur, el Comité
Rector del Sistema Estatal de Fiscalizacion;

Xl.  Ser el enlace entre la Auditoria Superior del estado de Baja California Sur y la Comisién;

XIl.  Solicitar a las entidades fiscalizadas, servidores publicos, y a los particulares, sean estos
personas fisicas o morales, publicas o privadas, la informacién o documentacién que con
motivo de la fiscalizacién de la Cuenta Publica se requiera para el ejercicio de sus
atribuciones;

XIlll.  Solicitar a las entidades fiscalizadas el auxilio que necesite para el ejercicio expedito
de las funciones de revisién y fiscalizacién superior;

XIV. Ejercer las atribuciones que corresponden a la Auditoria Superior del Estado de Baja
California Sur en los términos de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Baja California Sur, Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de Baja
California Sur y del presente Reglamento Interior de la propia Auditarla Superior del
Estado de Baja California Sur

XV. Tramitar, instruir y resolver el recurso de reconsideracion interpuesto en contra de las
multas que se impongan conforme a la Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del
Estado de Baja California Sur;

XVI. Recibir los Informes Mensuales y los Informes de Avance de Gestion Financiera de forma
directa y, por turno de la Comision, la Cuenta Publica para su revision y fiscalizacion
superior;

XVII. Formular y entregar al Poder Legislativo, por conducto de la Comision, el Informe General
a mas tardar el 20 de febrero del afio siguiente al de la presentacion de la Cuenta Publica;

XVIII. Formular vy entregar al Poder Legislativo, por conducto de la Comision, a mas tardar el
ultimo dia habil de los meses de junio y octubre, asi como el 20 de febrero del afio siguiente
al de la presentacién de la Cuenta Publica, los informes individuales de auditoria que
concluya durante el periodo respectivo;

XIX. Autorizar, previa denuncia, la revision durante el ejercicio fiscal en curso a las entidades
fiscalizadas, asi como respecto de ejercicios anteriores conforme lo establecido en la
Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del Estado de Baja California Sur;

XX. Concertar y celebrar, en los casos que estime necesario, convenios con las entidades
fiscalizadas y 6rganos internos de control y los municipios, con el propésito de apoyary
hacer ms eficiente la fiscalizacion, sin detrimento de su facultad fiscalizadora, la
que podra ejercer de manera directa, asi como convenios de colaboracién con los
organismos nacionales e internacionales que agrupen a entidades de fiscalizacion
superior homologas o con estas directamente, con el sector privado y con colegios de
profesionales, instituciones académicas e instituciones de reconocido prestigio de caracter
multinacional;

XXI. Celebrar convenios interinstitucionales con entidades homologas nacionales y extranjeras
para la mejor realizacién de sus atribuciones;
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XXII. Dar cuenta comprobada al Poder Legislativo, a través de la Comisién, de la aplicacién de
su presupuesto aprobado, dentro de las treinta primeros dias del mes siguiente al que
corresponda su ejercicio;

XXIIl. Solicitar a la Secretaria de Finanzas y Administracion el cobro de las multas que se
impongan en los términos de la Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del Estado de
Baja California Sur;

XXIV. instruir la presentacién de las denuncias penales o de juicio politico que procedan, coma
resultado de las irregularidades detectadas con motive de la fiscalizacién, con apoyo en
los dictamenes técnicos respectivos, preferentemente lo hara cuando concluya el
procedimiento administrativo;

XXV. Expedirla politica de remuneraciones, prestaciones y estimulos del personal de confianza
de la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur, observando lo aprobado en el
Presupuesto de Egresos correspondiente ya las disposiciones de la Ley de Presupuesto y
Control del Gasto Publico del Estado de Baja California Sur y la Ley de Remuneraciones
de los Servidores Publicos del Estado y los Municipios de Baja California Sur;

XXVI.

Elaborar para su envio a la Comisién el plan estratégico de la Auditoria Superior del
Estado de Baja California Sur;

XXVII. Presentar el recurso de revision administrativa respecto de las resoluciones que emita el
Tribunal;

XXVIIl. Recurrir las determinaciones de la Fiscalia Especializada y del Tribunal, de conformidad
con lo previsto en las articulas 19, apartado B, fraccién VIl de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur y 104, fraccién lll de la Constitucién
Politica de las Estados Unidos Mexicanos, respectivamente;

XXIX. Transparentar y dar seguimiento a todas las denuncias, quejas, solicitudes, y opiniones
realizadas para las particulares o la sociedad civil organizada salvaguardando en todo
momento los datos personales;

XXX. Establecer los mecanismos necesarios para fortalecer la participacién ciudadana en la
rendicion de cuentas de las entidades sujetas a fiscalizacion;

XXX. Establecer los mecanismos necesarios para fortalecer la participacién ciudadana
en la rendiciBn de cuentas de las entidades sujetas a fiscalizacion;

XXXI. Formar parte del Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién en términos de lo
dispuesto por el articulo 160 Bis de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Baja California Sur y la Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Baja California Sur;

XXXII. Rendir un informe anual basado en indicadores en materia de fiscalizacién debidamente
sistematizados y actualizados, mismo que ser publico y se compartir con los integrantes del
Comité Coordinador a que se refiere la Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Baja
California Sur y al Comité de Participacién Ciudadana. Con base en el informe sefialado
podra presentar desde su competencia proyectos de recomendaciones integ(ales en
materia de fiscalizacién y control de recursos publicos, de prevencion, control y disuasion
de faltas administrativas y hechos de corrupcién, por lo que hace a las causas que los

generan;
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XXXIII. Elaborar en cualquier momento estudios y analisis, asi como publicarlos; y

XXXIV. Las deméas que sefiale la Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del Estado de Baja
California Sur y demas disposiciones legales aplicables.

De las atribuciones previstas a favor del Auditor Superior del Estado, en la Ley de Fiscalizacion y
Rendicién de Cuentas del Estado de Baja California Sur, sélo las mencionadas en el articulo 89,
fracciones |1, IV, \V, VI, VII, VIII, XIlI, XIV, XV, X VIII, XIX, XX, XXI, XXIV y XXVII son de ejercicio
exclusivo del Auditor Superior del Estado y, por tanto, no podran ser delegadas.

Niveles de coordinacién

Tipo Con

Interna Subordinados

Comision de Vigilancia
del Congreso del
Estado

Entes fiscalizables

Externa OIC de los Entes
fiscalizables

ASF

Otras EFS

Para
Instruir, solicitar y proporcionar informacion;
Coordinador y supervisar actividades de las areas
administrativas de la ASEBCS;

¢ Atencion de tramites normativos;
¢ Aprobacién de programas, documentos técnicos y

presupuesto;

Recepcion de cuentas publicas, y

Entrega de informes de fiscalizacion,;

Los procesos relativos a la practica de auditoria;
Reuniones de trabajo;

Solventacién de Observaciones.

Proporcionar y recibir informacién para fortalecer el
proceso de las auditorias;

Determinar los alcances de las auditorias que en
coordinacion deban realizarse;

Coordinacién de Asuntos Oficiales;

Presentacion de Informes;

Intercambio de informacion y experiencias en materia
de fiscalizacion.
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l. a) TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Titular del Organo Interno de Control
Jefe inmediato Auditor Superior del Estado
Suplencia en caso de Funcionario que designe el titular de la ASEBCS

ausencia temporal

Perfil del Puesto

Persona profesionista, titulada en carrera afin al puesto, con conocimientos practicos en
legislacion y normatividad Federal, Estatal y Municipal, con las siguientes habilidades:

Liderazgo e Trabajo bajo presién
Capacidad analitica e Organizacion
Toma de decisiones e Manejo de conflictos

Facilidad de palabra y redaccién

VI.

VIL.

Descripcion de funciones
Disefiar y proponer al Auditor Superior del Estado, procedimientos, estrategias, politicas,
normas y lineamientos en materia de control interno e integridad, que contribuyan al
cumplimiento de las objetivos y metas institucionales, asi como la prevencién y
administracién de los respectivos riesgos e implementar y verificar las acciones
conducentes para su ejecucion;

Conocer e investigar las conductas de los servidores publicos de la  Auditoria Superior
del Estado de Baja California Sur, que puedan constituir faltas administrativas;

Calificar, substanciar y aplicar las sanciones que procedan conforme a la legislacion
aplicable en el estado de Baja California Sur en materia de responsabilidades
administrativas, o en su caso, presentar, para los asuntos de su competencia, las
denuncias en contra de servidores publicos de la Auditoria Superior del Estado de Baja
California Sur, por hechos que las leyes sefialen como delitos;

Vigilar que los procesos de afectacion, enajenacion, baja documental, donacion y destino
final de bienes muebles e inmuebles de la Auditarla Superior del Estado de Baja
California Sur se realicen de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

Llevar el seguimiento, control y registro de las declaraciones de situacién patrimonial
y de no conflicto de intereses de los servidores publicos de la Auditoria Superior del
Estado de Baja California Sur y realizar las verificaciones y demas acciones a que haya
lugar, en términos de las disposiciones aplicables en la materia;

Participar y atestiguar los actos de entrega-recepcién de las asuntos, cargos y comisiones
conferidos a los servidores publicos de la Auditoria Superior del Estado de Baja California
Sur, para que se efectian de acuerdo a la normativa aplicable, a fin de que el proceso
de transicién asegure la continuidad de la prestacién y calidad de los servicios;

Elaborar en  coordinacién con la Unidad de Asuntos juridicos, las actas
circunstanciadas derivadas de posibles incumplimientos o actos irregulares cometidos
para el personal de la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur, asi como par
la falta de entrega de las asuntos, cargos y comisiones que se les haya encomendado;
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VIIl. Practicar revisiones y evaluaciones de control interno a las  Unidades
Administrativas de la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur, asi como dar
seguimiento y verificar la implementacion de las acciones de mejora correspondientes;

IX. Integrar la documentacién que soporte las actos u omisiones, que pudieran ser
constitutivos de delitos, para hacerlo del conocimiento del Auditor Superior del Estado de
Baja California Sur y la Unidad de Asuntos juridicos;

X.  Supervisar la ejecucion de los procedimientos de contratacidn plblica de la Auditarla
Superior del Estado de Baja California Sur; y

Xl. Las demas  que se establezcan en las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
convenios, contratos y otras disposiciones vigentes, asi como aquellas que le confieran
este Reglamento y designe el Auditor Superior del Estado.

Niveles de coordinacion
Tipo Con Para
e Atender instrucciones, presentar informacion;
Presentar para autorizacién programa de trabajo,

Supeffor jeramuico Coordinar actividades; y

Interna e Someter a acuerdo los asuntos de su competencia.
¢ [ntercambiar Informacién y Coordinar acciones
Demas areas comunes para el logro de los objetivos de la ASEBCS.
e Atencién de tramites normativos.
Comision de » Atencion y seguimiento de solicitudes que se presenten
Vigilancia del a través de la Unidad.
Congreso del
Externa Egstado
Otras EFS e Intercambio de informacién y experiencias en materia

de su competencia.
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I. b) DEFENSORIA DE OFICIO

Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Defensor(a) de Oficio
Jefe inmediato Auditor Superior del Estado
Suplencia en caso de Servidor publico que designe el titular de la ASEBCS

ausencia temporal

Perfil del Puesto
Persona profesionista, titulada en carrera afin al puesto, con conocimientos en procedimientos
administrativos, orientacién y representacidn juridica, derechos humanos reconocidos por la
Constitucién Politica de Los Estados Unidos Mexicanos y la del Estado de Baja California Sur, con
las siguientes habilidades:

e Liderazgo ¢ Interés Publico

e Excelencia y profesionalismo ¢ Respeto a los Derechos Humanos
e FEtica e |gualdad y no discriminacion

e Honradez o FEquidad de género

e Imparcialidad e Sentido Social

Descripcion de atribuciones

l. La persona defensora de oficio sera la encargada de representar a la persona presunta
responsable en un procedimiento administrativo, cuando aquella no sefiale uno particular;

1. Proporcionar obligatoria y gratuitamente defensa técnica, adecuada y de calidad, en el
procedimiento administrativo, asi como en las soluciones alternas y forma de terminacion
anticipada de conflictos, cuando lo disponga la ley a las personas que la soliciten;

ll.  Proporcionara orientacién y representacion juridica a toda persona que lo solicite en las
areas del derecho administrativo, de las cuales la Auditoria Superior del Estado de Baja
California Sur, sea parte;

IV. Informar y explicar a las personas presuntas responsables, los derechos fundamentales
de la Constitucion Politica de las Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica para
el Estado de Baja California Sur, y demas leyes consignen a su favor;

V. Atender la defensa publica en términos de ley, desde el momento en que el presunto
responsable comparece ante la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur,
siempre gue no cuente con abogado particular;

VI. Tutelar los intereses procesales de sus representados;

VIl. Promover los beneficios a que tenga derecho su representado de conformidad con las
leyes de la materia de que se trate;

VIII. Llevar los registros del servicio de la Defensoria Publica;

IX. Velar por la igualdad ante la ley, por el debido proceso y actuar con profundo respeto para
la dignidad humana de los usuarios; y

X. Las demas que las leyes sefialen.
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Niveles de coordinacion

Tipo Con

Superior Jerarquico

Interna

Demas Areas

Persona Presunta
responsable de un
Procedimiento
Administrativo

Externa

Para

Atender Instrucciones, presentar Informacion;

Presentar para Autorizacién Programa de
Trabajo;

¢ Coordinar Actividades;
e Someter a acuerdo los asuntos de su

competencia;

Intercambiar Informacién y coordinar acciones
comunes para el logro de los objetivos para la
ASEBCS;

Atencién de tramites normativos;

Representar a la persona presuntamente
responsable en un

procedimiento administrativo;

Proporcionar obligatoria gratuita defensa técnica
adecuada y de calidad;

Proporcionar orientacion y representacion juridica
a toda persona que lo solicite en las areas de
derecho administrativo.
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Il. SECRETARIA TECNICA

Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Secretario(a) Técnico(a)
Personal subordinado Direccién General de Administracién y Finanzas

Coordinacién de Recursos Materiales

Coordinacién de Recursos Humanos

Coordinacion de Recursos Financieros

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de
Datos

Unidad de Plataformas Digitales e Informacién Financiera
Unidad de Seguimiento de Solventacién de Observaciones,
Acciones o Recomendaciones

Unidad de Innovacién y Modernizacién

Direccién de Tecnologia e Informatica

Unidad de Archivo

Archivista

Personal de Apoyo

Auxiliar Administrativo de Oficialia de Partes

Suplencia en caso de Servidor publico que designe el titular de la ASEBCS
ausencia temporal

Perfil del Puesto

Persona mexicana por nacimiento, profesionista titulada en carrera afin al puesto, con
conocimientos practicos de auditoria y de administracion publica federal, estatal y municipal, con
las siguientes habilidades:

e Liderazgo e Trabajo bajo presién
e Capacidad analitica e Organizacion

e Toma de decisiones e Manejo de conflictos
e Facilidad de palabra y redaccién

Descripcién de atribuciones

Planear y dirigir, en coordinacion con los Auditores Especiales, las Unidades
Administrativas y de Asuntos Juridicos, la elaboracion de los proyectos de los
programas anuales de auditorias, estratégicos o de actividades de la Auditoria
Superior del Estado de Baja California Sur, asi como su presentacion al Auditor
Superior del Estado, en su caso, para su aprobacién correspondiente;

Dar seguimiento al avance y cumplimiento de los programas anuales de auditorias,
estratégicos o de actividades de la Auditoria Superior del Estado de Baja California
Sur, e informar al Auditor Superior del Estado sobre el estado que guarden los
mismos;

Proponer al Auditor Superior del Estado, en coordinacion con los Auditores
Especiales, las Unidades Administrativas y de Asuntos Juridicos, la pertinencia para
implementar o modificar procedimientos, lineamientos, guias u otros elementos
normativos al interior de la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur, que
permitan la practica idénea de las auditorias;
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V. Solicitar a las areas administrativas de la Auditoria Superior del Estado de Baja
California Sur, sus propuestas para implementar o modificar procedimientos,
lineamientos, guias u otros elementos normativos al interior de la Auditoria Superior
del Estado de Baja California Sur, que permitan la practica idénea de las auditorias;

V. Hacer llegar a las areas administrativas de la Auditoria Superior del Estado de Baja
California Sur, las instrucciones, acuerdos y determinaciones que ordene el Auditor
Superior del Estado relacionadas con el funcionamiento, cumplimiento de objetivos,
acciones, programas y asuntos en general;

VI Informar del seguimiento y cumplimiento a los acuerdos, planes, proyectos y demas
instrumentos institucionales, presentados por las areas administrativas de la Auditarla
Superior del Estado de Baja California Sur, suscritos y/o aprobados por el Auditor
Superior del Estado;

VII. Dar seguimiento a la atencién de la documentacién dirigida a la Auditoria Superior del
Estado de Baja California Sur, que le instruya el Auditor Superior del Estado; asi como:
a) Dar seguimiento y autorizar la solventacion y desahogo de observaciones, acciones
y recomendaciones dadas a conocer en las reuniones de resultados preliminares v,
en su caso, rectificarlas o ratificarlas, para efectos de elaboracién definitiva de los
informes individuales y especificos;

b) Autorizar, el Dictamen de No Solventacién del Pliego de Observaciones
determinando en cantidad liquida los dafios o perjuicios, o ambos a la Hacienda
Publica Estatal, a la Hacienda Publica Municipal o, en su caso, al patrimeonio de los
entes publicos estatales o municipales, a fin de que se instruya a la Auditoria Especial
de Informes, Control y Seguimiento; la elaboracién del Expediente Técnico y
seguimiento correspondiente;

c) Certificar copias de la documentaciéon que se destinara a la integracién de las
resoluciones y dictamen de no solventacion referidos en los incisos a) y b) de esta
fraccion.

VIIL Dar seguimiento al despacho y entrega de la documentacién oficial emitida por la
Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur;

IX. Apoyar al Auditor Superior del Estado, en la revisién de los formatos de los informes
y documentos elaborados por los Auditores Especiales y demas unidades
administrativas, proponiendo mejoras a los mismos, asi como en los procesos
respectivos;

X. Participar en el disefio y la instrumentacion de acciones para fomentar la cultura y la
difusién de la fiscalizacién superior y de la rendicién de cuentas que lleve a cabo la
Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur;

Xl. Fungir como enlace de la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur con
otros entes de fiscalizacion superior locales, nacionales o internacionales;

XII. Representar al Auditor Superior del Estado de Baja California Sur en los eventos que
sea designado para tal efecto;

Xlll.  Dar seguimiento, con el apoyo de la Unidad de Asuntos Juridicos, a las acciones y
recomendaciones derivadas del dictamen que emita el Congreso del Estado, respecto
de los Informes del Resultado, en su caso, el correspondiente al Informe Especifico,
lo anterior mediante la informacién que para tales efectos solicite a las unidades
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XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

Tipo

Interna

Externa

administrativas competentes de la Auditoria Superior del Estado de Baja California
Sur e informar al Auditor Superior del Estado, la situacién que guardan éstas;

Ordenar que se efectien las notificaciones de los actos o resoluciones de su
competencia conforme a la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado
de Baja California Sur, este Reglamento Interior y demas disposiciones juridicas que
resulten aplicables;

Promover la coordinacion con los Organos de Control Interno de los entes
fiscalizados, a efecto de intercambiar informacion y, en su caso, mejorar la calidad de
la fiscalizacion y de las auditarlas;

Gestionar los convenios, en materia de capacitacion y profesionalizacion del personal
de la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur, con otras instituciones
afines, nacionales y extranjeras;

Proponer, supervisar y evaluar la implementacién y actualizacién de sistemas
tecnoldgicos que se requieran para el cumplimiento de las funciones de la Auditoria
Superior del Estado, tanto en la recepcion, operacion, manejo y administracion de la
informacién, asi como, la capacitacion y actualizacion del personal con el objetivo de
su adecuado y eficaz aprovechamiento; y

Las demas que se establezcan en las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
convenios, contratos y otras disposiciones vigentes, asi como aquéllas que le
confieran este Reglamento y designe el Auditor Superior del Estado. La Secretaria
Técnica para el desarrollo de sus funciones contara con el personal necesario para
atender los asuntos de su competencia, los cuales tendran las funciones y actividades
establecidas en los Manuales de organizacion y de procedimientos de la Auditoria
Superior del Estado de Baja California Sur.

Niveles de coordinacion
Con Para
Atender instrucciones, presentar informacion;
Presentar para autorizacion programa de trabajo;
Coordinar actividades;
Someter a acuerdos los asuntos de su competencia;
Instruir, solicitar y proporcionar informacion;
Coordinar y supervisar actividades;
Intercambiar Informacién y coordinar acciones

~ comunes para el logro de los objetivos de la
Demas Areas ASEBCS:

Superior jerarquico

Subordinados

e & & o @ & @

s Atencion de tramites normativos;

¢ Atender los requerimientos de Informacion y
Cumplimiento de acuerdos;

o Coordinar trabajos enfocados al Control y Acciones
Preventivas; si como promover los valores Eticos en

Entes fiscalizables

OIC de los Entes

fiscdlizapies las y los Servidores Publicos;
ASF e Dar cumplimiento a los Convenios de Colaboracion y
al Sistema nacional de Colaboracién;
Otras EFS « Intercambio de informacién y experiencias en materia

de Fiscalizacion.
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Il. a) DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Director(a) General de Administracién y Finanzas

Jefe inmediato Secretaria Técnica

Personal subordinado Coordinacion de Recursos Humanos, Coordinacién de Recursos
Financieros y Coordinacién de Recursos Materiales

Suplencia en caso de Servidor publico que designe la persona titular de la Secretaria

ausencia temporal Técnica con el visto bueno del Auditor Superior del Estado

Perfil del Puesto
Persona mexicana por nacimiento, profesionista titulada en carrera afin al puesto, con
conocimientos practicos en administracién de recursos financieros, humanos, técnicos, materiales
y bienes inmuebles, manuales de organizacién y procedimientos, estructura organica y
ocupacional, con las siguientes habilidades:

¢ Liderazgo ¢ Trabajo bajo presion
¢ (Capacidad analitica ¢ Organizacion

e Toma de decisiones e Manejo de conflictos
e Facilidad de palabra y redaccion

Descripcion de atribuciones

I. Administrar los recursos financieros, humanos, técnicos, materiales y los bienes inmuebles
propiedad de la Auditarla Superior del Estado de Baja California Sur, de conformidad con las
politicas y normas que emita el Auditor Superior, y demas disposiciones juridicas aplicables;

Il. Proponer al Auditor Superior del Estado los proyectos de normativa respecto de los asuntos
que competan a las unidades administrativas de su adscripcion;

11l. Someter a la consideracion del Auditor Superior del Estado de Baja California Sur, los manuales
de organizacion y procedimientos, las propuestas de modificacién a la estructura organica y
ocupacional de la Auditarla Superior del Estado de Baja California Sur, asi como las
actualizaciones que correspondan a este Reglamento;

IV. Contratar al personal de la Auditarla Superior del Estado de Baja California Sur y tramitar sus
nombramientos, remociones, renuncias, licencias, incapacidades, jubilaciones y demas
movimientos administrativos, previa autorizacion del Auditor Superior del Estado.

V. Llevar a cabo el procedimiento legal para la contratacion de las adquisiciones, los
arrendamientos y los servicios relacionados con bienes muebles e inmuebles, la capacitacion y
las inversiones fisicas y servicios relacionados, que soliciten las areas de la Auditoria Superior del
Estado de Baja California Sur;

VI. Elaborar la informacién y documentacion financiera, programatica, presupugstaria, contable y
demas que deba presentar la Auditarla Superior del Estado para la integracion de su Cuenta

Publica;
VII. Llevar el registro, aplicacién y ejercicio de los recursos que le sean asignados a la Auditoria

Superior del Estado de Baja California Sur, mediante convenios, acuerdos u otros mecanismos y
elaborar los informes respectivos en términos de las disposiciones aplicables;
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VIII. Proponer al Auditor Superior del Estado de Baja California Sur y en su caso, implementar las
politicas de remuneraciones, prestaciones y estimulos del personal de confianza de la Auditoria
Superior del Estado de Baja California Sur, observando lo aprobado en el Presupuesto de Egresos
del gjercicio fiscal correspondiente y acorde a las disposiciones aplicables;

IX. Administrar las acciones relativas al pago de remuneraciones, asi como hacer efectivos y
enterar, seglin corresponda, los descuentos, pagos o retenciones al personal, que legalmente o
por requerimiento de autoridad competente deban realizarse, y aquéllos que por convenio
corresponda de forma expresa a la Auditaria Superior del Estado de Baja California Sur, conforme
a la normatividad aplicable;

X. Certificar copias de la documentaciéon que se emita en esta Direcciéon General para el debido
cumplimiento de sus atribuciones, asi como de los que obren en expedientes o archivos
relacionados con sus funciones, con las limitaciones que sefialan las disposiciones juridicas en
materia de reserva, confidencialidad, secrecia, acceso a la informacién publica gubernamental y
de proteccién de datos; y

XI. Las demas que se establezcan en las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios,
contratos y otras disposiciones vigentes, asi como aquéllas que le confieran este Reglamento y
designe el Auditor Superior del Estado.

Niveles de coordinacion
Tipo Con Para
Atender instrucciones, presentar informacion;
Presentar para autorizacion programa de trabajo;
Coordinar actividades,
Someter a acuerdo los asuntos de su competencia;
Instruir, solicitar y proporcionar informacién;
Coordinar y supervisar Actividades;
¢ Intercambiar informacién y coordinar acciones
comunes para el logro de los objetivos de la
ASEBCS;
e Atencidn de tramites normativos;
Secretaria de Finanzas « Gestion de ministracion de presupuesto autorizado y

Superior Jerarquico

Interna Subordinados

Demas Areas

y Administracion entrega de informes y cuenta publica;
Proveedores y e Concretar la adquisicion de bienes muebles y el
prestadores de suministro de materiales y servicios;
Externa SeNiCiOS
Instituciones e Aperturar y operar instrumentos Financieros;
Financieras

¢ |Intercambio de informacion y experiencias en materia
Otras EFS de fiscalizacion.
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Il. a) i. COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES
Identificacién del Puesto
Nombre del puesto Coordinador(a) de Recursos Materiales
Jefe inmediato Direccién General de Administracién y Finanzas
Suplencia en caso de Servidor publico que designe la persona titular de la Secretaria
ausencia temporal Técnica con el visto bueno del Auditor Superior del Estado

Perfil del Puesto
Persona mexicana por nacimiento, profesionista titulada en carrera afin al puesto, con
conocimientos practicos en Administraciéon de recursos técnicos, bienes materiales y bienes
inmuebles, procedimientos para la adquisicién de los mismos y aplicacién de criterios, con las
siguientes habilidades:

e Liderazgo e Trabajo bajo presién
e Capacidad analitica e Organizacién
Toma de decisiones ¢ Manejo de conflictos

e Facilidad de palabra y redaccién

Descripcion de atribuciones

I. Administrar los recursos técnicos, bienes materiales y los bienes inmuebles propiedad de
la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur, de conformidad con las politicas y
normas que emita el Auditor Superior, y demas disposiciones juridicas aplicables;

1. Llevar a cabo el procedimiento legal para la contratacion de las adquisiciones, los
arrendamientos y los servicios relacionados con bienes muebles e inmuebles, la
capacitacién y las inversiones fisicas y servicios relacionados, que soliciten las areas de
la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur;

lil. Coordinar e instrumentar la aplicacién de los criterios, lineamientos y normas a que debe
apegarse el funcionamiento administrativo en materia de recursos materiales, efectuar su
revision y presentar propuesta de modificaciones y/o actualizaciones necesarias, asi como
las que correspondan al Reglamento Interior.

V. Colaborar en la elaboracién de informes que deba rendir la Auditoria Superior del Estado
de Baja California Sur a las instituciones que legalmente correspondan, relacionados con
la informacién de su competencia; y

V. Las demas que se establezcan en las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios,
contratos y otras disposiciones vigentes, asi como aquéllas que le confieran este
Reglamento designe la Direccién General de Administracién y Finanzas y el Auditor
Superior del Estado.
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Niveles de coordinacién
Tipo Con Para

e Atender instrucciones, presentar informacion;
Superior Jersruico ° Preseptar para _autorizacién programa de trabajo;
e Coordinar actividades; y
Interna ¢ Someter a acuerdo los asuntos de su competencia.
e |ntercambiar Informacion y coordinar acciones
Demas Areas comunes para el logro de los objetivos de la ASEBCS;
e Atender tramites normativos.
Proveedores y * Concretar la adquisicion de bienes muebles y el
Externa prestadores de suministro de materiales y servicios.
servicios
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Il. @) ii. COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Coordinador(a) de Recursos Humanos

Jefe inmediato Direccion General de Administracion y Finanzas

Suplencia en caso de Servidor publico que designe la persona titular de la Secretaria
ausencia temporal Técnica con el visto bueno del Auditor Superior del Estado

Perfil del Puesto

Persona mexicana por nacimiento, profesionista titulada en carrera afin al puesto, con
conocimientos practicos en manuales de organizacién y procedimientos, administracion de
sistemas de némina y manejo de personal, revision de manuales de organizacién y
procedimientos, con las siguientes habilidades:

VI.

Liderazgo e Trabajo bajo presion
Capacidad analitica e Organizacion
Toma de decisiones ¢ Manejo de conflictos

Facilidad de palabra y redaccion

Descripcién de atribuciones

Administrar el registro de asistencia del recurso humano de la Auditoria Superior del Estado
de Baja California Sur, de conformidad con las politicas y normas que emita el Auditor
Superior, y demas disposiciones juridicas aplicables;

Efectuar revisién de los manuales de organizacion y procedimientos, a la estructura
organica y ocupacional de la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur, debiendo
presentar propuesta de las modificaciones y/o actualizaciones necesarias, asi como las que
correspondan al Reglamento Interior;

Tramitar al personal de la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur sus
nombramientos, remociones, renuncias, licencias, incapacidades, jubilaciones y demas
movimientos administrativos, autorizados por el Auditor Superior del Estado;

Colaborar en la elaboracién de informes que deba rendir la Auditoria Superior del Estado
de Baja California Sur a las instituciones que legalmente correspondan, relacionados con
la informacién de su competencia;

Administrar en el sistema de néminas las acciones relativas al pago de remuneraciones,
aplicacion de descuentos o retenciones al personal, que legalmente o por requerimiento de
autoridad competente deban realizarse, y aquélios que por convenio corresponda de forma
expresa a la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur, asi como gestionar el
entero de estos conforme a la normatividad aplicable; y

Las demas que se establezcan en las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios,
contratos y otras disposiciones vigentes, asi como aquéllas que le confieran este
Reglamento y designe la Direccién General de Administracion y Finanzas y el Auditor
Superior del Estado.

Pagina 32 de 89



Aﬁ
AS=BCS
AUDITORIA SUPERIOR

DEL ESTADO DE BA A CALIFORNIA SUR

PODER LEGISLATIVO
TR

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO
DE BAJA CALIFORNIA SUR

MANUAL DE ORGANIZACION

Niveles de coordinacion

Tipo Con

Superior Jerarquico
Interna

Demas Areas

ISSSTE

Dependencias
Estatales y Federales

Externa

Para
Atender instrucciones presentar informacion;
Presentar para autorizacién programas de trabajo;
Coordinar actividades;
Someter a acuerdo los asuntos de su competencia;
Intercambiar informacion;
Coordinar acciones comunes para el logro de los
objetivos de la ASEBCS;
Atencién de tramites normativos;
Tramite de movimientos afiliatorios: altas, bajas y
cambios del personal adscrito a la ASEBCS;
Gestionar el entero de retenciones aplicadas al
personal de la ASEBCS.
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Il. a) iii. COORDINACION DE RECURSOS FINANCIEROS

Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Coordinador(a) de Recursos Financieros

Jefe inmediato Direccion General de Administracion y Finanzas

Suplencia en caso de Servidor publico que designe la persona titular de la Secretaria
ausencia temporal Técnica con el visto bueno del Auditor Superior del Estado

Perfil del Puesto
Persona mexicana por nacimiento, profesionista titulada en carrera afin al puesto, con
conocimientos practicos en recursos financieros, programaticos, presupuestarios y contables, con
las siguientes habilidades:

e Liderazgo e Trabajo bajo presion
¢ Capacidad analitica ¢ Organizacion
e Toma de decisiones s Manejo de conflictos

e Facilidad de palabra y redaccién

Descripcion de atribuciones

. Administrar los recursos financieros de la Auditoria Superior del Estado de Baja California
Sur, de conformidad con las politicas y normas que emita el Auditor Superior, y demas
disposiciones juridicas aplicables;

Il.  Elaborar la informacién y documentacion financiera, programatica, presupuestaria, contable
y demas que deba presentar la Auditoria Superior del Estado para la integracién de su
Cuenta Publica;

lll.  Llevar el registro, aplicacion y ejercicio de los recursos que le sean asignados a la Auditoria
Superior del Estado de Baja California Sur, mediante convenios, acuerdos u otros
mecanismos y elaborar los informes respectivos en términos de las disposiciones
aplicables;

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

V. Colaborar en la elaboracién de informes que deba rendir la Auditoria Superior del Estado
de Baja California Sur a las instituciones que legalmente correspondan, relacionados con
la informacién de su competencia; y

VI. Las demas que se establezcan en las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios,
contratos y otras disposiciones vigentes, asi como aquéllas que le confieran este
Reglamento y designe la Direccién General de Administracion y Finanzas y el Auditor
Superior del Estado.
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Demas Areas
Con terceros
Externa .
Dependencias
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Niveles de coordinacién

Para
Atender instrucciones, presentar informacion;
Presentar para autorizacién programa de trabajo;
Coordinar actividades;
Someter a acuerdo los asuntos de su competencia;
Intercambiar informacién y coordinar acciones
comunes para el logro de los objetivos de la
ASEBCS.
Atencién de tramites normativos;
Los procesos relativos a los procedimientos de
adquisiciones de bienes y servicios;
Atencion de tramites Normativos.
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Il. b) UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS

Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Titular de la Unidad Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos

Jefe inmediato Secretaria Técnica

Suplencia en caso de Servidor publico que designe la persona titular de la Secretaria

ausencia temporal Técnica con el visto bueno del Auditor Superior del Estado

Perfil del Puesto
Persona mexicana de nacimiento, profesionista titulada en carrera afin al puesto, con
conocimientos practicos de legislacion y normatividad Federal, Estatal y Municipal, con las
siguientes habilidades:

e Liderazgo ¢ Trabajo bajo presién
e Capacidad analitica e Organizacion

e Toma de decisiones e Manejo de conflictos
e Facilidad de palabra y redaccion

Descripcion de atribuciones
Recabar y difundir la informacién a que se refieren los Capitulos II, Ill, IV y V del Titulo
Quinto de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Baja
California Sur;

Il Admitir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién;

Il Llevar el registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la informacion,
asi como sus tramites, costos y resultados;

IV. Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracién de las solicitudes de
informacién, asi como en los tramites para el efectivo ejercicio de su derecho de acceso
a la misma;

V.  Efectuar las notificaciones correspondientes a las y los solicitantes en los términos de la
ley;

VI.  Proponer al Comité los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en
la atencidn de las solicitudes de acceso a la informacion;

VII. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas, resultados,
costos de reproduccién y envio;

VIIl. Verificar, en cada caso, que la informacién solicitada no esté clasificada como reservada
o confidencial;

IX. Admitir los recursos de revisién, dandoles el seguimiento correspondiente;
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X. Hacer del conocimiento de la instancia competente, la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en el presente reglamento y en las demas
disposiciones legales aplicables; y

Xl.  Fomentar la cultura de transparencia al interior de la Auditoria Superior del Estado de Baja

California Sur.

Tipo Con

Superior Jerarquico

Interna

Demas Areas

Externa Ciudadania en
General

Niveles de coordinacion

Para
Atender instrucciones, presentar informacién;
Presentar para autorizacion programa de trabajo;
Coordinar actividades;
Someter a acuerdo los asuntos de su competencia;
Intercambiar informacion y coordinar acciones
comunes para el logro de los objetivos de la ASEBCS;
Atender tramites normativos;
Admitir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la
informacién;
Efectuar las notificaciones correspondientes alas y
los solicitantes en los términos de la Ley.
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Il. c) UNIDAD DE PLATAFORMAS DIGITALES E INFORMACION
FINANCIERA
Identificacion del Puesto
Nombre del puesto Titular de la Unidad de Plataformas Digitales e Informacion
Financiera
Jefe inmediato Secretaria Técnica
Suplencia en caso de Servidor publico que designe la persona titular de la Secretaria
ausencia temporal Técnica con el visto bueno del Auditor Superior del Estado

Perfil del Puesto

Persona mexicana de nacimiento, profesionista titulada en carrera afin al puesto, con
conocimientos practicos en plataformas digitales e informacion financiera, legislacion Persona
mexicana de nacimiento, profesionista titulada en carrera afin al puesto y normatividad publica,
con las siguientes habilidades:

e Liderazgo e Trabajo bajo presion
¢ Capacidad analitica e Organizacion

¢ Toma de decisiones ¢ Manejo de conflictos
e Facilidad de palabra y redaccion

VI.

VIL.

Descripcion de atribuciones

Uso y aplicacién de las plataformas digitales que implemente la Auditoria Superior del
Estado como medios de comunicacién, gestion de datos e informacion u otros, para
el cumplimiento de sus atribuciones;

Verificar la recepcion de comunicaciones, gestién de datos e informacién u otros, que
se obtengan a través de las plataformas digitales implementadas para ello y su
oportuna descarga al personal de la Auditoria Superior del Estado encargado de su
seguimiento;

Acusar la recepcion de las comunicaciones, gestién de datos e informacién u otros,
que se obtengan a través de las plataformas digitales implementadas por la Auditoria
Superior del Estado, en los términos y condiciones derivados de la revisién vy
validacién de su contenido;

Rendir los informes pormenorizados de las comunicaciones, gestién de datos e
informacién u otros, que se obtengan a través de las plataformas digitales
implementadas por la Auditoria Superior del Estado, a su superior jerarquico;

Registrar en el padrén de informes, los informes mensuales que sean cargados en el
Sistema de Recepcion que se encuentre implementado por le Auditoria Superior del
Estado;

Fungir como enlace institucional entre la Auditoria Superior del Estado y los Entes
Publicos obligados a proveer datos e informacion conforme a las leyes aplicables;

Seguimiento y Evaluacién trimestral de los avances en materia de armonizacion
contable, de registros contables, presupuestales, administrativos, asi como en temas
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de transparencia y formulacién de cuenta publica del Sistema de Evaluaciones de la
Armonizacion Contable (SEVACY);

Coordinar y elaborar los convenios de Colaboracién para el uso de plataformas
digitales implementadas por la Auditoria Superior del Estado para la recepcion de
comunicaciones, gestion de datos e informaciéon u otros, en los términos de las
disposiciones legales;

Promover los lineamientos de uso y aplicacién de cada una de las plataformas
digitales que sean implementadas por la Auditoria Superior del Estado, asi como, la
capacitacion al personal interno y externo del ente fiscalizador;

Las demas que en el ambito de su competencia le otorguen las disposiciones juridicas
aplicables

Niveles de coordinacion
Con Para
Atender instrucciones, presentar informacién;
Presentar para autorizacién programa de trabajo;
Coordinar actividades: y
Someter a acuerdo los asuntos de su competencia.
Intercambiar informacién y coordinar acciones
Demés Areas comunes para el logro de los objetivos de la ASEBCS.
e Atencién de tramites normativos.
¢ Fungir como enlace institucional entre la Auditoria
Superior del Estado y los Entes Publicos obligados a
proveer datos e informacién conforme a las leyes
aplicables;
Otras EFS e Intercambio _d'e informacién y experiencias en materia
de fiscalizacién.

Superior Jerarquico

* @ @ @

Entes fiscalizables
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Il. d) UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y SOLVENTACION DE
OBSERVACIONES, ACCIONES O RECOMENDACIONES

Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Titular de la Unidad de Seguimiento y solventacion de
Observaciones, Acciones o Recomendaciones

Jefe inmediato Secretaria Técnica

Suplencia en caso de Servidor publico que designe la persona titular de la Secretaria

ausencia temporal Técnica con el visto bueno del Auditor Superior del Estado

Perfil del Puesto

Persona mexicana de nacimiento, profesionista titulada en carrera afin al puesto, con
conocimientos practicos en informacién financiera, legislacion y normatividad publica, con las
siguientes habilidades:

e Liderazgo e Trabajo bajo presidn
e Capacidad analitica ¢ Organizacion
* Toma de decisiones e Manejo de conflictos

e Facilidad de palabra y redaccion

VI.

Descripcion de atribuciones
Coordinarse con los titulares de las Auditorias Especiales y de la Unidad de
Investigacion de la Direcciéon General de Asuntos Juridicos para el seguimiento de
solventacién o eliminacién de observaciones, acciones o recomendaciones derivadas
de los actos de fiscalizacién efectuados por la Auditoria Superior del Estado a entes
fiscalizables;

Determinar en los casos que proceda, previa autorizacién de la Secretaria Técnica, la
solventacién o eliminacion de las observaciones, acciones y recomendaciones dadas
a conocer en las reuniones de resultados preliminares y, en su caso, rectificarlas o
ratificarlas, para efectos de la elaboracion definitiva de los Informes Individuales y en
su caso, especificos;

Elaborar, previa autorizacion de la Secretaria Técnica, el Dictamen de no solventacion
del pliego de observaciones determinando en cantidad liquida los dafios o perjuicios,
o ambos a la Hacienda Publica Estatal, a la Hacienda Publica Municipal o, en su caso,
al patrimonio de los entes publicos estatales o municipales, a fin de que se instruya a
la Auditoria Especial de Informes, Control y Seguimiento, la elaboracion del
Expediente Técnico y seguimiento correspondiente;

Debera rendir informe trimestral al titular de la Secretaria Técnica de la Auditoria
Superior del Estado respecto de las observaciones, acciones o recomendaciones
recibidas y el estado actual en que se encuentran al momento del informe.

Solicitar, obtener y tener acceso a toda la informacién y documentacién, necesaria
para llevar a cabo la solventacion o eliminacién de observaciones, acciones y
recomendaciones, sin importar el caracter de confidencial o reservado de la misma,
que obren en poder de los Auditores Especiales;

Requerir y recibir a través de la Auditoria Especial de Informes, Control y Seguimiento,
de las entidades fiscalizadas que tengan observaciones y recomendaciones, la
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VL.

VIIL.

Xl.

XIl.

XIIl.

Tipo

Interna

Externa

informacién, documentacién y aclaraciones que sean necesarias para el seguimiento
del pliego de observaciones;

Elaborar mensualmente las cédulas y papeles de trabajo sobre las observaciones
preliminares y finales, debiendo presentarlas a consideracion y autorizacion del
Secretario Técnico y de los auditores especiales;

Llevar el registro de las observaciones preliminares, solventacién y conclusién de las
recomendaciones y acciones que hayan sido atendidos con base en la respuesta de
las entidades fiscalizadas;

Rendir un informe trimestral dentro de los 30 dias naturales siguientes al término del
mismo, a través del Secretario Técnico al titular de la Auditoria Superior del Estado
sobre el estatus de las observaciones, acciones o recomendaciones recibidas y los
dictamenes de no solventacidn del pliego de observaciones elaborados;

Remitir al Titular de la Auditoria Especial de Informes, Control y Seguimiento la
informacién y documentacion necesarias para la formulacién de los Informes
Individuales, Generales y Especificos que correspondan, derivados de la fiscalizacion
superior, asi como lo correspondiente a otros informes y reportes que deriven de esta
funcion; y

Remitir a la Direccion General de Asuntos Juridicos, copias certificadas del
DICTAMEN DE NO SOLVENTACION del pliego de observaciones, asi como de la
informacién y Documentacion necesarias relacionadas con observaciones, acciones
y recomendaciones, que puedan constituir evidencia para acreditar conductas
constitutivas de faltas administrativas, en los términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado y Municipios de Baja California Sur.

Certificar copias de sus actuaciones en sus funciones de dictaminacién de auditorias,
asi como de la informacién y documentacion que se encuentre bajo su resguardo, o
que haya sido proporcionada por los entes publicos para la practica de auditorias y
de los expedientes técnicos de auditorias.

Las demas que se establezcan en las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
convenios, contratos y otras disposiciones vigentes, asi como aquéllas que le
confieran este Reglamento y designe el Auditor Superior del Estado.

Niveles de coordinacién

Con Para

e Atender instrucciones, presentar informacién;
Presentar para autorizacion programa de trabajo;
Coordinar actividades;

e« Someter a acuerdo los asuntos de su competencia;

o Intercambiar informacion y coordinar acciones

Demas Areas comunes para el logro de los objetivos de la ASEBCS;

e Atender tramites normativos;

¢ Intercambio de informacion y experiencias en materia
de fiscalizacién.

Superior Jerarquico

Otras EFS
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e) UNIDAD DE INNOVACION Y MODERNIZACION

Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Titular de la Unidad de Innovacién y Modernizacion

Jefe inmediato Secretaria Técnica

Suplencia en caso de Servidor publico que designe la persona titular de la Secretaria
ausencia temporal Técnica con el visto bueno del Auditor Superior del Estado

Perfil del Puesto

Persona mexicana por nacimiento, carrera afin, con conocimientos en legislacion y normatividad
publica, tecnologia de la informacion, disefio de portales y paquetes office, con las siguientes
habilidades:

Liderazgo

Capacidad analitica
Toma de decisiones
Facilidad de palabra y redaccion

Trabajo bajo presion
Organizacion
Manejo de conflictos
Investigacion

e e @ 9

Descripcién de atribuciones

Proponer el disefio de contenido y actualizacién de los portales institucionales de
internet de la Auditoria Superior del Estado y sus interfaces a su superior
jerarquico y de ser autorizados, aplicarlos;

Proponer y coadyuvar con los proyectos que incorporen las mejores practicas, en
la sistematizacién de procesos y métodos de trabajo, la implementacién de
tecnologias de la informacion y comunicaciones, en la administracién y
procesamiento de datos afines a los objetivos de la Auditoria Superior del Estado;

Vigilar y dar mantenimiento al estado de los portales institucionales de internet de
la Auditoria Superior del Estado, manteniéndolos siempre activos y dando los
resultados para los cuales fueron implementados;

Desempeiiar las comisiones que determine su superior jerarquico, asi como
mantenerlo informado sobre los resultados de sus actividades; y

Las demas que en el ambito de su competencia sefialen otras disposiciones
legales, reglamentarias y/o administrativas, cualquier otra funcién inherente a su
cargo, o que expresamente le confiera su superior inmediato y/o el titular de la
Auditoria Superior del Estado.
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Demas areas
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Niveles de coordinacion

Para
Atender instrucciones, presentar informacion;
Entrega de informes de las actividades realizadas;
Coordinar actividades; y
Someter a acuerdos los asuntos de su competencia;
Intercambiar informacién y coordinar acciones
comunes para el logro de los objetivos de la ASEBCS;
Atender trdmites normativos;
Los procesos relativos al Sistema de Evaluacion de
Armonizacién Contable;
Investigacion y actualizacién de informacién en
materia de innovacién y modernizacion de sistemas y
plataformas digitales.
Intercambio de informacidn y experiencia en materia
de innovacion y modernizacién de sistemas y
plataformas digitales.
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Il. f) DIRECCION DE TECNOLOGIAS E INFORMATICA

Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Director de Tecnologias e Informatica

Jefe inmediato Secretaria Técnica

Suplencia en caso de Servidor publico que designe la persona titular de la Secretaria
ausencia temporal Técnica con el visto bueno del Auditor Superior del Estado

Perfil del Puesto

Persona mexicana por nacimiento, profesionista titulada en Licenciatura en informatica, Ingenieria
en Sistemas Computacionales o carrera afin, con conocimientos practicos de planeacion,
instalacion, mantenimiento y supervisidn de redes, Software, Hardware y demas tecnologias de la
informacién y la comunicacién, con las siguientes habilidades:

e Liderazgo e Trabajo bajo presién
e Capacidad analitica e Organizacion

e Toma de decisiones ¢ Manejo de conflictos
e Facilidad de palabra y redaccion

VI

VIL.

Descripcion de atribuciones

Coadyuvar en la implementacion de sistemas informaticos orientados al desarrollo de
las funciones de fiscalizacion y administracién, que permitan hacer mas simple,
eficiente y transparente las funciones publicas de la Auditoria Superior del Estado;

Coadyuvar en mejorar los servicios internos y externos sobre el uso de la red
informatica y la pagina web de la Auditoria Superior del Estado;

Mantener y administrar las instalaciones de red, equipos de cémputo, y diversos
sistemas electrénicos y digitales de la Auditoria Superior del Estado;

Implementar acciones de mantenimiento preventivo y/o correctivo de las instalaciones
de red, equipos de computo, y diversos sistemas electronicos y digitales de la
Auditoria Superior del Estado;

Brindar soporte técnico a las areas y oficinas de la Auditoria Superior del Estado;

Supervisar todo proyecto informatico proporcionado o contratado de manera
independiente a la Auditoria Superior del Estado; y

Coordinarse con las Unidades de Innovacién y Modernizacion y con la de Plataformas
Digitales e Informacién Financiera de la Auditoria Superior del Estado para coadyuvar

en el objetivo del uso adecuado de la tecnologia.
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Niveles de coordinacién
Tipo Con Para
e Atender instrucciones, presentar informacion;
Superior jerarquico e presentar programas de trabajo para autorizacién; y
e Someter a acuerdos los asuntos de su competencia;

Interna e x : :
e Intercambiar informacion y coordinar acciones
Demas areas comunes para el logro de los objetivos de la ASEBCS;
e Atender tramites normativos;
Toreoins e Investigacion y actualizacion de info;n-_lacién en
Edlaing materia de_- smte_mas y pl.a'taformas sizgﬂ_ales. :
Otras EFS ¢ |ntercambio de informacién y experiencias en materia

de su competencia.
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Il. g) UNIDAD DE ARCHIVO

Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Titular de la Unidad de Archivo

Jefe Inmediato Secretaria Técnica

Personal subordinado Archivista y personal de apoyo

Suplencia en caso de Servidor publico que designe la persona titular de la Secretaria
ausencia temporal Técnica con el visto bueno del Auditor Superior del Estado

Perfil del Puesto

Persona mexicana por nacimiento, carrera afin al puesto, con conocimientos practicos de
elaboracion de oficios y documentos oficiales, archivo, organizacién de agenda y reuniones, con
las siguientes habilidades:

e Liderazgo

s Capacidad analitica

* Toma de decisiones

e Facilidad de palabra y redaccién

VL.

VIL

Vil

XI.

Trabajo bajo presién
Organizacion
Manejo de conflictos
Trabajo en equipo

e o ® @

Descripcion de atribuciones
Administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos de archivo
que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con
sus facultades, competencias, atribuciones o funciones de fiscalizacion de la Auditoria
Superior del Estado, los estandares y principios en materia archivistica, los términos
de la Ley de Archivo y demas disposiciones juridicas que les sean aplicables;

Establecer un sistema institucional para la administracién de sus archivos y llevar a
cabo los procesos de gestion documental;

Integrar los documentos en expedientes;

Inscribir en el Registro Nacional la existencia y ubicacion de archivos bajo su
resguardo;

Conformar un grupo interdisciplinario en términos de las disposiciones
reglamentarias, que coadyuve en la valoracién documental;

Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacién necesarios para
asegurar que mantengan su procedencia y orden original,

Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus archivos;

Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestion documental
y administracién de archivos;

Racionalizar la produccién, uso, distribucién y control de los documentos de archivo;
Resguardar los documentos contenidos en sus archivos;

Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccién y conservacion de los
documentos de archivo, considerando el estado que guardan y el espacio para su
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almacenamiento; asi como procurar el resguardo digital de dichos documentos, de
conformidad con esta Ley y las demas disposiciones juridicas aplicables; y

XIl. Las demas disposiciones establecidas en Ley.

Niveles de coordinacion

Tipo Con Para

e Atender instrucciones, presentar informacion.

s Presentar y someter a consideracién propuestas de

Superior jerarquico las actividades a desarrollar en reuniones del Grupo
Interdisciplinario.

e Acordar asuntos de su competencia.
e Instruir, solicitar y proporcionar informacion;
e Coordinar y supervisar actividades.

Interna
Subordinados

Instruir, solicitar y proporcionar informacion;

Demas areas e Coordinar la integraciéon de documentos que se
envian a resguardo.

e Facilitar la consulta de la cuenta publica en
resguardo, con autorizacion de su superior jerarquico.

e Devolucién de cuenta publica, en seguimiento a
instruccién oficial por parte de la Auditoria Especial de
Informes, Control y Desempefio y de la Direccion
General de Asuntos Juridicos.

Externa Entes fiscalizables
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Il. h)1. ARCHIVISTA

Identificaciéon del Puesto

Nombre del puesto Archivista

Jefe inmediato Titular de la Unidad de Archivo

Suplencia en caso de Servidor publico que designe la persona titular de la Secretaria
ausencia temporal Técnica

Perfil del Puesto

Persona mexicana por nacimiento, carrera afin al puesto, con conocimientos practicos de
elaboracion de oficios y documentos oficiales, archivo y digitalizacion, con las siguientes

habilidades:
s Capacidad analitica e Trabajo bajo presién
e Toma de decisiones e Organizacién
e Facilidad de palabra y redaccion e Comprension lectora

VI.

VIL.

VIIL.

Descripcion de atribuciones

Recibir y organizar la documentacion e informacién hasta en tanto sea requerida;

Revisar y verificar que la informacién recibida concuerde con lo estipulado en oficios
de entrega de informacion;

Brindar servicio de préstamo y consulta a las unidades administrativas que soliciten
informacion;

Tener a su cargo y bajo su responsabilidad los registros de préstamo y consulta de la
informacion;

Dar cuenta inmediata al Titular de la Unidad de Archivo sobre la documentacion
recibida a efecto de que se lleve el proceso de control por dicho titular;

Rendir informe del estado que guarda el seguimiento de la documentacion que se
encuentre en préstamo;

Elaborar recomendaciones en materia de organizacion y conservacion de archivos,
cuando asi se considere necesario;

Apoyar en la devolucién de la Cuenta Plblica a las entidades fiscalizables, por
conclusién de los trabajos de fiscalizacion.

Asignar, espacios especificos para la documentacion recibida y producida por las
areas, a efecto de controlar los expedientes y la informacién que haya sido remitida
para turno, guarda, custodia, préstamo, baja documental y consulta archivistica;

Contribuir al cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, conforme a
sus funciones e informar los avances al Titular de la Unidad de Archivo;
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XI.  Apoyar en los procesos de digitalizacién de informacién;

XIl.  Las demas funciones que se establezcan en las disposiciones legales aplicables.
Niveles de coordinacién
Tipo Con Para
e Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar

informacién;
e Presentar reporte de actividades realizadas.
e Acordar asuntos de su competencia.
e Intercambiar informacidn y coordinar acciones
comunes para el logro de los objetivos de la unidad
administrativa.
Atender tramites normativos.
Recepcion de documentos para resguardo.
Facilitar la consulta de documentos en resguardo.
Facilitar la consulta de la cuenta publica en
resguardo, con autorizacion de su superior jerarquico.
Externa Entes fiscalizables ¢ Devolucion de cuenta publica, conforme a los
lineamientos establecidos.

Superior jerarquico

Interna Personal de apoyo de
la Unidad de Archivo

Demas areas

*® o @ @
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ll. h)1. PERSONAL DE APOYO DE ARCHIVO

Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Personal de Apoyo

Jefe inmediato Titular de la Unidad de Archivo

Suplencia en caso de Servidor publico que designe la persona titular de la Secretaria
ausencia temporal Técnica

Perfil del Puesto

Persona mexicana por nacimiento, carrera afin al puesto, con conocimientos practicos de archivo
y digitalizacién, con las siguientes habilidades:

e Capacidad analitica e Trabajo bajo presién
e Toma de decisiones e Organizacién
¢ Facilidad de palabra y redaccion e Comprensién lectora

M.

VL.

VL.

VIIL.

Descripcion de atribuciones

Proteger, conservar, guardar y custodiar la documentacion e informacion, términos de
la normativa aplicable;

Apoyar en el recibimiento y organizacion la documentacion e informacién hasta en
tanto sea requerida;

Brindar apoyo en el servicio de préstamo y consulta para las unidades administrativas
productoras de la documentacion;

Dar cuenta inmediata al Titular de la Unidad de Archivo sabre la documentacién
recibida a efecto de que se lleve el proceso de control por dicho titular;

Apoyar en la devolucion de la Cuenta Publica a las entidades fiscalizables, por
conclusién de los trabajos de fiscalizacion.

Desempeiiar las actividades y comisiones que se encomienden, asi como mantener
informado sobre el desarrollo de estas a su superior y/o a quien corresponda la
asignacion;

Contribuir al cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, conforme a
sus funciones e informar los avances al Titular de la Unidad de Archivo;

Participar en actividades de requeridas para mejorar el entorno de trabajo;

Las demas funciones que se establezcan en las disposiciones legales aplicables.
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Niveles de coordinacion
Tipo Con Para
¢ Recibir instrucciones, solicitar y proporcionar
informacion;
Presentar reporte de actividades realizadas.
e Acordar asuntos de su competencia.

Intercambiar informacién y coordinar acciones
Archivista comunes para el logro de los objetivos de la unidad
administrativa.

Atender tramites normativos.

Recepcién de documentos para resguardo.

Facilitar la consulta de documentos en resguardo.

Facilitar la consulta de la cuenta publica en

S resguardo, con autorizacion de su superior jerarquico.

Externa Entes fiscalizables e Devolucion de cuenta publica, conforme a los
lineamientos establecidos.

Superior jerarquico

Interna

Demas areas
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Il. h) OFICIALIA DE PARTES

Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Auxiliar Administrativo de Oficialia de Partes

Jefe inmediato Secretaria Técnica

Suplencia en caso de Servidor publico que designe la persona titular de la Secretaria
ausencia temporal Técnica

Perfil del Puesto

Persona mexicana por nacimiento, carrera afin al puesto, con conocimientos practicos de
recepcion, elaboracién, archivo y digitalizacién de oficios y documentos oficiales, con las
siguientes habilidades:

Capacidad analitica e Trabajo bajo presion

Toma de decisiones e Organizacion

Facilidad de palabra y redaccion e Manejo de conflictos

Comprensién lectora -

L]
L]
L ]

V.

VIL.

VIIL.

Descripcion de funciones

Atender de manera diligente a los usuarios tanto internos como externos que acudan
ante la Oficialia de Partes de la Auditoria Superior;

Verificar la correcta recepcion de los documentos y su oportuno envio a las diferentes
areas de la Auditoria Superior en su funcién integral como ente superior fiscalizador
en el Estado;

Recibir documentos que se presenten ante la Oficialia de Partes, en términos del
presente Reglamento;

Aplicar los criterios adoptados para la recepcion y turno por sistema o electrénico, de
documentos;

Coordinarse con las Unidades de Innovacién y Modernizacién y con la de Plataformas
Digitales e Informacion Financiera de la Auditoria Superior del Estado para coadyuvar
en el cumplimiento de los lineamientos que para tal m efecto se expidan, para el
resguardo, digitalizacion y custodia de los documentos que se reciban por la Auditoria
Superior, asi como de la Secretaria Técnica, en el ambito de su competencia;

Rendir los informes solicitados por el Auditor Superior;

Tener bajo su responsabilidad los sellos, codigos de barra e instrumentos oficiales
que le sean encomendados;

Proponer al titular de la Secretaria Técnica y previa aprobacién del Auditor Superior,
las medidas, registros, lineamientos a seguir y cualquier informacién importante que
considere necesaria para el buen funcionamiento de la Oficialia de Partes;

Recibir y en su caso expedir las constancias respecto de la recepcion de los
documentos que se le hayan presentado en la Oficialia de Partes, firmando y sellando
el documento presentado, ademas de sefialar el numero de anexos que se le

acompafian;
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X. Analizar los documentos que se presenten, exclusivamente para su clasificacion y en

su caso distribucién, previa de la Secretaria Técnica; y

Xl Las demas que le confieran el presente Reglamento, otros instrumentos normativos,
los manuales de organizacion y procedimientos de la Auditoria Superior o le sean
encomendadas por su superior jerarquico. Los datos contenidos en los libros o en el
programa informatico de la Oficialia de Partes son confidenciales, por lo que se
proporcionaran solamente a las personas que sean autorizadas por el Auditor

Superior.
Niveles de coordinacién
Tipo Con Para
e Atender instrucciones, presentar informacion.
Superior jerarquico e Turnar la correspondencia recibida.
» Acordar asuntos de su competencia.
Interna e Entrega y recepcién de correspondencia.

e |ntercambiar informacién y coordinar acciones
comunes para el logro de los objetivos de la ASEBCS.
e Atender Tramites normativos

Demas areas

Entes fiscalizables,
Externa servidores publicosy e Recepcién de documentos.
usuarios en general
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ll. AUDITOR ESPECIAL DE CUMPLIMIENTO Y GESTION FINANCIERA

Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Auditor Especial de Cumplimiento y Gestion Financiera
Jefe Inmediato Auditor Superior del Estado
Personal subordinado Director de Auditorias de Inversiones Fisicas, Supervisores de

Auditorias Financieras y de Cumplimiento, Auditores y personal
adscrito al area
Suplencia en caso de Servidor publico que designe el Auditor Superior del Estado
ausencia temporal

Perfil del Puesto
Persona mexicana por nacimiento, profesionista que cumpla con los requisitos que establece el
articulo 91 de la Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado de Baja California Sur,
con las siguientes habilidades:

e Liderazgo e Trabajo bajo presién
e Capacidad analitica ¢ Organizacién

« Toma de decisiones e Manejo de conflictos
o Facilidad de palabra y redaccién

Descripcion de funciones

L. Realizar y supervisar las auditorias e investigaciones, conforme al programa anual de
auditorias aprobado, y mantener informado al Auditor Superior del Estado de Baja
California Sur;

Il. Establecer las lineamientos técnicos y criterios para las auditorias y su seguimiento,
procedimientos, investigaciones, encuestas, métodos y sistemas necesarios para la
fiscalizacion superior;

lll.  Proponer, en los términos de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y de la Ley
Federal de Archivos las modificaciones a las principios, normas, procedimientos,
métodos y sistemas de registro y contabilidad, asi como las disposiciones para el
archivo, guarda y custodia de las libros y documentos justificativos y comprobatorios del
ingreso, gastoy deuda publica ytodos aquellos elementos que posibiliten la adecuada
rendicion de cuentas y la practica eficiente de las auditorias;

IV. Presentar las propuestas de modificacién que, a consideracién del Auditor Superior del
Estado, deban enviarse al Consejo Sudcaliforniano de Armonizacion Contable, en los
términos de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, relativas a la forma y
contenido de la informacién de la cuenta publica y a los formatos de integracién
correspondientes;

V. Verificar que las entidades fiscalizadas que hubieren captado, recaudado,
custodiado, manejado, administrado, aplicado o ejercido recursos publicos, lo hayan
realizado conforme a los programas aprobados y montos autorizados, asi como en el caso
de los egresos, con cargo a las  partidas correspondientes, con  apego a las
disposiciones legales, reglamentarias y administrativas aplicables;
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VI.  Requerir a los auditores externos copia de todos los informes y dictdmenes de las

VIL.

VIIL.

XI.

auditorias  y revisiones por ellos practicadas a las entidades fiscalizadas y de ser
requerido, el soporte documental;

Requerir a terceros que hubieran contratado con las entidades fiscalizadas obras
publicas, bienes o servicios mediante cualquier titulo legal y a cualquier entidad o persona
fisica o moral, publica o privada, o aquéllas que hayan sido subcontratados por terceros,
la informacién relacionada con la documentacién justificativa y comprobatoria del
ejercicio de recursos publicos a efecto de realizar las compulsas correspondientes;

Solicitar, obtener y tener acceso a toda la informacién y documentacion, que a juicio
de la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur, sea necesaria para llevar
acabo la auditoria correspondiente, sin importar el caracter de confidencial o reservado
de la misma, que obren en poder de las entidades fiscalizadas, los Organos internos de
control, las entidades de fiscalizacion superior locales, en el marco de los convenios
correspondientes, los auditores externos de las entidades fiscalizadas, las Instituciones
de crédito, fideicomisos u otras figuras del sector financiero, y autoridades
hacendarias del estado y Municipios.

Fiscalizar, conforme al programa anual de auditorias, los recursos publicos estatales que
el Estado haya otorgado a los municipios, fideicomisos, fondos, mandatos o, cualquier
otra figura andloga, personas fisicas o morales, publicas o privadas, cualesquiera
que sean sus fines y destino, asi como verificar su aplicaciéon al objeto autorizado;
asimismo, fiscalizar los recursos publicos municipales que los Municipios hayan
otorgado a fideicomisos, fondos, mandatos o, cualquier otra figura analoga, personas
fisicas o morales, publicas o privadas, cualesquiera que sean sus fines y destino, asi
como verificar su aplicacién al objeto autorizado;

Investigar, en el ambito de su competencia, los actos u omisiones que impliquen alguna
irregularidad o presunta conducta ilicita, o comisién de faltas administrativas, en los
términos establecidos en la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de
Baja California Sur y en la Ley de Responsabilidades Administrativas ~ del Estado y
Municipios de Baja California Sur;

Realizar, ordenar y comisionar al personal para efectuar visitas domiciliarias, para exigir
la exhibicion de los libros, papeles, contratos, convenios, nombramientos, dispositivos
magnéticos o electrénicos de almacenamiento de informacion, documentos y
archivos indispensables para la realizacion de sus investigaciones, sujetandose a las
leyes respectivas y a las formalidades prescritas para los cateos, asi como realizar
entrevistas y reuniones con particulares o con los servidores publicos de las entidades
fiscalizadas, necesarias para conocer directamente el gjercicio de sus funciones;

Comisionar a los auditores encargados de practicar las auditorias a su cargo y, en su

caso, a las que han sido habilitados mediante la contratacion de despachos o profesiopales
independientes, en términos de lo dispuesto para el articulo 26 de la Ley de Fiscalizaciéon y
Rendicion de Cuentas del Estado de Baja California Sur.

XII.

Formular las recomendaciones, solicitudes de aclaracién, pliegos de observaciones,
promociones del ejercicio de la  facultad de comprobacién fiscal, promociones de
responsabilidad administrativa sancionatoria, informes de presunta responsabilidad
administrativa, denuncias de hechos y denuncias de juicio politico;
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Xl

XIV.

XV.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XXIL.

Solicitar  durante el desarrollo de las auditorias e investigaciones, copia de las
documentos originales que se tengan a la vista, y en su caso, solicitar la
documentacion en copias certificadas; Certificar copias de la documentacién que se
destinar ala integracién de los expedientes técnicos de auditoria, que sea propiedad de
las entidades fiscalizadas y que obre en las archivos de la Auditoria Superior del Estado,
asi coma aquellos que se deriven de las trabajos de auditoria, con las limitaciones
que sefialan las disposiciones juridicas en materia de reserva, confidencialidad,
secrecia y de acceso a la informacion publica gubernamental.

Solicitar la comparecencia de las personas que se considere, en los casos concretos
que asi se determine en la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de
Baja California Sur,;

Fiscalizar el financiamiento publico en los términos establecidos en la  Ley de
Fiscalizacion y rendicién de Cuentas del Estado de Baja California Sur, asi coma en las
demas disposiciones aplicables;

Requerir a las entidades fiscalizadas informacién del ejercicio en curso, para la planeacién
de la fiscalizacién superior, sin perjuicio de la que pueda solicitarse para realizar las
revisiones preventivas;

Instruir y supervisar la practica de las auditorias coordinadas que solicite la Auditoria
Superior de la Federacion ala Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur,
conforme al Convenio de coordinacién y colaboracién para la fiscalizacién de los
recursos publicos federales que corresponda en términos de las disposiciones legales
aplicables;

Verificar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento de las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias en materia de deuda publica, disciplina financiera,
armonizacién contable y transparencia, a cargo de las entidades fiscalizadas;

Requerir a la Unidad de Tecnologias de la informacion que formule las solicitudes de copia
de licencias de los sistemas de contabilidad gubernamental de las Entidades Fiscalizadas
o en su caso, de las herramientas de registro contable, con los permisos y atributos que
permitan verificar el cumplimiento de la Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Remitir a la Unidad de Seguimiento de Solventacién, Acciones o Recomendaciones,
copias certificadas de la informacién y Documentacion necesarias para que dicha Unidad
pueda analizar y determinar en los casos que proceda, la solventaciéon o eliminacion de
las observaciones, acciones y recomendaciones; y el dictamen de solventacion o de no
solventacién de observaciones, en los casos en que procedan.

Remitir a la Direccion General de Asuntos Juridicos y a la Unidad de Investigacion,
indistintamente, copias certificadas de la informacién y Documentacion necesarias
relacionadas con observaciones, acciones y recomendaciones, que puedan constituir
evidencia para acreditar conductas constitutivas de faltas administrativas, en los términos
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja California

Sur.

Remitir al Titular de la Auditoria Especial de Informes, Control y Desempeﬁo la
informacion y documentacion necesarias para la formulacién de los Informes Individuales,
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Generales y Especificos que correspondan, derivados de la fiscalizacién superior, asi
como lo correspondiente a otros informes y reportes que deriven de esta funcién; y

XXIII. Certificar copias de sus actuaciones en sus funciones de fiscalizacién, asi como de la
informacién y documentacién que se encuentre bajo su resguardo, o que haya sido
proporcionada por los entes publicos para la practica de auditorias y de los expedientes

técnicos de auditorias.

Tipo Con

Superior Jerarquico

Interna Subordinados

Demas areas

Entes fiscalizables

OIC de los Entes
fiscalizables

Externas ASF
Otras EFS

Niveles de coordinacién

Para
Atender instrucciones, presentar informacion
derivada de la revision de cuenta publica;
Presentar proyecto del informe del resultado;
Presentar para autorizacién programa de trabajo; y
Coordinar actividades y someter a acuerdo los
asuntos de su competencia;
Instruir, solicitar y proporcionar informacion;
Coordinar y supervisar las actividades en materia de
planeacién y ejecucion de auditorias;
Intercambiar informacién y coordinar acciones
comunes para el logro de los objetivos de la
ASEBCS;
Atencidn de tramites normativos;
Los procesos relativos a la practica de auditoria;
Proporcionar y recibir informacién para fortalecer el
proceso de las auditorias;
Determinar los alcances de las auditorias que en
coordinacion deban realizarse;
Intercambio de informacién y experiencias en materia
de fiscalizacién.
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lll. a) DIRECCION DE AUDITORIAS DE INVERSIONES FiSICAS

Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Director(a) de Auditorias de Inversiones Fisicas

Jefe inmediato Titular de la Auditoria Especial de Cumplimiento y Gestién
Financiera

Personal subordinado Auditores y personal adscrito al area

Suplencia en caso de El servidor publico que designe el titular de la Auditoria Especial de

ausencia temporal Cumplimiento y Gestién Financiera previo acuerdo con el titular de
la ASEBCS

Perfil del Puesto

Persona mexicana por nacimiento, profesionista titulado en Arquitectura, Ingenieria Civil, o carrera
afin al puesto, con conocimientos practicos de auditoria y de la legislacion y normatividad publica
con las siguientes habilidades:

MIl.

Liderazgo ¢ Trabajo bajo presién
Capacidad analitica e Organizacién
Toma de decisiones e Manejo de conflictos

Facilidad de palabra y redaccién

Descripcion de atribuciones

Practicar revisiones en las entidades fiscalizadas a fin de comprobar que la planeacién,
programacion, presupuestacién, adjudicacion, ejecucion, avance y destino de las obras
publicas y de las adquisiciones que correspondan de las inversiones fisicas estatales y
municipales, se ajustaron a lo establecido en las leyes de la materia; que las erogaciones
correspondientes estuvieron debidamente comprobadas y justificadas; que se cumplié
con los requisitos fiscales y se comprobé su inscripcion en el Registro Publico de la
Propiedad y su aseguramiento;

Proponer al Auditor Especial de Cumplimiento y Gestion Financiera las dependencias,
entidades, personas fisicas o morales publicas o privadas, proyectos y contratos de
inversiones fisicas estatales susceptibles de fiscalizar; asi como los criterios de seleccion
para la practica de auditorias;

Verificar obras, bienes adquiridos y servicios contratados, para comprobar si las
inversiones y gastos autorizados a las entidades fiscalizadas se han aplicado legal y
eficientemente al logro de los objetivos y metas de los programas aprobados;

Practicar auditorias a las operaciones que involucren recursos publicos estatales y
municipales a través de contrataciones, subsidios, transferencias, donativos fideicomisos,
fondos, mandatos, asociaciones publico privadas o cualquier otra figura juridica, entre
otras operaciones, asi como verificar su aplicacion al objeto autorizado;

Practicar auditorias respecto de las garantias que en términos de la Ley de Deuda Publica
para el Estado de Baja California Sur, otorgue el Gobierno del Estado sobre los
financiamientos y otras obligaciones contratados por los municipios, asi como verificar su
aplicacion al objeto autorizado y el cumplimiento de las reglas de disciplina financiera;

Pagina 58 de 89



AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

ﬁ
AS=BCS DE BAJA CALIFORNIA SUR
e S
Q" T MANUAL DE ORGANIZACION
VI.  Practicar auditorias para verificar que los financiamientos y otras obligaciones contratadas

VL.

VIIL

Tipo

Interna

por las entidades fiscalizadas se ejercieron y destinaron a inversiones publicas
productivas, a su refinanciamiento y reestructura;

Realizar 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 normativa aplicable; que la contratacién, registro,
renegociacién, administracién y pago por concepto de deuda publica, se realizaron
conforme a lo previsto y en cumplimiento de las disposiciones juridicas aplicables; asi
como verificar el cumplimiento de los objetivos, metas, politicas y programas publicos en
esas materias;

Solicitar a las entidades fiscalizadas la informacién financiera que se requiera con el
proposito de consultarla para efectos de las auditorias que se practiquen, incluyendo los
registros contables, presupuestarios, programaticos y econdmicos, asi como los reportes
institucionales y de los sistemas de contabilidad gubernamental que estén obligados a
operar;

Elaborar las cédulas de resultados y papeles de trabajo de las auditorias que se
practiquen a las entidades fiscalizadas y someterlas a la consideracién y autorizacion del
Auditor Especial de Cumplimiento y Gestién Financiera, y

Las demas que en el ambito de su competencia le confieran las disposiciones juridicas
aplicables.

Niveles de coordinacion
Con Para
e Atender instrucciones, presentar informacién derivada
de la revision de la cuenta publica;
Superior jerarquico e Presentar proyecto del Informe de Resultado;
e Coordinar actividades; vy
e Someter a acuerdo los asuntos de su competencia.
e Intercambiar informacién y coordinar acciones
Demas areas comunes para el logro de los objetivos de la ASEBCS.
e Atencion de tramites normativos.
¢ Los procesos relativos a la practica de auditorias y el

tes Fiscalizables e ;
Enes seguimiento de recomendaciones.

Externa 0IC de los Entes e Proporcionar y recibir informacién para fortalecer el

Fiscalizables proceso de las auditorias.
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lll. b) AUDITOR “A”

Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Auditor A

Jefe inmediato Titular de la Auditoria Especial de adscripcion

Suplencia en caso de Servidor publico que designe el titular de la Auditoria Especial de
ausencia temporal adscripcién

Perfil del Puesto

Persona mexicana por nacimiento, profesionista titulado con carrera afin al puesto, con
conocimientos practicos de auditoria y de la legislacion y normatividad publica con las siguientes

habilidades:
e Capacidad analitica e Trabajo bajo presion
e Toma de decisiones e Organizacién
¢ Facilidad de palabra y redaccion s Manejo de conflictos

V1.

VII.

VIIL.

Descripcion de atribuciones

Realizar las auditorias para las cuales sean comisionados, sujetandose a las
disposiciones juridicas aplicables;

Levantar actas circunstanciadas, de las visitas, inspecciones y compulsas en que
participe;

Investigar, en el ambito de su competencia, los actos u omisiones que impliquen
alguna irregularidad;

Revisar y evaluar la informacién y documentaciéon que se les proporcione en la
practica de las auditarias;

Recabar y elaborar los papeles de trabajo correspondientes a cada auditoria;

Elaborar las cédulas de observaciones y proponer las acciones necesarias para su
atencién, que se deriven de la practica de auditorias en las que participen;

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

Requerir y recibir de las entidades fiscalizadas y de los terceros que hubieren
celebrado operaciones con aquellas, la informacioén, documentacion y aclaraciones
que sean necesarias para la ejecucion de las auditorfas durante el desarrollo de las
visitas domiciliarias;

Recabar, integrar y presentar a su superior jerarquico, la documentacién certificada
necesaria para ejercitar las acciones legales que procedan como resultado de las
irregularidades que se detecten de las auditorias que practiquen;

Elaborar y someter a la consideracion de su superior jerarquico, el proygcto de
Informes Individuales, en que se establecen las recomendaciones, observaciones y
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XI.

XIl.

Tipo

Interna

Externa

acciones necesarias que en el ambito de su competencia, se deban formular a las
entidades fiscalizadas;

Desempefiar las comisiones y, en su caso, participar en las auditorias que el Auditor
Superior del Estado o en su caso el superior jerdrquico les encomienden y
mantenerlos informados sobre el desarrollo de sus actividades, y

Las demas, que en el ambito de su competencia les establezcan las disposiciones
juridicas aplicables, les encomienden sus superiores jerarquicos o el Auditor Superior.
Las atribuciones previstas en este precepto, las ejerceran los auditores dentro del
ambito de competencia del area de su adscripcion.

Niveles de coordinacién
Con Para
e Atender instrucciones, presentar informacién derivada
de la revision de la cuenta publica;
Presentar proyecto del Informe de Resultado;
Coordinar actividades; y
Someter a acuerdo los asuntos de su competencia.
¢ [ntercambiar informacién y coordinar acciones
comunes para el logro de los objetivos de la ASEBCS.
s Los procesos relativos a la practica de auditorias y el
seguimiento de recomendaciones.
0OIC de los Entes e Proporcionar y recibir informacién para fortalecer el
Fiscalizables proceso de las auditorias.

Superior jerarquico

Demas areas

Entes Fiscalizables
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lll. c) AUDITOR “B”

Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Auditor B

Jefe inmediato Titular de la Auditoria Especial de adscripcion

Suplencia en caso de Servidor publico que designe el titular de la Auditoria Especial de
ausencia temporal adscripcién

Perfil del Puesto
Persona mexicana por nacimiento, profesionista titulado con carrera afin al puesto, con

conocimientos practicos de auditoria y de la legislacion y normatividad publica con las siguientes
habilidades:

e Capacidad analitica e Trabajo bajo presién
e Toma de decisiones e Organizacion
¢ Facilidad de palabra y redaccién ¢ Manejo de conflictos

Descripcion de funciones

I Realizar las auditorias para las cuales sean comisionados, sujetandose a las
disposiciones juridicas aplicables;

Il. Levantar actas circunstanciadas, de las visitas, inspecciones y compulsas en que
participe;

1. investigar, en el ambito de su competencia, los actos u omisiones que impliquen alguna
irregularidad;

IV. Revisar y evaluar la informacién y documentacion que se les proporcione en la practica
de las auditorias;

V. Recabar y elaborar los papeles de trabajo correspondientes a cada auditoria;

VI. Elaborar las cedulas de observaciones y proponer las acciones necesarias para su
atencién, que se deriven de la practica de auditorias en las que participen;

VIl. integrar, organizar, clasificar, archivar y salvaguardar, de acuerdoa las disposiciones
aplicables, las expedientes de las auditorias en las que participen, con los papeles de
trabajo, cédulas de observaciones y la documentacion que se derive de las mismas;

VIIl. Requerir y recibir de las entidades fiscalizadas y de los terceros que hubieren celebrado
operaciones con aquellas, la informacion, documentacién y aclaraciones que sean
necesarias para la ejecucién de las auditorias durante el desarrollo de las visitas
domiciliarias;

IX. Recabar, integrar y presentar a su superior jerarquica, la documentacion certificada
necesaria para ejercitar las acciones legales que procedan como resultado de las
irregularidades que se detecten de las auditorias que practiquen;

X. Elaborar y someter a la consideracion de su superior jerarquica, el proyecto de infovrmes
individiales, en que se establecen las recomendaciones, observaciones y acciones
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necesarias que, en el ambito de su competencia, se deban formular a las entidades

fiscalizadas;

Xl.  Desempefiar las comisiones y, en su caso, participar en las auditorias que el Auditor
Superior del Estado o en su caso el superior jerarquico les encomienden y mantenerios
informados sobre el desarrollo de sus actividades, y

Xll. Las demas, que en el ambito de su competencia les establezcan las disposiciones
juridicas aplicables, les encomienden sus superiores jerarquicos o el Auditor Superior. Las
atribuciones previstas en este precepto, las ejerceran los auditores dentro del &mbito de
competencia del area de su adscripcion.

Tipo Con

Superior jerarquico
Interna

Demas areas

Entes Fiscalizables

Extama OIC de los Entes

Fiscalizables

Niveles de coordinacion

Para
Atender instrucciones, presentar informacién derivada
de la revision de la cuenta publica;
Presentar proyecto del Informe de Resultado;
Coordinar actividades; y
Someter a acuerdo los asuntos de su competencia.
Intercambiar informacién y coordinar acciones
comunes para el logro de los objetivos de la ASEBCS.
Los procesos relativos a la practica de auditorias y el
seguimiento de recomendaciones.
Proporcionar y recibir informacion para fortalecer el
proceso de las auditorias.
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lll. d) AUDITOR “C”

Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Auditor C

Jefe Inmediato Titular de la Auditoria Especial de adscripcion

Suplencia en caso de Servidor publico que designe el titular de la Auditoria Especial de
ausencia temporal adscripcion

Perfil del Puesto

Persona mexicana por nacimiento, profesionista titulado con carrera afin al puesto, con
conocimientos practicos de auditoria y de la legislacién y normatividad publica con las siguientes

habilidades:
e Capacidad analitica e Trabajo bajo presién
s Toma de decisiones e Organizacion
e Facilidad de palabra y redaccién ¢ Manejo de conflictos

1.

VI.

VIL.

VIII.

Descripcion de atribuciones

Realizar las auditorias para las cuales sean comisionados, sujetdandose a las
disposiciones juridicas aplicables;

Levantar actas circunstanciadas, de las visitas, inspecciones y compulsas en que
participe;

Investigar, en el ambito de su competencia, los actos u omisiones que impliquen
alguna irregularidad,

Revisar y evaluar la informaciéon y documentaciéon que se les proporcione en la
practica de las auditorias;

Recabar y elaborar los papeles de trabajo correspondientes a cada auditoria;

Elaborar las cedulas de observaciones y proponer las acciones necesarias para su
atencién, que se deriven de la practica de auditorias en las que participen;

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

Requerir y recibir de las entidades fiscalizadas y de los terceros que hubieren
celebrado operaciones con aquellas, la informacion, documentacién y aclaraciones
que sean necesarias para la ejecucion de las auditorias durante el desarrollo de las
visitas domiciliarias;

Recabar, integrar y presentar a su superior jerarquico, la documentacion certificada
necesaria para ejercitar las acciones legales que procedan como resultado de las
irregularidades que se detecten de las auditorias que practiquen;

Elaborar y someter a la consideracién de su superior jerarquico, el proye_cto de
Informes Individuales, en gue se establecen las recomendaciones, observaciones y
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acciones necesarias que en el ambito de su competencia, se deban formular a las

entidades fiscalizadas:

XL Desempefiar las comisiones y, en su caso, participar en las auditorias que el Auditor
Superior del Estado o en su caso el superior jerarquico les encomienden y
mantenerlos informados sobre el desarrollo de sus actividades, y

XIl. Las demas, que en el &mbito de su competencia les establezcan las disposiciones
juridicas aplicables, les encomienden sus superiores jerarquicos o el Auditor Superior.
Las atribuciones previstas en este precepto, las ejerceran los auditores dentro del
ambito de competencia del area de su adscripcion.

Tipo Con

Superior jerarquico
Interna

Demas areas

Entes Fiscalizables

Extena OIC de los Entes

Fiscalizables

Niveles de coordinacién

Para
Atender instrucciones, presentar informacién derivada
de la revision de la cuenta plblica;
Presentar proyecto del Informe de Resultado;
Coordinar actividades; y
Someter a acuerdo los asuntos de su competencia.
Intercambiar informacién y coordinar acciones
comunes para el logro de los objetivos de la ASEBCS.
Los procesos relativos a la practica de auditorias y el
seguimiento de recomendaciones.
Proporcionar y recibir informacién para fortalecer el
proceso de las auditorias.
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lll. e) AUDITOR “D”

Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Auditor D

Jefe inmediato Titular de la Auditoria Especial de adscripcién

Suplencia en caso de Servidor publico que designe el titular de la Auditoria Especial de
ausencia temporal adscripcion

Perfil del Puesto
Persona mexicana por nacimiento, profesionista titulado con carrera afin al puesto, con

conocimientos practicos de auditoria y de la legislacion y normatividad publica con las siguientes
habilidades:

¢ Capacidad analitica e Trabajo bajo presién
e Toma de decisiones e Organizacion
¢ Facilidad de palabra y redaccién ¢ Manejo de conflictos

Descripcidn de atribuciones
. Realizar las auditorias para las cuales sean comisionados, sujetandose a las
disposiciones juridicas aplicables;

Il Levantar actas circunstanciadas, de las visitas, inspecciones y compulsas en que
participe;

1. investigar, en el ambito de su competencia, los actos u omisiones que impliquen
alguna irregularidad;

V. Revisar y evaluar la informacion y documentaciéon que se les proporcione en la
practica de las auditorias;

V. Recabar y elaborar los papeles de trabajo correspondientes a cada auditoria;

VI. Elaborar las cedulas de observaciones y proponer las acciones necesarias para su
atencién, que se deriven de la practica de auditorias en las que participen;

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

VIIIL. Requerir y recibir de las entidades fiscalizadas y de los terceros que hubieren
celebrado operaciones con aquellas, la informacién, documentacién y aclaraciones
que sean necesarias para la ejecucion de las auditorias durante el desarrollo de las
visitas domiciliarias;

IX. Recabar, integrar y presentar a su superior jerarquica, la documentacion certificada
necesaria para ejercitar las acciones legales que procedan como resultado de las
irregularidades que se detecten de las auditorias que practiquen;

X. Elaborar y someter a la consideracion de su superior jerarquica, el proye_zcto de
informes individuales, en que se establecen las recomendaciones, observaciones y
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acciones necesarias que, en el ambito de su competencia, se deban formular a las

entidades fiscalizadas;

XL Desempefiar las comisiones y, en su caso, participar en las auditorias que el Auditor
Superior del Estado o en su caso el superior jerérquico les encomienden y
mantenerlos informados sobre el desarrollo de sus actividades, y

XII. Las demas, que en el ambito de su competencia les establezcan las disposiciones
juridicas aplicables, les encomienden sus superiores jerarquicos o el Auditor Superior.
Las atribuciones previstas en este precepto, las ejerceran los auditores dentro del
ambito de competencia del &rea de su adscripcion.

Tipo Con

Superior jerarquico
Interna

Demas areas

Entes Fiscalizables

Extemna OIC de los Erites

Fiscalizables

Niveles de coordinaciéon

Para
Atender instrucciones, presentar informacion derivada
de la revision de la cuenta publica;
Presentar proyecto del Informe de Resultado;
Coordinar actividades; y
Someter a acuerdo los asuntos de su competencia.
Intercambiar informacién y coordinar acciones
comunes para el logro de los objetivos de la ASEBCS.

Los procesos relativos a la practica de auditorias y el
seguimiento de recomendaciones.

Proporcionar y recibir informacién para fortalecer el
proceso de las auditorias.
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lll. f) SUPERVISOR DE AUDITORIAS FINANCIERAS Y DE CUMPLIMIENTO

Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Supervisor de Auditoria Financiera y de Cumplimiento

Jefe Inmediato Titular de la Auditoria Especial de adscripcion

Personal subordinado Auditores y personal adscrito al area

Suplencia en caso de Servidor publico que designe el titular de la Auditoria Especial de
ausencia temporal adscripcion

Perfil del Puesto

Persona mexicana por nacimiento, profesionista titulada con carrera afin al puesto, con
conocimientos practicos de auditoria y de la legislacién y normatividad pulblica con las siguientes

habilidades:
e Liderazgo e Trabajo bajo presién
e Capacidad analitica e Organizacién
¢ Toma de decisiones ¢ Manejo de conflictos
e Facilidad de palabra y redaccion

VI.

VII.

VIII.

Descripcion de atribuciones
Realizar y supervisar las auditorias e investigaciones, asignadas conforme al
programa anual de auditorias aprobado, y mantener informado al Auditor Especial;

Supervisar, evaluar y dirigir a los auditores clasificados en los perfiles Auditor A,
Auditor B, Auditor C y Auditor D, en las diferentes etapas de los procesos de auditoria.

Revisar y validar el proyecto de informes individuales que elaboren los Auditores
asignados a su cargo, en que se establecen las recomendaciones, observaciones y
acciones necesarias que, en el ambito de su competencia, se deban formular a las
entidades fiscalizadas, registrando su firma de visto bueno en cada una de las cedulas
que lo integran, y someter a consideracién de su superior jerarquico,

Realizar las auditorias para las cuales sean comisionados, sujetandose a las
disposiciones juridicas aplicables;

Levantar actas circunstanciadas, de las visitas, inspecciones y compulsas en que
participe;

investigar, en el ambito de su competencia, los actos u omisiones que impliquen
alguna irregularidad;

Revisar y evaluar la informacién y documentacion que se les proporcione en la
practica de las auditorias;

Recabar y elaborar los papeles de trabajo correspondientes a cada auditoria;

Elaborar las cedulas de observaciones y proponer las acciones necesarias para su
atencién, que se deriven de la practica de auditorias en las que participen;

integrar, organizar, clasificar, archivar y salvaguardar, de acuerdo a las disposiciones

aplicables, los expedientes de las auditorias en las que participen, con los papeles de
trabajo, cédulas de observaciones y la documentacion que se derive de las mismas;
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Xl.

XIL.

Xiil.

XIV.

XV.

Tipo

Interna

Externa

Requerir y recibir de las entidades fiscalizadas y de los terceros que hubieren
celebrado operaciones con aquellas, la informacién, documentacién y aclaraciones
que sean necesarias para la ejecucion de las auditorias durante el desarrollo de las
visitas domiciliarias;

Recabar, integrar y presentar a su superior jerarquica, la documentacién certificada
necesaria para ejercitar las acciones legales que procedan como resultado de las
irregularidades que se detecten de las auditorias que practiquen;

Elaborar y someter a la consideracién de su superior jerarquica, el proyecto de
informes individiales, en que se establecen las recomendaciones, observaciones y
acciones necesarias que, en el ambito de su competencia, se deban formular a las
entidades fiscalizadas;

Desempefiar las comisiones y, en su caso, participar en las auditorias que el Auditor
Superior del Estado o en su caso el superior jerarquico les encomienden y
mantenerlos informados sobre el desarrollo de sus actividades, y

Las demas, que en el ambito de su competencia les establezcan las disposiciones
juridicas aplicables, les encomienden sus superiores jerarquicos o el Auditor Superior.
Las atribuciones previstas en este precepto, las ejerceran los auditores dentro del
ambito de competencia del area de su adscripcion.

Niveles de coordinacion
Con Para
e Atender instrucciones, presentar informacion derivada

de la revision de la cuenta publica;
Presentar proyecto del Informe de Resultado;
Coordinar actividades; y
Someter a acuerdo los asuntos de su competencia.
Intercambiar informacion y coordinar acciones
comunes para el logro de los objetivos de la ASEBCS.
e Los procesos relativos a la practica de auditorias y el

seguimiento de recomendaciones.,
0OIC de los Entes o Proporcionar y recibir informacién para fortalecer el

Fiscalizables proceso de las auditorias.

Superior jerarquico

Demas areas

Entes Fiscalizables
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IV. AUDITOR ESPECIAL DE INFORMES, CONTROL Y DESEMPENO

Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Auditor Especial de Informes, Control y Desempefio

Jefe inmediato Auditor Superior del Estado

Personal subordinado Titular de la Unidad de Auditoria de Desempefio, auditores y
demas personal adscrito a su area

Suplencia en caso de Servidor publico que designe el titular de la Auditoria Superior del

ausencia temporal Estado

Perfil del Puesto

Persona mexicana por nacimiento, profesionista que cumpla con los requisitos que establece el
articulo 81 de la Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de Baja California Sur,
con las siguientes habilidades:

lil.

VI

VIL

Liderazgo e Trabajo bajo presién
Capacidad analitica e Organizacion
Toma de decisiones e Manejo de conflictos

Facilidad de palabra y redaccion

Descripcion de atribuciones

Coordinarse con el Titular de la Auditoria Especial Cumplimiento y Gestion Financiera
para la elaboracion de los Informes derivados de la fiscalizacion superior;

Integrar y coordinar la elaboracién de los Informes individuales, de auditoria del
desempefio y el informe general sobre la fiscalizacion superior de las entidades, que
debe rendir la ASEBCS al Poder Legislativo;

La elaboracién del informe semestral que debe rendir la ASEBCS al Poder Legislativo
sabre el estado que guarda la solventacién de las observaciones, recomendaciones y
acciones promovidas a las entidades fiscalizadas;

Identificar las fuentes de informacién necesarias para integracion y elaboracion del
informe anual basado en indicadores en materia de fiscalizacion, debidamente
sistematizados y actualizados;

Proveer lo necesario para la publicacién de los informes individuales, de auditoria del
desempenio y especificos, asi como el Informe General, en la pagina de internet de la
Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur;

Requerir a los sujetos de fiscalizacion y a terceros que hubieran contratado con las
entidades fiscalizadas obra publica, bienes o servicios, a cualquier entidad o persona
fisica o moral, publica o privada, o aquellas que hayan sido subcontratadas por terceros,
la informacién relacionada con la documentacién justificativa y comprobatoria del
gjercicio de recursos publicos a fin de realizar la funcion de fiscalizacion;

Solicitar, obtener y tener acceso a toda la informacién y documentacién que las
disposiciones legales consideren de caracter reservado o confidencial cuando esta
relacionada directamente con la captacion, recaudacién, administracién, manejo,
custodia, ejercicio, aplicacion de los ingresos y egresos federales y la deuda publica,
estando obligados a mantener la misma reserva;
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VIl

Xl

XIL.

XL,

XV,

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL

XIX.

Llevar el registro de las observaciones preliminares, solventacién y conclusién de las
recomendaciones y acciones que hayan sido atendidos con base en la respuesta de las
entidades fiscalizadas;

Tener a su cargo la custodia de los oficios de notificacion de los resultados y
observaciones preliminares, recomendaciones y acciones promovidas por la ASEBCS
a las entidades fiscalizadas;

Disefiar y operar un sistema de registro estadistico respecto del seguimiento al
cumplimiento de obligaciones por parte de las entidades fiscalizadas;

Coordinar con las areas auditoras y realizar la conciliacion periédica de la informacion
contenida en el Sistema informatico de control y registro estadistico de observaciones y
recomendaciones de auditoria;

Informar al Auditor Superior y a las Unidades administrativas auditoras las fechas de los
vencimientos por tipo de accién respecto de |as plazas de vencimiento de los oficios de
notificacion de las acciones que promueve la ASEBCS, como resultado de la
fiscalizacién superior de la Cuenta Publica;

Registrar en el Sistema informatico la informacién que envian las entidades fiscalizadas
para la atencion de acciones, asi como su oportuna entrega a las Unidades
administrativas responsables;

Dar seguimiento a las recomendaciones y acciones promovidas y notificadas por la
Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur, en materia de Desempefio;

Notificar a la Direccién General de Asuntos Juridicos el incumplimiento de los plazos en
que incurran las entidades fiscalizadas derivados de los requerimientos de informacién,
asi como de las recomendaciones y acciones promovidas y notificadas por la Auditoria
Superior del Estado de Baja California Sur;

Dirigir el control y seguimiento de los resultados de auditoria mediante el Sistema
informatico de control y seguimiento de auditorias, para que permita conocer a las
Unidades administrativas auditoras la evolucion de las acciones primarias coma de las
acciones derivadas que se generaron;,

Integrar y remitir a la Unidad de investigacién el expediente técnico que contenga las
presuntas responsabilidades administrativas de conformidad con el articulo 17, fraccién
XVI, de la Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado de Baja California
Sur;

Coadyuvar en las investigaciones que realice la Unidad de investigacion, respecto de
las conductas, actos u omisiones de los servidores publico y/o particulares, que _puedan
constituir faltas administrativas, a fin de que estén debidamente fundadas y motivadas;

Certificar copias de la documentacién que se destinara a la integracion de los
expedientes técnicos de auditoria, que sea propiedad de las entidades fiscalizadas y
que obre en los archivos de la Auditoria Superior del Estado, con las limitaciones que
sefalan las disposiciones juridicas en materia de reserva, confidencialidad, secrecia y
de acceso a la informacion publica gubernamental;
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XX. Realizar la integracion y custodia de los archivos magnéticos de los informes

individuales de auditoria, asi como la atencién de solicitudes de informacion relativas a
su contenido;

XXI.  Tener a su cargo el control, manejo y custodia del archivo documental e informatico
relativo a la notificacién de acciones, observaciones preliminares y recomendaciones,
asi como de la solventacion de las mismas;

XXIl. Coadyuvar en la aplicacion de los mecanismos de control y evaluaciéon para el
mejoramiento de la eficiencia operativa y funcional de las unidades administrativas de
su adscripcion, tanto en el ambito interno como hacia el resto de las areas de la
ASEBCS, de conformidad con el presente reglamento y la normativa aplicable;

XXIll. Realizar y supervisar las auditorias de Desempefio y Cumplimiento en materia de
Desempefio, conforme al programa anual de auditorias aprobado, para verificar el
cumplimiento en la implementacién en los mecanismos y elementos técnicos necesarios
por parte de las Entidades Fiscalizadas, que permita la evaluacion de los objetivos
contenidos en los programas estatales y municipales, conforme a los indicadores
establecidos en el Presupuesto de Egresos del Estado considerando el Plan Estatal de
Desarrollo y sus programas sectoriales, regionales, especiales, institucionales y
presupuestarios; asi mismo conforme a los indicadores establecidos en los
Presupuestos de Egresos Municipales respectivos, considerando los Planes
Municipales de Desarrollo y los programas derivados de los mismos, y mantener
informado al Auditor Superior del Estado de Baja California Sur;

XXIV. Establecer los lineamientos técnicos y criterios para las auditorias de desempefio y su
seguimiento, procedimientos, investigaciones, encuestas, métodos y sistemas
necesarios para la fiscalizacion superior;

XXV. Comisionar a los auditores encargados de practicar las auditorias de desempefio a su
cargo y, en su caso, a los que han sido habilitados mediante la contratacion de
despachos o profesionales independientes, en términos de lo dispuesto por el articulo
26 de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Baja California Sur;

XXVI. Verificar, en el &mbito de su competencia, el cumplimiento de las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias en materia de implementacion del Presupuesto basado
en Resultados y del Sistema de Evaluacion del Desempefio, a cargo de las entidades
fiscalizadas;

XXVIl. Requerir a las entidades fiscalizadas que presenten en forma impresa o en dispositivos
magnéticos o electrénicos de almacenamiento, informaciéon y documentacion
justificativa y comprobatoria relativa al cumplimiento de los objetivos y metas de los
planes y programas, asi como la que se requiera para la practica de auditarlas o
evaluaciones de desempefio;

XXVIII. Convocar a las entidades fiscalizadas a las reuniones de trabajo que se estimen
necesarias con relacion a la practica de auditorias o evaluaciones de desempeio;

XXIX. Formular las recomendaciones, acciones, solicitudes de aclaracién y pliego_s de
observaciones, que deban darse a conocer a las entidades fiscalizadas en las reuniones
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XXXI.

XXXIL.

XXX

XXXIV.

Tipo

Interna

Externa

de resultados preliminares y finales, que deriven de la practica de auditorias o
evaluaciones de desempefio, asi como el analisis que motiva las mismas;

Determinar en los casos que proceda, la solventacion o eliminacion de las
observaciones, acciones y recomendaciones dadas a conocer en las reuniones de
resultados preliminares en materia de desempefio y, en su caso, rectificarlas o
ratificarlas, para efectos de la elaboracién definitiva de los Informes de Auditoria del
Desemperio;

Requerir a los auditores o evaluadores externos que hayan realizado trabajos de
evaluacion del desempefio a las entidades fiscalizadas, que presenten a la Auditoria
Superior del Estado de Baja California Sur, copia de los programas, informes,
dictamenes, papeles de trabajo y demas documentacién e informacion relacionada con
los trabajos realizados;

Convocar a las entidades contempladas en el apartado de Auditorias de Desempefio
del Programa Anual de Auditorias, a reuniones de inicio de trabajos de auditoria,
presentacion de resultados y recomendaciones; asi como atender las reuniones
solicitadas por las entidades fiscalizadas para la aclaracién de asuntos relacionados con
las auditorias de desempefio;

Presentar los resultados de las auditorias o evaluaciones de desempefio practicadas a
las entidades fiscalizadas, asi como su integracion en los Informes de Auditorias de
Desempefio;

Las demads que se establezcan en las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
convenios, contratos y otras disposiciones vigentes, asi como aquéllas que le confieran
este Reglamento y designe el Auditor Superior del Estado.

Niveles de coordinacién
Con Para
e Atender instrucciones, presentar informacion derivada

de la revision de la cuenta publica;

Superior jerarquico e Presentar proyecto del informe de Resultado;
Coordinar actividades; y

e Someter a acuerdos los asuntos de su competencia;
¢ Instruir, solicitar y proporcionar informacion;
¢ Coordinar y supervisar actividades;
e Intercambiar informacion y coordinar acciones

e comunes para el logro de los objetivos de la
Demas areas ASEBCS:

Subordinados

e Atender tramites normativos;
Los procesos relativos a la practica de auditoria;

L]

Entes fiscalizables y

terceros
OIC de los Entes ¢ Proporcionar y recibir informacién para fortalecer el
fiscalizables proceso de las auditorias.
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IV. a) UNIDAD DE AUDITORIA DE DESEMPENO

Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Titular de la Unidad de Auditoria de Desempefio

Jefe inmediato Auditor Especial de Informes, Control y Desempefio

Personal subordinado Auditores y personal adscrito a su area

Suplencia en caso de Servidor publico que designe el titular de la Auditoria Superior del
ausencia temporal Estado

Perfil del Puesto

Persona mexicana por nacimiento, profesionista titulada con carrera afin al puesto, con
conocimientos practicos de auditoria y de la legislacién y normatividad publica con las siguientes

habilidades:
e Liderazgo e Trabajo bajo presién
e Capacidad analitica e QOrganizacion
e Toma de decisiones e Manejo de conflictos
e Facilidad de palabra y redaccién

VI

Descripcion de atribuciones

Practicar auditorias sobre el desempefio en el cumplimiento de los objetivos contenidos
en los programas estatales y municipales, conforme a los indicadores establecidos
en el Presupuesto de Egresos y tomando en cuenta el Plan Estatal de Desarrollo, los
programas sectoriales, regionales, operativos anuales, Planes de Desarrollo
Municipales y demas programas de las entidades fiscalizadas, entre otros, a efecto de
verificar el desempefio de los mismos y, en su caso, el uso de recursos publicos
estatales y municipales;

Requerir a las entidades fiscalizadas que presenten en forma impresa o en dispositivos
magnéticos o electrénicos de almacenamiento, informacién y documentacion
justificativa y comprobatoria relativa al cumplimiento de los objetivos y metas de los
planes y programas, asi como la que se requiera para la practica de auditarlas o
evaluaciones de desempefio;

Convocar a las entidades fiscalizadas a las reuniones de trabajo que se estimen
necesarias con relacién a la practica de auditorias o evaluaciones de desempefio;

Formular las recomendaciones que deban darse a conocer a las entidades fiscalizadas
en las reuniones de resultados preliminares y finales, que deriven de la practica de
auditorias o evaluaciones de desempefio, asi como el analisis que motiva las mismas;

Revisar la informacion, documentacién o consideraciones aportadas por las Entidades
Fiscalizadas;

Requerir a los Auditores Externos, previo acuerdo con el Auditor Superior del Estado, la
realizacion de trabajos técnico en materia de evaluacién de desempefo, asi como
programas, informes, dictamenes, papeles de trabajo y demas documentacion e
informacién relacionada con la evaluacion de desempefio o que se solicite coma
complemento a su programa de auditarla o evaluacion en la materia;
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VIL. Elaborar los resultados de las auditorias o evaluaciones de desempefio practicadas a

las Entidades Fiscalizadas, y turnarlas al titular de la Auditoria Especial de Informes,
Control y Desempefio para su integracién a los Informes correspondientes; y

VIll.  Las demas que se establezcan en las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
convenios, contratos y otras disposiciones vigentes, asi como aquellas que le
confieran este Reglamento y designe el Auditor Superior del Estado.

Tipo Con

Superior jerarquico

Interna
Subordinados

Demas areas

Entes fiscalizables y
terceros

OIC de los Entes
fiscalizables

Externa

Niveles de coordinaciéon

Para
Atender instrucciones, presentar informacion derivada
de la revisidn de la cuenta publica;
Presentar los informes de Resultado de las auditorias
o evaluaciones de desempefio;
Coordinar actividades; y
Someter a acuerdos los asuntos de su competencia;
Instruir, solicitar y proporcionar informacién;
Coordinar y supervisar actividades;
Intercambiar informacién y coordinar acciones
comunes para el logro de los objetivos de la
ASEBCS;

e Atender tramites normativos;

Los procesos relativos a la practica de auditoria;

Proporcionar y recibir informacién para fortalecer el
proceso de las auditorias.
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V. DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
Identificacion del Puesto
Nombre del puesto Director General de Asuntos Juridicos
Jefe inmediato Auditor Superior del Estado
Personal subordinado Titular de la Unidad de Investigacion, Titular de la Unidad de

Investigacion, Titular de la Unidad de Substanciacion, Titular de la
Unidad de Normatividad y Enlace con Areas de Fiscalizacion,
Actuario Notificador y personal adscrito al area

Suplencia en caso de Servidor publico que designe el titular de la ASEBCS

ausencia temporal

Perfil del Puesto
Persona mexicana por nacimiento, profesionista titulada de la Licenciatura de Derecho, o con
carrera afin al puesto con conocimientos practicos de legislaciéon y normatividad publica federal,
estatal y municipal con las siguientes habilidades:

e Liderazgo e Trabajo bajo presién
e Capacidad analitica s Organizacion
e Toma de decisiones e Manejo de conflictos

e Facilidad de palabra y redaccién

Descripcion de atribuciones

. Representar ala Auditoria Superior del Estado de Baja California Sury a su titular ante
todo tipo de instancias, autoridades o personasy en toda clase de juicios, acciones,
actos, juridicos, investigaciones, promociones de presunta responsabilidad y su
substanciacion, medidas precautorias o cautelares, medias preparatorios, de defensa,
controversias y procedimientos jurisdiccionales y administrativos, litigios laborales,
averiguaciones previas, carpetas de investigacién y procesos de investigacién
en las que intervengan o sean parte, sea en el ambito federal, estatal o municipal, sin
que pueda absolver posiciones y en general, ejercer las atribuciones de un mandatario
con todas las facultades generales y particulares que requieran clausulas especiales
conforme ala ley, y en su caso, previa autorizacion del Auditor Superior del Estado;

Il Atender las asuntos de caracter juridico de la Auditoria Superior del Estado de Baja
California Sur y las que le indique el titular de la misma, requiriendo en las casos que
proceda, la colaboracion de las unidades administrativas que tengan injerencia en las
mismos, asi como actuar como su érgano de consulta y fungir como la Unidad de
Transparencia de la Auditoria Superior del Estado, ejerciendo las atribuciones y
funciones que para la misma establece la Ley de la materia y demas disposiciones
Aplicables

lll.  Analizar, revisar, formular, por si 0 a través de las areas a su cargo, los proyectos de
estudios de leyes, decretos, reglamentos, circulares y demas disposiciones juridicas en
las materias que sean competencia de la Auditoria Superior del Estado de Baja California
Sur;

IV. Participar en la elaboracion de las informes individuales, especificos y general, en el
ambito de su competencia;
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V. Difundir, en el ambito de su competencia, los criterios juridicos que emitan los tribunales

VI.

VII.

VIIL

XI.

XL

Xilll.

XIV.

como resultado de sus determinaciones que pudieran impactar en el desarrollo de las
funciones de la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur;

Compilar y difundir las normas juridicas relacionadas con las funciones de la Auditoria
Superior del Estado de Baja California Sur;

Presentar las denuncias penales que procedan coma resultado de las irregularidades
detectadas con motivo de la fiscalizacién superior, con apoyo en los dictamenes técnico
respectivos elaborados por las unidades administrativas, en los términos de lo dispuesto
por la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Baja California Sur, la
legislacion penal y demas normativa aplicable, asi como coadyuvar con la autoridad
ministerial y jurisdiccional, y en su caso, instruir la presentacién de recursos y medios
de impugnacion legalmente procedentes en cuanto a las determinaciones emitidas por
dichas autoridades;

Promover las sanciones administrativas y penales que se deriven de la omision en la
entrega de la informacién, la entrega de documentacion e informacion presuntamente
apocrifa y la simulacion de actos en que incurran los servidores publicos, asi como
cualquier entidad, persona fisica o moral, publica o privada fideicomiso, mandato o fondo,
o cualquier otra figura juridica, que reciban o ejerzan recursos publicos estatales o
participaciones estatales, a los que se les solicite informacién en los términos de la
ley de Fiscalizacion y Rendicidon de Cuentas del Estado de Baja California Sur;

Recurrir por si o a través de las Direcciones de su adscripcién, los actos y resoluciones
gue emita la Fiscalia Especializada y del Tribunal;

Elaborar las denuncias de juicio politico que procedan, coma resultado de las
irregularidades detectadas con motivo de la fiscalizacion superior, con apoyo en los
dictamenes respectivos y, en su caso, presentadas por si, o0 a través de la Direccion de
Investigacion;

Asesorar y auxiliar al Auditor Superior del Estado, en la tramitacién, sustanciacion y
resolucion del recurso de reconsideracién que se interponga en contra de las resoluciones
que, en su caso, emita;

Colaborar en la elaboracion del dictamen juridico que emitan las areas competentes de
la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur, relativo a la revision de la gestion
financiera correspondiente, a que se refiere el articulo 62 de la ley de Fiscalizacion y
Rendicion de Cuentas del Estado de Baja California Sur, ya sea del ejercicio fiscal en
curso o de ejercicios anteriores a la Cuenta Publica en revision;

Certificar copias de la documentacion que se destinar a la integracion de los expedientes
de auditoria, que sean propiedad de las entidades fiscalizadas y que obre en los archivos
de la Auditoria Superior del Estado, asi como de aquellos que se desprendan de las
actuaciones de la Auditoria Superior del Estado, con las limitaciones que sefalan las
disposiciones juridicas en materia de reserva, confidencialidad, secrecia y de acceso ala

informacién publica gubernamental; y

Las demas que se establezcan en las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, t_:onvenios,
contratos y otras disposiciones vigentes, asi como aquellas que le confieran este
Reglamento y designe el Auditor Superior del Estado.
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Niveles de coordinacién
Tipo Con Para
e Atender instrucciones, presentar informacion;
Superior Jerarquico ° Preser_1tar para _autonzamén programa de trabajo;
¢ Coordinar actividades y someter a acuerdo los
asuntos de su competencia;
i &ibordinados . Instrunf, solicitar y proporcionar !nforme?mon;
e Coordinar y supervisar las actividades;
e Intercambiar informacion y coordinar acciones
i i comunes para el logro de los objetivos de la
Demas areas ASEBCS:
¢ Atencion de tramites normativos;
Instancias
administrativas,
fiscales o e Tratar asuntos relacionados con el gjercicio de las
jurisdiccionales, acciones legales que le competan;
federales, estatales o
municipales
Particulares . -
Esteiniss S arasariss e Atender las promociones que se turnen para tramite;
Tribunales federalesy o Representar a la ASEBCS, en las demandas
estatales interpuestas;

Gestionar el procedimiento administrativo de
ejecucion para el cobro de indemnizaciones y
sanciones impuestas;

Intercambio de informacion y experiencias en materia
de su competencia.
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V. a) UNIDAD DE INVESTIGACION

Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Titular de la Unidad de Investigacion

Jefe inmediato Director General de Asuntos Juridicos

Suplencia en caso de Servidor publico que designe el titular de |la Direccién General de
ausencia temporal Asuntos Juridicos previo acuerdo con el titular de la ASEBCS

Perfil del Puesto
Persona mexicana por nacimiento, ser profesionista titulada con los requisitos que establecen los
articulos 72 y 91 de la Ley de Fiscalizacion y rendicion de cuentas del Estado de Baja California
Sur, con las siguientes habilidades:

e Liderazgo e Trabajo bajo presién
e Capacidad analitica e Organizacion
e Toma de decisiones e Manejo de conflictos

e Facilidad de palabra y redaccién

Descripcion de atribuciones

L. Fungir como la Unidad Investigadora a que se refiere la legislacion aplicable en el Estado
en materia de responsabilidades administrativas, tratandose de faltas administrativas
detectadas en la Fiscalizacion Superior, con las atribuciones que a la misma correspondan;

Il. Recibir de los Auditores Especiales de la Auditoria Superior del Estado de Baja California
Sur, los dictamenes respectivos por la falta de solventacién de acciones, recomendaciones
y pliegos de observaciones o por las presuntas responsabilidades administrativas;

lll. Realizar investigaciones debidamente fundadas y motivadas respecto de las conductas
de los servidores publicos y particulares que puedan constituir responsabilidades
administrativas en las que podra incorporar las técnicas, tecnologias y métodos de
investigacion que observen las mejores practicas;

IV. Acceder a la informacién necesaria para el ejercicio de sus atribuciones con inclusion
de aquella que las disposiciones legales en la materia considere de caracter confidencial
y reservada, inclusive la que por disposicion legal esté dirigida a proteger la secrecia de
la informacién en materia fiscal, bancaria, fiduciaria o relacionada con las operaciones
de depoésito, administracién, ahorro e inversién de recursos monetarios o cualquier
otro titulo de valor, debiendo mantener la misma reserva o secrecia conforme a lo que
determinen las leyes;

V. Ordenar la practica de visitas de actuaciones, auditorias, verificaciones, visitas domiciliarias
y demas diligencias necesarias para el ejercicio de sus atribuciones;

VI. Formular los requerimientos de informacion a los entes publicos y las personas fisicas o
morales que sean materia de la investigacion que conforme a sus atribuciones sean
procedentes, en términos de la legislacion aplicable en el estado en materia de
responsabilidades administrativas;

VII. Solicitar informacién o documentacion a cualquier persona fisica o moral con el objeto de
esclarecer los hechos relacionados con la comisién de presuntas faltas administrativas;
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VIIl. Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la legislacion aplicable en
el estado en materia de responsabilidades administrativas sefiale como faltas
administrativas y, en su caso, calificadas como graves o no graves;

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

X. Elaborar y presentar el informe de Presunta Responsabilidad Administrativa ante la
Direccién de Sustanciacién tratandose de faltas administrativas graves;

Xl.  Dar vista a los érganos internos de control competentes de las faltas administrativas no
graves, para que procedan conforme a sus atribuciones;

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

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

XIV. Recurrir las determinaciones del Tribunal, de la Fiscalia Especializada y de cualquier otra
autoridad, en términos de las disposiciones legales aplicables; y

XV. Certificar copias de la documentacién que se destinar a la integracién de los expedientes
de investigacién que sean propiedad de las entidades fiscalizadas y que obre en los
archivos de la Auditoria Superior del Estado, asi como de aquellos que se desprendan de
los actos de investigacion, con las limitaciones que sefialan las disposiciones juridicas en
materia de reserva, confidencialidad, secrecia y de acceso a la informaciéon publica
gubernamental; y

XVI. Las demas que se establezcan en las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios,

contratos y otras disposiciones vigentes, asi como aquellas que le confieran este
Reglamento y designe el Auditor Superior del Estado.

Pagina 80 de 89



AS=BCS

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

. DE BAJA CALIFORNIA SUR
g o MANUAL DE ORGANIZACION
Niveles de coordinacion
Tipo Con Para

Superior Jerarquico
Interna

Demas areas

Instancias
administrativas,
fiscales o
jurisdiccionales,
federales, estatales o
municipales
Entes publicos,
particulares
interesados
Tribunales federales y
estatales
Secretaria de Finanzas
del gobierno estatal

Externas

Atender instrucciones, presentar informacion;
Presentar para autorizacién programa de trabajo;
Coordinar actividades y someter a acuerdo los
asuntos de su competencia;

Intercambiar informacién y coordinar acciones
comunes para el logro de los objetivos de la
ASEBCS;

Atencién de tramites normativos;

Tratar asuntos relacionados con el gjercicio de las
acciones legales que le competan;

Atender las promociones que se turnen para tramite;

Representar a la ASEBCS, en las demandas
interpuestas;

Gestionar procedimientos administrativos.
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V. b) UNIDAD DE SUBSTANCIACION

Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Titular de la Unidad de Substanciacion

Jefe inmediato Director General de Asuntos Juridicos

Suplencia en caso de Servidor publico que designe el titular de la Direccién General de
ausencia temporal Asuntos Juridicos previo acuerdo con el titular de la ASEBCS

Perfil del Puesto
Persona mexicana por nacimiento, ser profesionista titulada con los requisitos que establecen los
articulos 72 y 91 de la Ley de Fiscalizacidén y Rendicién de Cuentas del Estado de Baja California
Sur, con las siguientes habilidades:

e Liderazgo e Trabajo bajo presién
s Capacidad analitica e Organizacién
e Toma de decisiones ¢ Manejo de conflictos

e Facilidad de palabra y redaccién

Descripcion de atribuciones

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

Il. Dar tramite a los asuntos judiciales en que la Auditoria Superior del Estado de Baja
California Sur sea parte o sea sefialada con interés en el mismo, sin perjuicio de las que
correspondan a la Direccién de investigacion;

lll. Recibir de la Direccion de investigacion, el informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, asi como la demas documentacion que a este corresponda;

IV. Emitir, en términos de la  legislacién aplicable en el Estado en materia de
responsabilidades administrativas, el acuerdo de admision, prevencion o desechamiento
del informe de Presunta Responsabilidad Administrativa;

V. Substanciar y presentar ante el Tribunal, conforme a lo dispuesto en la legislacion
aplicable en el Estado en materia de responsabilidades administrativas, el expediente que
remita la Direccién de investigacion en los casos de faltas administrativas graves;

VI. Representar a la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur ante el Tribunal y
realizar las promociones de responsabilidad, impugnaciones y demas tramites que
procedan, con motivo de los procedimientos de responsabilidades administrativas
derivados de la fiscalizacién superior;

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

VIIl. Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que a su juicio se
requieran durante la substanciacion del procedimiento de responsabilidad administrativas;
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IX.  Hacer uso de las medias de apremio que establezca la legislacion aplicable en el Estado
en materia de responsabilidades administrativas, para hacer cumplir sus determinaciones;

X. Decretar, en términos de la legislacion aplicable en el Estado en materia de
responsabilidades administrativas, las medidas cautelares a que haya lugar;

Xl.  Certificar copias de la documentacion que se destinar a la integracion de los expedientes
de investigacion que sean propiedad de las entidades fiscalizadas y que obre en los
archivos de la Auditoria Superior del Estado, asi como de aquellos que se desprendan de
los actos de substanciacion, con las limitaciones que sefialan las disposiciones juridicas
en materia de reserva, confidencialidad, secrecia y de acceso a la informacién publica
gubernamental; y

Xll. Las demés que en el ambito de su competencia le otorguen la legislacion aplicable en el

Estado en materia de responsabilidades administrativas y las demas disposiciones
juridicas aplicables.

Niveles de coordinacion

Tipo Con Para
e Atender instrucciones, presentar informacion;
Superior Jerarquico B Preserjntar para 'autoriz.acién programa de trabajo;
e Coordinar actividades;
Interna ¢ y someter a acuerdo los asuntos hde su c_ompetencia;
e Intercambiar informacién y coordinar acciones
1. comunes para el logro de los objetivos de la
Demas areas ASEBCS:
¢ Atencion de tramites normativos;
Instancias
administrativas,
fiscales o e Tratar asuntos relacionados con el gjercicio de las
jurisdiccionales, acciones legales que le competan;
federales, estatales o
municipales
Entes publicos,
Externas particulares e Atender las promociones que se turnen para tramite;
interesados
Tribunales federalesy o Representar a la ASEBCS, en las demandas
estatales interpuestas;

Secretaria de Finanzas
del gobierno estatal

Otras EFS

Gestionar procedimientos administrativos;

Intercambio de informacion y experiencias en materia
de su competencia.
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V. c) UNIDAD DE NORMATIVIDAD Y ENLACE CON AREAS DE

FISCALIZACION
Identificacion del Puesto
Nombre del puesto Titular de la Unidad de Normatividad y Enlace con Areas de
Fiscalizacién
Jefe inmediato Director General de Asuntos Juridicos
Suplencia en caso de Servidor publico que designe el titular de la Direcciéon General de
ausencia temporal Asuntos Juridicos previo acuerdo con el titular de la ASEBCS

Perfil del Puesto

Persona mexicana por nacimiento, profesionista titulada de la Licenciatura de Derecho, o con
carrera afin al puesto con conocimientos préacticos de legislacion y normatividad publica federal,
estatal y municipal con las siguientes habilidades:

e Liderazgo

¢ Capacidad analitica

s Toma de decisiones

s Facilidad de palabra y redaccion

e Trabajo bajo presién
e Organizacion
e Manejo de conflictos

Descripcién de atribuciones

1. Apoyar a las areas de fiscalizacion, fungiendo como enlace en las diversas consultas que
se planteen a la Direccién General de Asuntos juridicos.

1. Formular y proponer al Auditor Superior del Estado de Baja California Sur y al titular de la
Direccién General de Asuntos juridicos las modificaciones correspondientes a las normas
internas de este Organo Auténomo.

lll.  Supervisary dar seguimiento a las iniciativas de Ley en materia de fiscalizacion que sean
presentadas por el Auditor Superior del Estado ante el H. Congreso del Estado de Baja

California Sur.

IV.  Efectuar las demas funciones que, en el ambito de su competencia, le sean requeridas
por las disposiciones juridicas aplicables y por sus superiores jerarquicos.

Niveles de coordinacién
Tipo Con Para
¢ Atender instrucciones, presentar informacion;
e Presentar para autorizacién programa de trabajo;
Superior Jerarquico e Coordinar actividades;
e y someter a acuerdo los asuntos de su

Interna

Demas areas

Dependencias estatales
Externas

Otras EFS

competencia;

Intercambiar informacidn y coordinar acciones
comunes para el logro de los objetivos de la
ASEBCS;

Atencion de tramites normativos;

Gestion relativa a la emisién, actualizacién y reforma
de Normas y Lineamientos;

Intercambio de informacién y experiencias en
materia de su competencia.
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V. d) ACTUARIO NOTIFICADOR

Identificacién del Puesto

Nombre del puesto Actuario Notificador

Jefe inmediato Director General de Asuntos Juridicos

Suplencia en caso de Servidor publico que designe el titular de la Direccion General de
ausencia temporal Asuntos Juridicos.

Perfil del Puesto

Persona mexicana por nacimiento, carrera afin al puesto, con conocimientos practicos de
elaboracion de oficios y documentos oficiales, archivo, organizacioén de agenda y reuniones, con
las siguientes habilidades:

e Liderazgo e Trabajo bajo presién
s Capacidad analitica ¢ Organizacion
¢« Toma de decisiones ¢« Manejo de conflictos

e Facilidad de palabra y redaccion

VI.

Vil

VIIL.

Interna

Externa

Descripcion de atribuciones

Notificar, en tiempo y forma, las resoluciones recaidas en los expedientes que para
tal efecto le sean turnados;

Practicar las diligencias que le encomiende el titular de la Direccién General de
Asuntos juridicos;

Asentar las razones de las notificaciones y las actas de las diligencias que practique;
En la practica de sus actuaciones, dar fe;

Acordar con el titular de la Direccion General de Asuntos juridicos el control y registro
de los expedientes;

Asistir y participar en los eventos a las cuales sea comisionado para el titular de la
Direccion General de Asuntos juridicos;

Realizar las notificaciones y diligencias que se le encomienden en relacion con el
procedimiento administrativo disciplinario previsto para el Reglamento;

Las demas que le sean sefialadas por otras disposiciones aplicables.

Niveles de coordinacién
Con Para
e Atender instrucciones, presentar informacion,
e Entrega de la documentacion relativa a las
Superior Jerarquico notificaciones realizadas.
e Revisar la agenda de actividades.
s Acordar asuntos de su competencia.
¢ Intercambiar informacién y coordinar acciones
comunes para el logro de los objetivos de la unidad
administrativa.
o Atender Tramites normativos
Entes fiscalizables, « Los procesos relativos a la practica de diligencias y
servidores publicos notificaciones.

Demas areas
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Identificacion del Puesto

Nombre del puesto Auxiliar Administrativo
Jefe inmediato Titular del area administrativa de adscripcion
Suplencia en caso de Servidor publico que designe el titular del area de adscripcién.

ausencia temporal

Perfil del Puesto
Persona mexicana por nacimiento, carrera afin al puesto, con conocimientos practicos de
recepcion, elaboracién, archivo y digitalizacion de oficios y documentos oficiales, manejo basico
de paqueteria office y gestion de materiales, con las siguientes habilidades:

e Liderazgo e Trabajo bajo presién
e Capacidad analitica ¢ Organizacién
e Toma de decisiones e Manejo de conflictos

e Facilidad de palabra y redaccién

Descripcion de atribuciones

I.  Auxiliar a su jefe inmediato en las actividades administrativas.

Il Elaboracién de informes, oficios y documentacién oficial encomendados por su jefe
inmediato.

1. Auxiliar en actividades de inventario, control y custodia de documentacién del area de
adscripcién conforme a los Lineamientos para la Operaciéon del Sistema Institucional de
Archivos de la Auditoria Superior del Estado de Baja California Sur.

V. Manejo adecuado y control del inventario fisico de bienes muebles y digital, asignado a
la unidad administrativa.

V.  Actualizacién de base de datos de informacién referente al area de adscripcion.
VI Organizacion y preparacion de reuniones de trabajo.

VIl.  Las demds que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones, asi como las que
le confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables y las que le encomiende
el superior jerarquico.

Niveles de coordinacion
Tipo Con Para
e Atender instrucciones, presentar informacion.
Superior Jerarquico e Turnar la correspondencia recibida.
e Acordar asuntos de su competencia.

Interna ¢ Intercambiar informacién y coordinar acciones
comunes para el logro de los objetivos de la unidad
administrativa.

e Atender Tramites normativos

e Para enlace telefénico con el superior jerarquico.

s Proporcionar informacién por instrucciones
superiores.

Demas areas

Entes fiscalizables,

i servidores publicos
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SECRETARIA
Identificacion del Puesto
Nombre del puesto Secretaria
Jefe Inmediato El titular del area de adscripcion
Suplencia en caso de Servidor publico que designe el titular del area de adscripcion

ausencia temporal

Perfil del Puesto
Persona mexicana por nacimiento, carrera afin al puesto, con conocimientos practicos de
elaboracién de oficios y documentos oficiales, archivo, organizacién de agenda y reuniones, con
las siguientes habilidades:

¢ Capacidad analitica e Trabajo bajo presién

e Toma de decisiones e Organizacion

e Facilidad de palabra y redaccién ¢ Manejo de conflictos

e Seguimiento e Comprension de lectura

Descripcion de atribuciones
I. Elaboracion de oficios y documentacién oficial que le encomiende su superior jerarquico.

Il. Tener bajo su responsabilidad los sellos, cédigos de barra e instrumentos oficiales que le
sean encomendados

lll. Gestién de archivo fisico y digital conforme a los Lineamientos para la Operacion del
Sistema Institucional de Archivos de la Auditoria Superior del Estado de Baja California
Sur.

IV. Entrega de correspondencia de conformidad a las instrucciones de su superior jerarquico.

V. Recepcion de correspondencia que le sea turnada de las unidades administrativas de la
ASEBCS y de la Oficialia de Partes, y hacerlo de conocimiento de su superior jerarquico.

VI. Manejo adecuado y control del inventario fisico y digital, asignado a la unidad
administrativa.

VII. Organizacion y preparacién de reuniones de trabajo.

VIIl. Administrar la agenda de su superior jerarquico.

IX. Atencion de llamadas telefénicas.

X. Atender tramites normativos.

XI. Las demés que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones, asi como las que

le confieren las disposiciones legales y administrativas aplicables y las que le encomiende
el superior jerarquico.
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Niveles de coordinacién

Tipo Con Para
Atender instrucciones, presentar informacién.
Turnar la correspondencia recibida.
Recibir la agenda de actividades.
Acordar asuntos de su competencia.
Intercambiar informacién y coordinar acciones
comunes para el logro de los objetivos de la unidad
administrativa.
¢ Atender Tramites normativos

Para enlace telefénico con el superior jerarquico.
e Proporcionar informacién por instrucciones

superiores.

Superior Jerarquico

Interna

Demas areas

Entes fiscalizables,

Extern . PR
erna servidores publicos
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TRANSITORIO

Articulo Unico. El presente manual entrara en vigor al dia siguiente de su

publicacién en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja
California Sur.

Publicado en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur el 28 de febrero de 2019

TRANSITORIO

Articulo Unico. El presente manual entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja
California Sur.
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